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LEI N2 1.412, DE 19 DE OUTUBRO DE 2023.

Projeto de Lei n2 823/2023

Autoria do Poder Executivo Municipal

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
SAO LOURENGO DA SERRA/SP”

FELIPE GEFERSON SEME AMED, Prefeito do Municipio de S3o Lourenco da Serra,
no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER que a Cimara aprovou e ele sanciona e

promulga a seguinte Lei:

Art. 12. A estrutura do Poder Executivo do Municipio de S30 Lourenco da Serra/SP é
composta dos seguintes orgdos superiores:

| — Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal de Governo e Relages Institucionais;
Il = Secretaria Municipal de Administrac3o;

IV - Secretaria Municipal de Finangas;

V - Secretaria Municipal de Educacao;

VI - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

VIl — Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

VIl - Secretaria Municipal de Promoc3o Sociai;

IX — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Piiblicos;

X — Secretaria Municipal de Satde;
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XI - Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes;
XIl — Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
XllI - Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacdo de Programas;

X1V - Procuradoria Geral do Municipio.

SECAO Il - DAS COMPETENCIAS, DIVISOES E SECOES DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO SUPERIOR

SUBSECAO | - GABINETE DO PREFEITO

Art. 22. Compete ao Gabinete do Prefeito:

I - Coordenar e controlar os demais érgéos da Prefeitura quanto ao planejamento e
execucdo de politicas, programas, planos, projetos, metas e diretrizes da acdo de
governo do Municipio;

Il - Avaliar os resultados alcangados pelos drgdos da Prefeitura;
Il - Assistir o Prefeito nas suas fun¢des politico-administrativas;

IV - Assessorar o Prefeito nos contatos com os demais poderes, autoridades e agentes
publicos;

V - Assessorar o Prefeito no atendimento aos municipes;
VI - Cuidar de todo expediente e agenda do Prefeito;
VII - Superintender as publicagdes oficiais de interesse da Prefeitura;

VIII - Assessorar o Prefeito e auxiliares diretos nos assuntos relativos ao cerimonial de
eventos do Poder Executivo e doutros Poderes constituidos em que haja a participacdo
do Prefeito ou de seus delegados;

IX - Assessorar o Prefeito em assuntos administrativos e parlamentares;

X - Assessorar o Prefeito quanto ao desenvolvimento e implemento de instrumentos
de acompanhamento e avaliac3o de resultados das agdes do governo municipal;

Xl - Analisar informagdes de interesse do Executivo Municipal com o objetivo de
subsidiar o Chefe do Executivo para conhecimento e tomada de decisdo;
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XIl - Coordenar outras atividades destinadas a consecug3o de seus objetivos.

Art. 32. O Gabinete exercerd suas competéncias através das seguintes Unidades
Administrativas:

| - Chefia de Gabinete, que exercerd as seguintes funcdes, sob a responsabilidade do(a)
Chefe de Gabinete do Prefeito e por intermédio dos agentes publicos subordinados e
da Assessoria de Gabinete, prestando todo o suporte necessario em aspectos
administrativos e politicos ao Chefe do Executivo Municipal:

a) Assessorar o Prefeito em sua representac3o civil, social e administrativa e na adogdo
de medidas administrativas que propiciem a harmonizacdo das iniciativas de diferentes
6rgaos municipais;

b) Coordenar a organizagdo administrativa do Gabinete, inclusive promover a gestao

dos expedientes oficiais do Prefeito e, ainda, executar a supervisio e elaboracdo da
agenda administrativa e social com os mais diversos setores da Sociedade;

c) Supervisionar, em articulagdo com as demais Secretarias, o atendimento as
solicitagBes e convocagbes da Camara Municipal de S0 Lourencgo da Serra/SP;

d) Supervisionar a administracdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zelando pelos bens iméveis e mdveis, incluindo acervo de obras de arte;

e) Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposicdes de motivos do Prefeito 2
Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou Secretério(a) de area especifica;

f) Controlar a conformidade dos prazos para emisso de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade do Prefeito:;

g) Supervisionar a gestdo e o controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos
em suas unidades subordinadas, bem como a gest3o de pessoas e dos recursos

materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados pelo
Prefeito;

h) Acompanhar o Prefeito em viagens institucionais, reuniées e/ou eventos sempre
que necessario, bem como cuidar de sua agenda;

i) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.
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Il - Secdo de Apoio ao Gabinete, que exercera as seguintes fun¢des, sob a
responsabilidade de sua respectiva Chefia e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Realizar o atendimento com cordialidade de todos que procurarem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidad3o ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as Secretarias
competentes;

b) Supervisionar os mecanismos de interacio da populacio com a Prefeitura a fim de
tomar conhecimento de suas manifestagdes sobre assuntos pertinentes ao governo
municipal;

c) Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas e enviadas, internas ou
externas, para reparti¢des publicas, Secretarios, Secretarios de Estado e outros 6rgios;

d) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Secdo de Comunicagdo, que exercera as seguintes funcdes, sob a responsabilidade
da respetiva Chefia e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Supervisionar e auxiliar no que for necessario a organizacdo do cerimonial de
solenidades realizadas no ambito da Administragcdo Municipal que contem com a
participacdo do Prefeito;

b) Supervisionar a execugdo da publicacdo dos atos do Prefeito, articulando-se com os
demais érgdos competentes observando prazos, requisitos, entre outras formalidades
legais e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio;

c) Gerir a publicidade institucional sob o enfoque dos atos estatais e projetos
governamentais da Administragdo Superior, bem como a interlocuc¢do entre o Chefe do
Poder Executivo e a comunidade sob a perspectiva da comunicac3o social.

IV - Gabinete do Vice-Prefeito, que exercerd as seguintes funcodes, sob a
responsabilidade de sua respectiva Chefia e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Desenvolver as atividades relacionadas ao expediente do Gabinete que lhe
compete, em cumprimento as metas e prioridades estabelecidas pelo Vice-Prefeito,
bem como ao planejamento do Governo Municipal;

b) Promover a permanente articulagio da unidade com os demais orgaos
da estrutura da Administracdo Municipal, bem como gerir 0s seus contatos sociais e
politicos;
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¢) Orientar, coordenar e supervisionar os servicos de coleta de informacdes,
promovendo a sua distribui¢do aos veiculos de comunicagdo social competentes, bem
como acompanhar as noticias veiculadas diariamente na imprensa, em especial,
aquelas de interesse municipal;

d) Responsabilizar-se pelo expediente em geral da unidade que lhe compete, inclusive,
promover a gestao da agenda, tramitagdo de processos, correspondéncias, entre
outros assuntos relacionados ao seu ambiente organizacional.

SUBSECAO Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 42. Compete a Secretaria Municipal de Governo e Relacdes Institucionais:

I - Coordenar e promover, em conjunto com a Se¢io de Comunicac3o vinculada ao
Gabinete do Prefeito, a publicagdo dos atos oficiais do Municipio e a estratégia de
comunicagdo institucional de todos os segmentos do Municipio quanto as campanhas,
servicos, comodidades e melhorias em que se revele pertinente a interagdao com a
sociedade através da informac3o, relacionando-se também com os meios de
comunicag¢ao social privados;

Il — Promover a concessdo dos servicos publicos, administrar e fiscalizar os servicos
concedidos;

Il = Administrar os bens publicos municipais iméveis, locados ou concedidos a
terceiros;

IV - Gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna dos materiais;
V - Gerenciar os servigos gerais, incluindo os de zeladoria da Prefeitura Municipal;
VI - Gerenciar os servigos terceirizados na area de sua competéncia;

VII - Exercer as atividades de consultoria e assessoramento superior ao Poder
Executivo Municipal;

VIl - Elaborar pareceres a vista de consultas formuladas pelo Prefeito Municipal e
pelos Supervisores de Divisdo, sob a perspectiva dos projetos de governo e otimizacg3o
de processos;
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IX — Gerir, executar e promover as rela¢des institucionais entre o Poder Executivo do
Municipio de Sdo Lourengo da Serra/SP e os demais 6rgdos publicos que com ele
interajam com vistas a consecugéo de seus fins, tais como o Poder Legislativo local e
doutros entes federados, Poder Executivo dos demais entes, orgdos de controle e
pessoas juridicas de direito publico e privado que prestem servicos publicos, visando a
celebragdo de vinculos e relagdes juridicas, atendimentos de prazos, gestio e
cumprimento de obrigacdes, bem como o quanto pertinente & adequada desenvoltura
do Municipio de Sdo Lourenco da Serra/SP em suas relagdes com os demais drgdos
publicos e privados;

X —Planejar, coordenar e executar a otimiza¢io de processos internos de trabalho
entre os 6rgdos e unidades administrativas da Administracio Publica Direta e Indireta
do Municipio de S3o Lourenco da Serra/SP, com vistas a articular acoes coordenadas,
multifacetarias e multidisciplinares relativas as competéncias do Municipio e aos
programas e servigos municipais;

XI - Exercer outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 52. A Secretaria Municipal de Governo e Relag¢des Institucionais fica constituida
dos seguintes érg3os:

| — Assessoria Superior, que exercera as seguintes funcées, sob a responsabilidade do
Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretario(a) de Governo, no que atine as competéncias da
Secretaria e as relag6es institucionais do Municipio de S3o Lourenco da Serra/SP com
os demais 6rgdos publicos e privados, mediante estudos e confecgdo de atos,
diagndsticos e progndsticos estratégicos frente as competéncias da Secretaria
Municipal de Governo e Relagdes Institucionais;

b) Planejar, coordenar e executar a captacao e interlocucdo de reciprocas
reivindicagSes, deveres e obrigacdes, inclusive visando 3 otimizacdo de processos
internos entre os 6rgdos integrantes da Administragdo Publica Direta e Indireta do
Municipio de S&o Lourenco da Serra/SP, fortalecendo a atuacdo coordenada dos
variados programas e competéncias, sob as diretrizes e prioridades da politica de
governo.
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Il - Divisdo de Gestdo Administrativa Interna, que exercera as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Solicitar documentos, oficios, respostas e processos administrativos que se destinem
ao cumprimento dos atos de relacionamento com o Poder Legislativo e outros 6rg3os
publicos e privados;

b) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais;

¢) Estabelecer a comunicagdo entre a Secretaria Municipal de Governo e Relagbes
Institucionais, o Controle Interno e demais érgdos da Administrac3o Direta e Indireta;

d) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria
Municipal de Governo e Relag¢des Institucionais;

e) Elaborar o calendario de atividades anuais, apresentando-o para aprovac¢io do
Secretario Municipal;

f) Tracar metas e objetivos da Secretaria Municipal de Governo e Relagdes
Institucionais;

g) Operacionalizar todas as atividades e eventos no ambito da Secretaria;
h) Ordenar e dividir tarefas entre os demais cargos e supervisionar sua fiel execucao;

i) Manter relacionamento periédico com Vereadores, buscando analisar as principais
demandas da sociedade que chegam até os representantes eleitos pelo povo;

j) Apresentar, sempre que possivel, explicacdes individuais sobre projetos de lei,
decretos e outros atos emanados do Chefe do Poder Executivo;

k) Acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos;

[) Encaminhar aos érgdos da Administracdo Publica Municipal as demandas e
expedientes do Legislativo;

m) Atender parlamentares, autoridades, representantes de instituicOes publicas e
privadas, associagbes comunitdrias e outros, fazendo o seu encaminhamento as
autoridades solicitadas;

n) Encaminhar ao Legislativo, projetos de lei, mensagens, comunicados e razdes de
veto, bem como acompanhar a sua tramitacio;
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0) Supervisionar prazos e respostas aos requerimentos, indicacdes e moc¢des advindas
da Camara Municipal;

p) Supervisionar a execug¢do de outras atividades correlatas ao ambiente
organizacional.

Il - Divisdo de Assuntos Estratégicos, que exercerd as seguintes func¢des, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Promover estudos sobre as relagdes socioeconémicas da populagdo do Municipio,
visando a propositura de politicas publicas estratégicas para a melhoria da qualidade
de vida da comunidade local e a otimizag3o do alcance dos servigos publicos;

b) Produzir e difundir conhecimentos as autoridades competentes, relativos a fatos e
situagbes que ocorram dentro e fora do dmbito das Secretarias Municipais e que
possam, de forma imediata ou potencial, influenciar os processos e atos decisérios da
municipalidade em seus niveis estratégicos;

¢) Promover e efetuar intercdmbio de conhecimentos e informagdes com érg3os
governamentais e demais organizagdes congéneres nacionais e estrangeiras, na sua
area de atuacdo;

d) Assessorar o Secretario de Governo e Relagdes Institucionais na definic3o, selecao e
projecao de programas voltados aos assuntos estratégicos do Municipio, em suas
diversas dreas de atuacdo;

e) Acompanhar os programas estratégicos de governo, em conjunto com os orgaos
municipais envolvidos, contribuindo especialmente na supervisio do cumprimento de
metas, prazos e resultados.

IV - Se¢do de Patriménio e Gestdc de Bens, que exercera as seguintes funcdes,
sob a responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo de Gest3o
Administrativa Interna e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Controlar e gerenciar a identificagdo, o estado de conservagao e a afetacdo dos bens
publicos municipais iméveis, locados ou concedidos a terceiros, diligenciando pelo
melhor aproveitamento dos recursos disponiveis;

b) Gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna dos materiais e bens
publicos.
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V - Coordenadoria de Comunicag3o Institucional, que exercera as seguintes fungdes,
sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada & Divis3o de
Gestdo Administrativa Interna e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Propor diretrizes da politica de comunicac3o do Poder Executivo Municipal;

b) Coordenar e supervisionar as agdes, acompanhando os resultados das campanhas
publicitarias e a receptividade do publico, realizando pesquisas, anélises de métricas e
avaliagdes de desempenho, buscando identificar oportunidades de melhoria;

c) Pesquisar e estudar os assuntos de interesse da populacdo e da Administracdo e
desenvolver estratégias de comunicag3o para fins de definicio de planos de acéo
adequados aos resultados das pesquisas e estudos;

d) Elaborar planos de comunicagdo e marketing para definir os objetivos, metas e
estrategias de divulgagdo das informacdes pertinentes aos orgaos da Administracdo
Municipal;

e) Desenvolver campanhas publicitdrias para promover os programas e servicos dos
orgdos da Administragdo Municipal, valendo-se de diferentes midias, como andncios
em jornais, radio, televisdo, internet e midias sociais;

f) Criar e produzir materiais de divulgacdo para fins de promover os programas e
servigos realizados pelo municipio;

g) Gerir as midias sociais e institucionais do Municipio;

h) Coordenar e promover, em conjunto com a Se¢do de Comunicag¢3o vinculada ao
Gabinete do Prefeito, a publicacdo dos atos oficiais do Municipio e a estratégia de
comunicagdo institucional de todos os segmentos do Municipio quanto as campanhas,
servicos, comodidades e melhorias em que se revele pertinente a interacao com a
sociedade através da informag3o, relacionando-se também com os meios de
comunicagao social privados.

VI - Coordenadoria de Relagdes Institucionais, que exercers as seguintes funcdes,
vinculada a Divisdo de Assuntos Estratégicos, sob a responsabilidade do(a)
respectivo(a) Coordenador(a) e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Disponibilizar informag¢des que subsidiem o relacionamento entre o Poder
Executivo, o Poder Legislativo e as demais instituices publicas e privadas;

b) Conferir a documentacdo recebida e enviada ao Poder Legislativo;
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¢) Tragar estratégias capazes de facilitar a ampla discuss3o de projetos apresentados
pelo Poder Executivo a populagdo e posteriormente com os demais envolvidos por sua
gestdo;

d) Assessorar o Secretario na interlocu¢do com o Poder Legislativo, Conselhos,
movimentos sociais, liderangas comunitarias e demais 6rgaos e entidades publicas e
privadas;

e) Ordenar e tragar prioridades operacionais e de execucdo que dever3do ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orgamentarias, a luz das reivindicacdes dos outros
érgdos publicos e movimentos e demandas comunitarias;

f) Receber e responder aos requerimentos, indicagdes e mocdes advindas da Camara
Municipal;

g) Controlar o atendimento de prazos e obrigagdes relativos a vinculos e relages
institucionais entre o Poder Executivo do Municipio de S0 Lourenco da Serra/SP e os
demais orgdos publicos que com ele interajam com vistas a consecucio de seus fins,
tais como o Poder Legislativo local e doutros entes federados, Poder Executivo dos
demais entes, 6rgdos de controle e pessoas juridicas de direito publico e privado que
prestem servicos publicos;

h) Controlar o atendimento de prazos e obrigagdes relativos a projetos e programas de
otimizagdo de processos internos de trabalho entre os drgdos e unidades
administrativas da Administragdo Publica Direta e Indireta do Municipio de S3o
Lourenco da Serra/SP;

i) Elaborar e implementar planos estratégicos para fortalecer as relacdes institucionais
do municipio, identificando objetivos, metas e agdes necessarias para alcanca-los;

j) Estabelecer e manter contato com entidades governamentais, como outros
municipios, governos estaduais, 6rgdos federais e, se necessario, até mesmo com
instituicGes internacionais, para promover a cooperag¢do e o intercdmbio de
informacdes;

k) Interagir com organiza¢des da sociedade civil, como ONGs, associac¢oes, sindicatos e
outros grupos representativos, buscando estabelecer parcerias e canais de didlogo
para a construgdo de politicas publicas mais inclusivas;

l) Fomentar o didlogo e a articulagdo politica entre diferentes atores, como partidos
politicos, parlamentares, lideres comunitérios e representantes de movimentos
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sociais, visando a constru¢do de consensos e a¢des conjuntas em prol do
desenvolvimento local.

SUBSECAO IlI - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 62. Compete a Secretaria Municipal de Administrag3o:

| - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Executivo Municipal no desempenho de suas
atribuicdes;

Il - Subsidiar os procedimentos administrativos disciplinares e apoiar os outros érgdos
da Administragdo Municipal nos procedimentos correlatos;

Il - Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de recursos humanos e a politica
salarial da Administragdo Direta, executando as atividades de administracdo de
pessoal, compreendendo o recrutamento, a seleg3o, a admissdo, a alocacio, o
remanejamento e a exoneracao de pessoal da Administracdo Direta;

IV - Promover e manter atualizado o cadastro de pessoal, o controle dos atos formais
de pessoal e confeccionar a folha de pagamento;

V - Promover politica de segurancga do trabalho dos servidores municipais e coordenar
os setores de pericia médica, de higiene e de seguranca do trabalho e de concess3o de
beneficios;

VI - Promover e coordenar a gestdo do plano de carreiras dos servidores publicos
municipais;
VIl - Promover, em conjunto com as outras Secretarias, a avaliagdo do estagio

probatdrio dos servidores admitidos;

VIII - Promover, em conjunto com as outras Secretarias, a avaliacdo de desempenho do
pessoal ativo;

IX - Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizacio administrativa;

X - Promover, em conjunto com as outras Secretarias, Planos e Programas de
Capacitagado e Desenvolvimento dos servidores;

Xl - Acompanhar as relagdes do Municipio com seus servidores inativos e associagoes

de servidores e sindicatos;
11
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X1l - Coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o
patrimonio, almoxarifado e apoio logistico;

Xl - Administrar e controlar a guarda e manutenc¢io dos bens patrimoniais do
municipio, em cooperagdo com as Secdes de Patriménio e Gest3o de Bens e de
Administracdo da Frota Municipal, incluindo equipamentos, bem imdveis, a frota da
Prefeitura Municipal, seguros, emplacamentos, multas, sinistros e consumo de
combustivel;

XIV - Administrar e controlar os documentos do arquivo, do protocolo e dos servigos
de reprografia da administracdo municipal;

XV - Administrar e exercer acdo normativa e fiscalizadora dos servicos gerais e
auxiliares e de copa;

XVI - Administrar e controlar a ocupag3o fisica dos prédios de uso da Administracdo
Municipal;

XVII - Controlar os contratos de locag3o de prédios usados para instalagdes de
unidades da Administragcdo Municipal;

XVIII - Decidir sobre o aproveitamento ou alienagdo dos bens municipais considerados
inserviveis;

XIX - Promover, em conjunto com as outras Secretarias, a gestdo de compras,
estabelecendo programacao, cadastro atualizado de fornecedores, consolidacio e
controle da demanda dos drgéos, gerindo a execucio dos processos de compras,
licitagSes e estimativa de precos em observéncia a legislagdo vigente.

Art. 72. A Secretaria Municipal de Administrag3o fica constituida dos seguintes orgaos:

| — Assessoria Superior, que exercerd as seguintes funcdes, sob a responsabilidade do
Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretario(a) de Administracdo, mediante estudos e confecgdo de
atos, diagnosticos e progndsticos estratégicos frente as competéncias da Secretaria
Municipal de Administrag&o, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.

12
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Il - Divisdo de Gestdo Administrativa Interna, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
sempre que necessario, em articulagdo com outros 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatérios periédicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagdes que subsidiem a tomada de decisdo pelo Secretario Municipal;

c) Elaborar o calendario anual das atividades que ser3o desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovac¢do do(a) Secretario(a) Municipal;

d) Promover a divisdo de tarefas entre as divisdes, coordenac¢des e secdes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execucio, controlando de modo eficiente a
destinacdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Administrac3o;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;

g) Promover a gestdo Administrativa de eventuais contratos de parceria publico-
privada que a Administracdo Municipal firmar;

h) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Divisao de Abastecimento, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Gerir e controlar as demandas das diversas pastas administrativas guanto as
compras, licitagdes, alienagBes, locagdes, cessdes e outorgas de direito de uso gue se
relacionem aos bens e servicos publicos;

b) Gerir, com o apoio das demais Secretarias Municipais, os prazos e vencimentos de
contratos celebrados pelo Municipio, coordenando os procedimentos relativos 3
promoc¢ao de aditamentos, renovagdes e rescisdes;
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¢) Supervisionar, com o apoio das demais Secretarias Municipais, a gest3o patrimonial
do Municipio, com a articulagdo de metas de controle, perdas e resultados.

IV - Divis3o de Recursos Humanos, que exercerd as seguintes fun¢des, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Desenvolver e executar nas dreas administrativas e operacionais, politicas de
recursos humanos com enfoque em treinamento e aperfeicoamento profissional, com
o objetivo de proporcionar a melhoria continua na atuacdo dos servidores, bem como
alcancar a exceléncia dos servicos prestados;

b) Supervisionar e executar todos os procedimentos que se fizerem necessarios para a
admissao de servidores, observando criteriosamente os requisitos para a investidura
do cargo, bem como as instrugdes vigentes do Tribunal de Contas sobre admiss3o de
pessoal;

c) Realizar todos os procedimentos que se fizerem necessarios quando da vacéncia do
cargo, inclusive os calculos rescisorios, observando criteriosamente a legislacio
correlata;

d) Registrar todos os atos de lotacdo dos servidores, observando criteriosamente a
concessao ou supressao de direitos e vantagens, bem como as informagdes relevantes
para fins de subsidiar a elaboragdo do Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP dos
servidores;

e) Executar os dispositivos do plano de cargos, carreiras e vencimentos, bem como
executar todas as atividades que visem a sua atualizac3o e devido controle;

f) Expedir, sempre que solicitadas, declaraces funcionais e financeiras, respeitados os
prazos e procedimentos estipulados pela unidade;

g) Verificar e expedir documentos necessérios a aposentadoria dos servidores, em
especial a certiddao de tempo de contribuic3o, relacio de remuneracdes, Perfil
Profissiografico Previdenciario - PPP, entre outros gue se fizerem necessarios;

h) Gerir o controle de frequéncia dos servidores, com a finalidade de subsidiar a
tomada de decisdes e processamento das rotinas relacionadas a remuneracao, férias,
licengas, beneficios, processos disciplinares, avaliagdes probatérias, entre outras
questdes correlatas a vida funcional;
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i) Desenvolver, executar e manter devidamente atualizado programa de controle
médico de salide ocupacional - PCMSO, de modo a viabilizar o devido
acompanhamento da satde dos servidores;

j) Desenvolver e executar politica de conscientizacdo aos servidores sobre guestdes
que envolvem: normas de seguranga e prevencdo de acidentes; direitos, deveres e
obrigag¢bes; uso correto de equipamentos de protecdo individual e coletivo, entre
outras questdes que se mostrarem relevantes;

k) Propor atividades e mudangas nos ambientes organizacionais que proporcionem
melhoria nas condigBes de trabalho dos Agentes Publicos:;

V - Coordenadoria de Compras, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada a Divis3o de
Abastecimento e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Receber requisi¢Ges de compras dos 6rgdos requisitantes;

b) Coordenar e executar as pesquisas de mercado das requisicoes de compras
recebidas e a composigdo de mapa de média de Precos, em conformidade com os
precos auferidos na pesquisa de mercado, em observancia a legislacio vigente;

c) Coordenar e instaurar procedimentos para compra direta para os casos de dispensa
e inexigibilidade de licitacdo;
d) Coordenar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores da Municipalidade;

e) Atender os fornecedores, instruindo-os quanto aos regulamentos internos
estabelecidos pelo Municipio e a legislagido em relagdo as compras publicas.

VI - Coordenadoria de Licitagdes, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada a Divisdo de
Abastecimento e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Instaurar processos licitatérios e elaborar minutas de editais de licitagdo e minutas
de contratos;

b) Encaminhar minutas de editais de licitac3o e de contratos para a emissao de parecer
juridico, promovendo, apds a devida aprovag3o, a publicagdo dos editais;

¢) Receber, julgar e responder as impugnacdes de edital, nos termos da legislagdo
vigente;

d) Promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar de sessées
publicas;
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e) Promover todos os tramites atinentes aos procedimentos licitatérios entre o
recebimento da requisicdo de compras e pesquisa de mercado até a adjudicacdo e
homologac¢ao do certame, em total observancia a legislacdo vigente;

f) Receber, examinar e julgar propostas de pregos e documentos de habilitacdo;

g) Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes da
Comissdo de Licitacdo, Pregoeiro ou Agente de Contratagdo, encaminhando o processo
a autoridade superior, devidamente instruido para julgamento;

h) Elaborar e coordenar os expedientes, as convocagdes, as comunicacdes, 0s
relatorios, publicagdes, os pareceres e documentos afins, relativos a preparacao,
comunicagao de resultados, manifestagdo em recursos e impugnacdes, e demais
providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios;

i) Coordenar os procedimentos licitatérios para aquisic3o e registro de precos de
materiais, equipamentos e prestagdo de servigos, bem como para a alienacio de bens
da municipalidade.

VIl - Secdo de Protocolo e Expediente, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo de Gestdo Administrativa
Interna e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Promover a organizagdo do Arquivo Municipal;
b) Proceder ao arquivamento/desarquivamento dos processos:

¢) Promover a guarda, conservagio e controle dos processos e demais documentos
recebidos;

d) Garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da administragdo publica
municipal, observadas as restri¢des legais aplicaveis;

e) Estabelecer e divulgar, mediante a elaboracdo de instrucdes normativas, diretrizes e
normas para a gestdo de documentos, inclusive em suporte magnético ou dptico,
visando a organizacdo e funcionamento dos protocolos e dos arquivos integrantes da
rede municipal de arquivos;

f) Promover os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do Municipio e orientar
a elaboragdo e aplicagdo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de
documentos;
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g) Promover a integragdo e incentivar a cooperagao, pesquisa e interdisciplinaridade
entre os profissionais envolvidos na gestdo de documentos, inclusive a gestdo
informatizada de documentos, sistemas de informag3o e sistema de arquivos;

h) Orientar e localizar para os usuérios 0s documentos de seu interesse;

i) Fornecer reproducdes de documentos, de acordo com as disponibilidades do 6rgio e
a qualidade dos suportes originais;

j) Manter a documentagdo organizada de acordo com sua proveniéncia e em
satisfatorias condi¢Bes de higiene;

k) Expedir certiddes dos documentos sob sua custddia;

) Criar e manter sistemas atualizados de recebimento de documentos, identificacdo e
distribuicdo entre os setores e drgios da Administracdo Direta;

m) Responder diretamente pelo recebimento dos documentos protocolizados e seu
devido processamento;

n) Criar metodologias para cumprimento de prazos internos acerca da remessa dos
processos administrativos que tém origem com os protocolos;

0) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

VIIl - Secdo de Almoxarifado, que exercera as seguintes func¢des, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo de Abastecimento e por
intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Supervisionar e promover o recebimento de mercadorias adquiridas pelo Municipio,
checando a sua compatibilidade com os padrdes dos respectivos pedidos de compra e
documentos fiscais;

b) Proceder ao controle de estoque e distribuicdo de bens e insumos nos espacgos que
Ihes sejam destinados;

¢) Supervisionar a guarda e conservacio dos bens moveis e insumos depositados no
Almoxarifado e os espagos que lhes sejam destinados;

j) Manter em ordem a distribuigdo dos bens e os relatérios qualitativos e guantitativos
dos que estejam sob sua guarda e depdsito.

SUBSECAO IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
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Art. 82. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

| - Desenvolver o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira,
tributaria e econémica do Municipio;

Il - Assessorar as Secretarias municipais em assuntos financeiros;

Il - Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e Lei Orcamentaria Anual, bem como
orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento de acordo com
as disposigdes legais, respeitando os principios e limites estabelecidos na legislagdo
vigente;

IV - Realizar o planejamento econémico e a proposta orcamentaria;

V - Definir e executar as diretrizes das politicas orgamentdrias, econdmicas, tributarias
e financeiras do municipio, atendendo a legislagdo em vigor e otimizando os recursos
publicos;

VI - Acompanhar os sistemas or¢amentdrio, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizagdo e a liquidagdo da despesa publica;

VIl - Realizar as presta¢des de contas do Municipio ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
or¢camentarias;

IX - Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidacdo e o pagamento das
despesas;

X - Elaborar balancetes, demonstrativos e balangos, bem como disponibilizar as
informagbes estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal e legislacdo vigente;

XI - Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de
endividamento do Municipio;

Xll - Inscrever e cadastrar os contribuintes, bem como prestar orientacdo aos mesmos;
XlI - Realizar o lancamento, a arrecadacdo e fiscalizagao dos tributos devidos ao
Municipio;

XIV - Realizar a insercéo e baixa em divida ativa dos contribuintes, com o apoio da

Segdo de Divida Ativa e da Procuradoria Geral do Municipio;

XV - Implementar campanhas visando a arrecadacio;
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XVI - Executar o registro e controles contabeis da administracdo financeira e
patrimonial e o registro da execugdo orgamentaria;

XVII - Fiscalizar e autuar as infragBes cometidas contra a legislacdo vigente
relacionadas a sua drea de competéncia;

XVIIl - Orientar as unidades administrativas sobre possiveis remanejamentos e
abertura de crédito adicional ao orcamento, bem como sobre as necessidades de
corre¢do de eventuais desvios na execugdo do orcamento e nas diretrizes propostas;

’

XIX - Efetuar o remanejamento or¢amentario e abertura de crédito adicional ao

orgamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as
disposi¢des legais;

XX - Gerir a legislagdo tributaria e financeira do Municipio;

XXI - Manter, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e
Coordenagdo de Programas e com a Procuradoria Geral do Municipio, a articulacio
continuada com o Tribunal de Contas do Estado, disponibilizando aos seus
representantes todos 0s meios necessarios a uma perfeita fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentérias, operacionais e patrimoniais, adotando também todas as
providéncias exigidas para a realiza¢3o da auditoria pessoal e eletrénica;

XXII - Elaborar e manter um cadastro atualizado das propriedades nas quais incide o
Imposto Territorial Rural - ITR, acompanhando os repasses;

XXIII - Elaborar e manter um cadastro atualizado dos veiculos automotores licenciados

no Municipio, acompanhando os repasses do IPVA e promovendo campanhas para
licenciamento local;

XXIV - Coordenar outras atividades destinadas a consecucio de seus objetivos.
Art. 92. A Secretaria Municipal de Finangas fica constituida dos seguintes érgios:

I = Assessoria Superior Setorial, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretério(a) de Finangas, mediante estudos e confeccio de atos,
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diagnosticos e prognosticos estratégicos frente as competéncias da Secretaria
Municipal de Finangas, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.

Il - Divisdo de Gestdao Administrativa Interna, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessérios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,

sempre que necessario, em articulagdo com outros drgdos da Administracio Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatorios periédicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagdes que subsidiem a tomada de decisdo pelo(a) Secretario(a) Municipal;

¢) Elaborar o calendério anual das atividades que serdo desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovagdo do(a) Secretario(a) Municipal;

d) Promover a divisdo de tarefas entre as divisdes, coordenacdes e segoes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execucdo, controlando de modo eficiente a
destinagdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou gue
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Finangas;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Divisdo de Controle e Arrecadagdo, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Supervisionar, controlar e avaliar as atividades de administracdo tributéria do
Municipio, segundo as diretrizes estabelecidas, bem como aproximar a arrecadac3o
efetiva da arrecadagéo potencial, inclusive avocando as atividades desenvolvidas pelas
unidades que Ihe s3do subordinadas;

b) Promover estudos destinados a identificacio da pratica de ilicitos de natureza fiscal
e propor medidas para preveni-las ou combaté-las;
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¢) Propor medidas de aperfeicoamento, regulamentag3o e consolidagdo da legislac3o
tributaria municipal;

d) Propor a celebragdo de convénios com 6rgdos e entidades da Administracio
Federal, Estadual e outras entidades de direito publico ou privado para permuta de
informacdes, racionalizagdo de atividades e realizacdo de operacdes conjuntas
voltadas a Administragao Tributaria;

e) Requisitar, especificar, homologar, implantar, avaliar e manter sistemas de suporte
as atividades de administrac3o tributéria;

f) Analisar informagBes e conhecimentos dos dados tributérios para fins estratégicos,
taticos e operacionais;

g) Supervisionar as agdes relativas ao controle, ao acompanhamento e monitoramento
da regularidade tributdria dos contribuintes de maior interesse de arrecadacio
potencial e efetiva - Grandes Contribuintes;

h) Elaborar, em articulagdo com as unidades competentes, a estimativa das receitas
dos tributos administrados pela Secretaria Municipal de Finangas e dos repasses e
transferéncias tributarias, bem como analisar e acompanhar a sua arrecadagio;

i) Quantificar ou estimar a rendncia das receitas dos tributos administrados pela
Secretaria Municipal de Finangas em razdo de incentivos, beneficios, reducdes,
dedugdes ou isen¢des;

j) Subsidiar a Pasta de Finangas na elaborag3o da proposta de metas de arrecadac3o;

’

k) Administrar a tabela de cédigos de arrecadagio de receitas dos tributos
administrados pela Secretaria Municipal de Financas;

I) Realizar estudos relativos a arrecadac3o tributdria e seus desdobramentos, bem
como auxiliar a elaboracdo e a avaliagdo de anteprojetos de legislacdo tributaria;

m) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Divisdo de Contabilidade e Orgamento, que exercera as seguintes fun¢des, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Elaborar balancos, demonstracdes contdbeis e relatérios destinados a compor o
balango geral do Municipio;
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b) Gerenciar as atividades atinentes a elaboracdo de balancos, balancetes e outros
demonstrativos legais e a consolidagdo com os érgdos e as entidades da Administracdo
Publica Municipal, com fundamento nas normas gerais de direito financeiro;

c) Prestar atendimento e orientagdo técnica, bem como fornecer informacdes
gerenciais e contabeis as unidades da Secretaria Municipal de Financas, as auditorias
interna e externa e a outros orgdos externos relacionados a sua area de atuacio;

d) Gerenciar os fatos que alterem o patriménio da Administracdo Publica Municipal
Direta e a sua escrituragdo contdbil, nas diversas contas e sistemas contabeis
envolvidos;

e) Supervisionar a elaboragdo e o aprimoramento dos demonstrativos contédbeis, de
acordo com as normas aplicadas ao setor publico;

f) Realizar a conciliagdo geral das contas contdbeis para fins de encerramentos mensais
e anuais;

g) Emitir as demonstragdes contdbeis da Administragdo PUblica Municipal Direta e as
demonstragbes contabeis consolidadas exigidas pela Lei Orgénica do Municipio e
legislacdo correlata vigente;

h) Elaborar, sistematizar e estabelecer normas e procedimentos contébeis
padronizados para prestacdes de contas e consolidacdo das contas publicas, inclusive
quanto as normas de encerramento do exercicio;

i) Prestar suporte técnico aos 6rgdos e entidades para melhoria da qualidade do
processo sistémico e organizacional da gest3o contabil;

j) Desenvolver estudos para aperfeicoar o registro e a consisténcia da informacao
contabil;

k) Elaborar estudos, pareceres e notas técnicas sobre temas econdmico-fiscais guando
forem solicitados;

) Subsidiar o Secretério na formulac3o, proposicdo, acompanhamento e coordenacgio
da politica econémica do Municipio;

m) Promover o acompanhamento, a avaliacdo e a projecdo da receita municipal;
n) Promover o acompanhamento e a avaliagdo da despesa municipal;

o) Elaborar relatérios periddicos sobre a evolucdo da conjuntura econémica e
respectivos impactos na gestao fiscal do Municipic;

22
Registrada, fixada e publicada nesta data no Departamento de Administracéo.




[ e f i
ﬁ Praga 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-

I I 000 - Fone/fax: (11) 4687-2700.
SAO LOURENCO

DA SERRA _ www.saolourencodaserra.sp.gov.br
CIDADE NATUREZA

p) Elaborar e avaliar a demonstra¢do de cumprimento das metas fiscais de cada
guadrimestre;

q) Participar de conselhos, comités e grupos de trabalho relacionados a temas
econdmico-fiscais, coordenando, nesses temas, a atuagio e representacdo da
Secretaria Municipal de Financas, a luz das diretrizes programaticas de governo;

r) Acompanhar e projetar a evolugdo de indicadores econémicos e sociais, bem como
propor e divulgar, quando necessario, os indices econémicos que servem de base para
0s reajustes de precgos, multas e tributos;

s) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

V - Se¢do de Tributos Imobilidrios, que exercera as seguintes fun¢des, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo de Controle e Arrecadagéo e
por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Analisar, decidir e processar inscrigdes, alteracdes ou cancelamentos de dados do
cadastro de imdveis;

b) Analisar, decidir e proceder ao desdobro, englobamento e remembramento fiscal de
imoveis;

c) Constituir créditos tributarios relativos ao IPTU;

d) Providenciar a entrega das notificacdes de lancamento do IPTU geradas em
producdo avulsa ndo passiveis de envio por via postal, bem como a coleta de dados

para eventual atualizagdo do Cadastro Imobiliario Fiscal - CIF referente aos imdveis
objetos dessas notificacdes;

e) Prestar as informagdes solicitadas pelo Poder Judicidrio ou outros 6rgdos publicos
relativas a dados cadastrais de imdveis;

’

f) Propor a atualizagdo de desenhos de plantas de quadras e de setores fiscais,
ressalvadas as competéncias de outras unidades técnicas previstas nesta Lei:

g) Retificar ou cancelar de oficio os langamentos tributarios que efetuar, quando
constatado erro em sua emissdo, enquanto ndo apresentada impugnaco e nio
inscrito o crédito em divida ativa;

h) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

VI - Secdo de Tributos Mobilidrios, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo de Controle e Arrecadacgdo e
por intermédio dos agentes publicos subordinados:

23
Registrada, fixada e publicada nesta data no Departamento de Administracao.




g . Praca 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-

T e s ' 000 - Fone/fax: (11) 4687-2700.
SAO LOURENCO
DA SERRA www.saolourencodaserra.sp.gov.br

CIDADE NATUREZA
a) Desenvolver a execugdo dos servigos de inscricdo e atualizagio do lancamento dos
tributos mobiliarios;

b) Pesquisar os langamentos quinquenais para fornecimento de certiddes negativas de
débitos fiscais para a Divida Ativa;

¢) Promover as atividades de lancamento de tributos mobilirios;

d) Orientar os célculos e as formas de apuragdo dos tributos, dos sujeitos passivos das
obrigagdes tributarias e dos fatos geradores do tributo:

e) Manter permanente articulagdo com os servigos de processamento de dados;

f) Organizar as escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades do
servico;

g) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

VIl - Se¢ao de Fiscalizagdo, que exercerd as seguintes funcdes, sob a responsabilidade
da respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Controle e Arrecadac3o e por intermédio
dos agentes publicos subordinados:

a) Executar as agdes relativas ao controle, a0 acompanhamento e monitoramento da
regularidade tributaria dos contribuintes de maior interesse de arrecadacdo potencial
e efetiva - Grandes Contribuintes;

b) Executar a fiscalizagdo de regularidade tributaria dos contribuintes municipais;

c) Promover autuagdes e célculos de débitos tributarios, suas obrigacées acessorias,
multas e sang¢des;

d) Deliberar ou conceder subsidios para a deliberacdo, pela autoridade competente,
em matéria tributdria administrativa e litigiosa;

e) Promover medidas de aperfeicoamento da fiscalizagdo tributaria;

f) Promover medidas de conscientizagdo comunitéria acerca das regras tributarias
incidentes, especialmente quanto as atividades dos contribuintes de maior interesse
de arrecadagdo potencial e efetiva - Grandes Contribuintes:

g) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO V - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ
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Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Educac3o:

| - Estruturar, organizar, manter e desenvolver os 6rgdos e instituicdes oficiais do seu
sistema de ensino;

Il - Promover no Municipio a integragdo das politicas e planos educacionais da Unido e
do Estado;

Il - Promover o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificagdo para o trabalho;

IV - Exercer acdo distributiva em relac3o as suas escolas;
V - Propor e baixar normas complementares para o seu sistema de ensino;

VI - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de
ensino, na area de sua competéncia;

VIl - Disponibilizar a educagdo infantil em creches e pré-escolas;

VIII - Elaborar e executar o Plano Municipal de Educacdo;

IX - Efetivar a chamada publica para o acesso ao ensino infantil e fundamental;
X - Zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia do aluno a escola;

XI - Ajustar e desenvolver convénios com os érgios federais, estaduais e entidades
particulares objetivando o desempenho das atividades no ambito de sua competéncia;

XIl - Acompanhar os servi¢cos de alimentag3o e transporte escolar;
Xlll - Gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na drea de sua competéncia;

XIV - Proceder, no ambito do respectivo 6rgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos, bem como a gest3o de pessoas e recursos materiais
existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo;

XV - Pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizacdo permanentes
das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populacdo estudantil, atuando de
maneira compativel com os problemas identificados;

XVI - Implantar e atualizar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do
ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;
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XVII - Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no
campo da educacao;

XVIII - Articular-se com 6rgaos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles
de @mbito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracdo de
legislacdo educacional, em regime de parceria;

XIX - Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansao qualitativa e atualizacdo permanente;

XX - Implantar e programar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do
ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores:;

XXI - Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento
no sistema educacional, assegurando sua plena utilizag3o e eficiente operacionalidade;

XXII - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacio e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

XXIIl - Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do
Municipio, as condi¢Ses necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar:

XXIV - Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacio alimentar, como merenda
escolar e alimentagdo dos usudrios de creches e demais servicos publicos;

XXV - Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.
Art. 11. A Secretaria Municipal de Educag3o fica constituida dos seguintes drg3os:

| = Assessoria Superior Setorial, que exercera as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretario(a) de Educacdo, mediante estudos e confecgdo de atos,
diagnosticos e progndsticos estratégicos frente s competéncias da Secretaria
Municipal de Educacdo, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.
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Il - Divisdo de Gestdo Administrativa Interna, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tracar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
sempre que necessario, em articulagdo com outros érgdos da Administracdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as questGes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatorios periédicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informac¢des que subsidiem a tomada de decis3o pelo(a) Secretario(a) Municipal;

¢) Elaborar o calendério anual das atividades que serdo desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovagdo do(a) Secretario(a) Municipal;

d) Promover a divisdo de tarefas entre as divisdes, coordenacodes e se¢des
subordinadas e supervisionar a sua fiel execu¢do, controlando de modo eficiente a
destinagdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Educacao;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;

g) Promover a instalagdo, manutengdo, administragio, controle e fiscalizacio do
funcionamento das unidades que compdem a Rede Oficial do Sistema Municipal de
Ensino;

h) Promover a melhoria da qualidade do ensino;
i) Prestar apoio e assisténcia ao estudante economicamente desfavorecido;

j) Promover medidas de valorizacio do Magistério do Municipio de S3o Lourenco da
Serra/SP;

k) Operar, no nivel de delegagdo ou outorga recebida, os recursos oriundos do Fundo
de Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental;

[) Promover campanhas destinadas a incentivar a frequéncia e a permanéncia do aluno
na escola;
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m) Promover censos e levantamentos da populagdo em idade escolar, procedendo a
sua chamada a escola;

n) Promover o combate sistematico a evasdo escolar, a repeténcia e a todas as causas
de baixo rendimento do alunado, utilizando as medidas disponiveis de
aperfeicoamento do ensino e de assisténcia integral ao aluno;

o) Operacionalizar todas as atividades e eventos no &mbito da Secretaria;

p) Ordenar e tragar prioridades operacionais e de execucdo que deverdo ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

q) Garantir o cumprimento das metas tracadas e aprovadas pelo Secretario Municipal;
r) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Divisdo de Planejamento e Coordenagdo Pedagdgica, que exercera as seguintes
fun¢des, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos
agentes publicos subordinados:

a) Supervisionar a elaboragdo, implementag3o e avaliagdo do Projeto Politico-
Pedagdgico (PPP) definido pela Secretaria Municipal de Educagdo nas unidades
educacionais da rede municipal de ensino, visando & melhoria da qualidade do ensino
municipal;

b) Colaborar na elaboragéo do plano de trabalho pedagégico da Secretaria Municipal
de Educacdo, indicando metas, estratégias de formagdo, cronogramas de formacgédo
continuada e de encontros para o planejamento do acompanhamento e avalia¢io com
0os membros da equipe gestora;

¢) Desenvolver a educagdo profissional e tecnoldgica em regime de colaboracio com
os demais sistemas de ensino e os diversos agentes sociais envolvidos;

d) Planejar, supervisionar, implementar, monitorar e avaliar o Programa Nacional de
Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - Pronatec e outros programas voltados ao
fomento da educacgdo profissional e tecnoldgica, de forma articulada com os sistemas
de ensino e os diversos agentes sociais;

e) Promover o fomento a inovagdo, a expansio e @ melhoria da qualidade da educacdo
profissional e tecnoldgica, especialmente quanto a integracdo com o ensino médio, 3
oferta na modalidade a distancia, & certificacdo profissional de trabalhadores e ao
didlogo com os setores produtivos e sociais;
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f) Fomentar o desenvolvimento de modelos de ensino, avaliagdo e gestdo na educacdo
profissional e tecnoldgica, observadas as especificidades do publico a ser atingido;

g) Instituir mecanismos e espagos de controle social que garantam gestio democratica,
transparente e eficaz no ambito das politicas publicas e dos recursos destinados 2
educagdo profissional e tecnoldgica, em articulagdo com as redes de educacio
profissional e tecnoldgica, os sistemas de ensino e os demais agentes sociais;

h) Elaborar politicas e programas de expansdo da oferta de educacdo profissional e
tecnoldgica de qualidade, em consonéncia com o Plano Nacional de Educac3o - PNE;

i) Estabelecer mecanismos de articulagdo entre setores produtivos, sistemas de ensino
e agentes sociais, em consonancia com as demandas econdmicas e sociais:

j) Organizar e acompanhar o trabalho de todos os Diretores, Coordenadores e
superiores hierarquicos das escolas, para garantir que tudo o que é realizado siga a
mesma linha pedagogica e definir o Projeto Politico-Pedagdgico (PPP);

k) Articular e integrar as agBes pedagdgicas desenvolvidas na escola,
independentemente do turno ou do segmento de ensino;

[) Assegurar as condicdes para o desenvolvimento das atividades programadas no
calendario escolar, dentre as quais: reunides de pais, do HTPC (Horé&rio de Trabalho
Pedagogico Coletivo) e entre os servidores; preparacdo para conselho de classe:
realizacdo de reunides do conselho escolar, organizagdo das avaliagSes interna e
externa; e defini¢cdo de prioridades para o uso dos recursos;

m) Preparar e conduzir as agdes formativas diretamente com os professores de modo
a desenvolver habilidades para a gestdo de sala de aula;

n) Elaborar uma rotina de trabalho que disponha aos docentes momentos em que
possam planejar as situages de aprendizagem para os seus alunos e aprofundar o
conhecimento didatico;

o) Analisar as atividades realizadas em sala de aula e trocar experiéncias entre seus
pares;

p) Realizar estudos relacionados & drea de engenharia visando expansao e manutencdo
da rede fisica no sentido de promover a seguranca e o conforto das comunidades de
ensino, em cooperagdo com a Secretaria de Obras e Servicos;

q) Promover a construgdo, manutengdo e conservacio dos prédios, materiais e
equipamentos escolares, em cooperacdo com a Secretaria de Obras e Servigos, no que
necessario;
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r) Promover, em parceria com outros drgdos, as autorizacdes e demais documentagdes
correspondentes aos novos e antigos contratos de locacdes;

s) Disponibilizar no prazo estipulado recursos financeiros, materiais e equipamentos
necessarios ao bom andamento das unidades de ensino, de acordo com a sua
tipologia;

t) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Coordenadoria de Educagdo Infantil, que exercera as seguintes funcées, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada a Divis3o de
Planejamento e Coordenagdo Pedagdgica e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Coordenar a criagdo, implantagdo e implementagio das politicas educacionais da
educagdo infantil, bem como acompanhar, avaliar e controlar sistematicamente sua
execucao;

b) Coordenar a promog&o da articulacdo institucional, em nivel interno e externo, com
0s organismos municipais, estaduais, federais e privados;

¢) Coordenar a definigdo de normas e diretrizes norteadoras da educacgdo infantil;

d) Promover agGes de aperfeicoamento ao corpo docente, e ao pessoal técnico-
administrativo e pedagdgico;

e) Orientar, avaliar, analisar e acompanhar as acdes técnico-administrativas e
pedagodgicas em consonancia com os objetivos das unidades de ensino e das politicas
instituidas;

f) Coordenar as a¢Bes de aprimoramento da educacio infantil, no que diz respeito
a estrutura de ensino para a educag3o inclusiva e programas educacionais;

g) Promover, orientar e acompanhar a execucio de eventos de ordem educacional:

h) Acompanhar a construgao e execugdo das acBes estabelecidas para o cumprimento
das metas no Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) e no Regimento Escolar, corrigindo os
rumos quando necessario;

i) Acompanhar as a¢des sobre 0s aspectos pedagdgicos, administrativos e financeiros,
articuladas pelos demais érgdos junto as unidades de ensino;

j) Articular junto aos demais programas educacionais, acdes que contribuam para a
promocgdo dos processos de ensino e aprendizagem;
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k) Comunicar as unidades de ensino as normas e orientacdes emanadas da Secretaria
Municipal de Educagdo e acompanhar sua aplicacdo;

) Monitorar os resultados do desempenho dos alunos propondo acdes preventivas e
corretivas junto a equipe gestora da unidade escolar;

m) Estabelecer relagdo colaborativa, propondo estratégias e intervindo junto a equipe
gestora, para o efetivo processo de aprendizagem da rotina educacional;

n) Elaborar relatérios dos trabalhos realizados durante as visitas de supervisdo as
unidades de ensino, planejando e avaliando sua atuagdo, propondo modificacdes
guando necessario;

o) Identificar, analisar, fomentar e divulgar inovacdes cientificas, tecnologicas e
culturais;

p) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

V - Coordenadoria de Educagdo Fundamental, de Jovens e Adultos, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada a Divis3o de
Planejamento e Coordenagdo Pedagdgica e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Realizar a supervisdo da Gest3o dos Processos de Alfabetizagdo e Letramento de
Jovens e Adultos, bem como dos servigos referentes & promocao da Educagdo
Fundamental adotados pelo Municipio;

b) Realizar a supervisdo da Educacdo de Jovens e Adultos no Municipio de Sao
Lourenco da Serra/SP, bem como dos servigos referentes a promoc3o da Educacdo
Fundamental adotados pelo Municipio;

¢) Coordenar a elaboragdo, implantagio e anélise da criacdo dos projetos técnico-
pedagdgicos encaminhados a Secretaria Municipal de Educacdo pertinentes a sua area
de atuacio;

d) Coordenar a prestacdo de assisténcia técnico-pedagdgica, de forma direta as
unidades da rede de ensino municipal;

e) Elaborar plano de agdo a partir de diagndstico, considerando a realidade escolar;

f) Acompanhar a construgdo e execugio das agdes estabelecidas para o cumprimento
das metas no Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) e no Regimento Escolar, corrigindo os
rumos quando necessario;
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g) Articular junto aos demais programas educacionais, agdes que contribuam para a
promogdo dos processos de ensino e aprendizagem;

h) Comunicar as unidades de ensino as normas e orientacdes emanadas da Secretaria
Municipal de Educagdo e acompanhar sua aplicacio;

i) Monitorar os resultados do desempenho dos alunos, propondo a¢des preventivas e
corretivas junto a equipe gestora da unidade escolar;

j) Analisar e dar parecer nos projetos educacionais relacionados aos processos de
ensino fundamental, de alfabetiza¢do e letramento;

k) Buscar estabelecer parcerias com instituicdes que contribuam para a aplicagdo e
melhoria da qualidade dos processos de alfabetizacio e letramento;

) Planejar, orientar, coordenar e supervisionar o ensino fundamental, no quanto
executado pelo Municipio, bem como a educagio de jovens e adultos;

m) Garantir o acesso e a permanéncia do jovem e do adulto na escola, mediante
politicas que fortalegam sua inclusdo social;

n) Executar e acompanhar o desenvolvimento das politicas educacionais referentes ao
ensino fundamental e a educag3o de jovens e adultos;

o) Supervisionar a elaboragdo da documentac3o necesséria para a regulamentacdo da
educagdo de jovens e adultos no Municipio;

p) Promover a implementacdo e a execucdo de politicas publicas educacionais voltadas
ao Ensino Fundamental e a Educacdo de Jovens e Adultos, com foco na inclusdo social
e na formagdo integral, mediante a transmiss3o de valores e conhecimentos voltados 3
formacao dos alunos e a ressignificagdo do ensino e do aprendizado;

q) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

VI - Coordenadoria de Educagdo Especial, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a)
Coordenador(a), vinculada a Divisdo de Planejamento e Coordenac3o Pedagdgica e por
intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Supervisionar e promover as medidas de inclus3o e de desenvolvimento social e
pedagdgico de portadores de condi¢des especiais, em seus diversos niveis;

b) Coordenar a capacita¢do de pessoal administrativo e do magistério sob a
perspectiva inclusiva e da Educacdo Especial;

¢) Propor planos, com metas e padrdes de resultados, relativos a sua area de atuag3o;
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d) Executar os planos e projetos de Educacdo Especial determinados pelo(a)
Secretario(a) Municipal, fiscalizando a sua implantacdo e o atingimento de seus
resultados;

e) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional e ao seu segmento
de especializacdo educacional.

VIl - Secdo de Merenda Escolar, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo de Gestdo Administrativa
Interna e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Chefiar e executar a politica relativa ao programa de alimentacio e merenda escolar
nas unidades de ensino da Rede Municipal;

b) Gerir e executar a capacitagdo de pessoal apto a execucdo do programa de merenda
escolar do Municipio de Sdo Lourenco da Serra/SP;

c) Propor planos, com metas e padrdes de resultados, relativos a sua area de atuagdo;

d) Executar os planos e projetos determinados pelo(a) Secretéario(a) Municipal e
relativos ao programa de alimentag3o e merenda escolar, fiscalizando a sua
implantagdo e o atingimento de seus resultados;

e) Garantir a universalizagdo do acesso aos programas municipais de alimentacgédo
escolar por parte dos alunos da rede municipal, sob padrées de qualidade e
quantidade compativeis as normas regulamentares incidentes;

f) Promover o controle de estoques e de depdsito de materiais suficientes e
necessarios ao programa de alimentagio e merenda escolar, promovendo os atos
necessarios e preparatdrios as compras, recebimento de mercadorias e insumos e
deposito, sob os padrdes da lei;

g) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional e ao seu segmento
de atuacio.

SUBSECAO VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 12. Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

| - Planejar, controlar e organizar as atividades culturais e turisticas do Municipio;

¥
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Il - Articular-se com 6rgdos publicos federais, estaduais, municipais ou particulares,
objetivando a complementaco e aperfeicoamento do sistema para consecugdo dos
programas e planos elaborados para o Municipio;

I - Contribuir para inser¢do social, a melhoria da qualidade de vida e a formac3o da
cidadania por meio de ampliagdo da cultura e do turismo;

IV - Incentivar, difundir e promover as atividades culturais em todas as suas
perspectivas, no Municipio;

V - Supervisionar, coordenar e controlar a administrago dos locais publicos e privados
dotados de valor cultural e turistico;

VI - Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos;

VIl - Promover o desenvolvimento do turismo sustentavel no Municipio, atuando junto
aos segmentos da sociedade organizada, de forma a gerar emprego e rendas
duradouros;

VIIl - Promover e encaminhar estudos que visem ao aproveitamento dos pontos de
atragao turistica no Municipio;

IX - Controlar e organizar as atividades culturais do Municipio;
X - Conservar, ampliar e revitalizar o patriménio cultural do Municipio;

XI - Promover e incentivar a produgéo e difusdo cultural, assim como resgatar e
consolidar a identidade cultural do Municipio;

Xl - Promover a coleta, guarda, conservacio e preservacio de documentos e demais
pegas que compdem a memdria e o acervo artistico e histérico do Municipio;

Xl - Incentivar, difundir e desenvolver atividades culturais, festividades civicas e
comemorativas, certames e eventos artisticos, literarios e vocacionais no Municipio;

XIV - Estimular o habito da leitura, facilitando o acesso as bibliotecas publicas;

XV - Desenvolver e Projetar agdes e programas voltadas ao desenvolvimento cultural
da comunidade local e do turismo do Municipio de S3o Lourenco da Serra/SP.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo fica constituida dos seguintes
orgaos:
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| — Assessoria Superior Setorial, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretério(a) de Cultura e Turismo, mediante estudos e confec¢io de
atos, diagnosticos e prognodsticos estratégicos frente as competéncias da Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.

Il - Divisdo de Gestao Administrativa Interna, que exercera as seguintes funcées, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tracar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
sempre que necessario, em articulagdo com outros 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatorios periédicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagBes que subsidiem a tomada de decis3o pelo Secretario Municipal;

¢) Elaborar o calendario anual das atividades que serdo desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovagdo do(a) Secretério(a) Municipal;

d) Promover a divisdo de tarefas entre as divisdes, coordenagdes e secdes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execuc3o, controlando de modo eficiente a
destinagdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Supervisionar a operagio de todas as atividades e eventos no &mbito da Secretaria:

!

h) Ordenar e tragar prioridades operacionais e de execucdo que deverdo ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

i) Garantir o cumprimento das metas tragadas e aprovadas pelo(a) Secretario(a)

Municipal;
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j) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Divisao de Incentivo a Cultura, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais 2 populagao do Municipio,
de forma equanime e participativa, visando ao fortalecimento da identidade local e 3
valorizacdo da diversidade cultural;

b) Instituir a cultura como instrumento de transformagdes sociais em parceria com a
iniciativa privada e governamental, a fim de estabelecer um trabalho participativo e
conjunto;

c) Dirigir, gerenciar, acompanhar e garantir a diversidade cultural em todas as suas
manifestacdes e expressdes criando anualmente um Plano Municipal de Cultura e
realizando agdes para cumprir o Plano Nacional de Cultura;

d) Elaborar, implementar e acompanhar, com os setores diretamente interessados,
eventos, festivais, semindrios, festas populares em todas as suas vertentes tais como:
teatro, audiovisual, danga, artes plasticas, musica, cultura urbana entre outras;

e) Dirigir, movimentar e acompanhar os equipamentos publicos de cultura, com a
finalidade de difundir, preservar e promover o intercdmbio entre as varias formas de
expressao cultural;

f) Implantar e implementar escola de artes em suas diversas formas de expressao
artistica e cultural, teatro, audiovisual, fotografia, danca, desenho, artes plasticas,
quadrinhos, poesia, literatura, musica dentre outras;

g) Difundir a cidade em suas festas e atividades artisticas e culturais;
h) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Divisdo de Planejamento e Promogdo do Turismo, que exercerd as seguintes
func¢Bes, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos
agentes publicos subordinados:

a) Promover a formulagdo, supervisdo e execucdo da politica, planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio;

b) Promover, supervisionar e executar pesquisas, estudos e diagndsticos visando a
subsidiar as politicas, planos, programas, projetos e as a¢des da Secretaria, no dominio
turistico;
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¢) Realizar o planejamento e organizacdo do calendério turistico do Municipio,
promovendo e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados;

d) Promover o incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de servicos
relacionados ao turismo no Municipio, especialmente nos setores de hotelaria,
recepcao, culinaria e transporte;

e) Realizar a captagdo e atragdo de eventos, seminarios e feiras de negécio para o
Municipio, visando a fomentar o turismo no Municipio;

f) Incentivar a promogdo de campanhas e acdes para o desenvolvimento da
mentalidade turistica no Municipio e a participacdo da comunidade local no fomento
ao turismo;

g) Fomentar a formulagdo de politicas, planos e programas turisticos, em articulacio
com os demais orgdos municipais competentes e em consonancia com os principios de
integra¢ao social e promocgao da cidadania;

h) Promover e supervisionar estudos e analises visando a atragdo de investimentos e a
dinamizagdo de atividades turisticas no Municipio;

i) Estabelecer diretrizes para a formulagdo da Politica Municipal de Desenvolvimento
do Turismo;

j) Identificar, selecionar e divulgar oportunidades para investimentos turisticos no
Municipio;

k) Promover e incentivar a divulgagdo das potencialidades turisticas do Municipio;

) Apoiar e viabilizar a explora¢do dos recursos turisticos do municipio;

m) Implantar e implementar a infraestrutura basica em areas de interesse turisticos:
n) Propiciar e realizar pesquisas sobre o turismo no &mbito municipal;

0) Apoiar e promover a realizagio de eventos de finalidades turistica;

p) Proceder a adogdo de medidas voltadas a preservacio do patriménio historico,
artistico e cultural, e das tradigdes e manifestacdes folcldricas e esportivas de interesse
turistico no Municipio;

q) Firmar convénio de cooperac3o técnica com 6rgios afins governamentais e nio
governamentais;

r) Incentivar e priorizar o turismo ecoldgico, com base no desenvolvimento
sustentavel;
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s) Promover e executar cursos de qualificacdo profissional voltados ao turismo
municipal;

t) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

V - Secdo de Administracdo do Patriménio Cultural, que exercerd as seguintes funcdes
sob a responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo de Planejamento e
Promocgao do Turismo e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

’

a) Coordenar as equipes de fiscais e profissionais técnicos quanto as politicas publicas
referentes a Pasta em sua area;

b) Realizar, através de equipe propria, a fiscalizagdo dos projetos e do cumprimento
das posturas pelo préprio municipal e quanto ao zelo e preservagio do patriménio
histérico do municipio;

c) Fomentar, inventariar e orientar a preservacio dos bens materiais e imateriais do
Municipio;

d) Pesquisar, preservar, recuperar, documentar e difundir todo e qualquer patriménio

cultural material e imaterial no Municipio;

e) Articular junto a outros 6rgaos da Administragio Municipal e & iniciativa privada
para a reurbaniza¢do de pracas e implantagdo de mobilidrio urbano que contemple a
livre manifestacdo das diversas expressées culturais do Municipio;

f) Mapear e digitalizar acervos particulares de fotografia, artes pldsticas, objetos,
documentos, mapas, incentivando exposicdes dos mesmos;

g) Elaborar arquivos em dudio, video e escritos de personalidades que contribuam na
preservacao da memdria e da histéria do municipio, preservando a histéria através da
tradigdo oral;

h) Captar recursos nas esferas publica e privada para recuperacdo do patriménio
historico material;

i) Criar programas e meios de protecdo efetiva do patriménio histérico do Municipio;
j) Divulgar de forma ampla o patriménio histérico do Municipio;

k) Gerir e administrar a Incubadora de Oficinas Culturais, o Infocentro, a Biblioteca, o
Centro Cultural e os demais componentes da estrutura cuitural material do Municipio;

) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.
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VI - Coordenadoria de Operacdo de Eventos e Projetos, que exercera as seguintes
fungdes, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada 3
Divisao de Planejamento e Promogdo do Turismo e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Operacionalizar todas as atividades e eventos no ambito da Secretaria;
b) Elaborar o calendario de atividades anuais da Secretaria;

¢) Ordenar e tragar prioridades operacionais e de execucdo que deverio ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

d) Garantir o cumprimento das metas tragadas pela Unidade de
Gestdo Administrativa Interna e aprovadas pelo(a) Secretario(a) Municipal;

e) Estabelecer calendério de projetos turisticos, culturais e de artes, atuando nesta
parte em conjunto com as demais unidades e areas da Secretaria;

f) Definir, promover e divulgar a Agenda Cultural e Turistica Oficial do Municipio de
forma articulada e participativa com as organizacdes culturais, sociais e comunitarias
do Municipio, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislacao vigente;

g) Realizar semindrios e instituir discussdes publicas sobre os principais movimentos
artisticos e culturais que devem compor o calendario anual e o Plano Municipal de
Cultura;

h) Coordenar e acompanhar todos os eventos realizados pela Secretaria, garantindo
que as atividades sejam exercidas de modo efetivo;

i) Cadastrar grupos culturais e artisticos fomentando encontros periodicos;

j) Realizar, organizar e gerenciar festas, feiras, exposi¢des e atividades culturais,
periddicas, esporadicas, sazonais ou permanentes;

k) Promover a execugdo e apoio a projetos, acdes e eventos orientados para o
desenvolvimento do turismo no Municipio;

l) Promover a promogdo e realizagdo de a¢des educativas e campanhas de
esclarecimento visando a conscientizacdo da popula¢do para a importancia e os
beneficios do turismo no Municipio;

m) Promover o incentivo, apoio 3 organizac3o e o desenvolvimento no Municipio de
associagdes e grupos com finalidades turisticas;
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n) Promover a divulgacdo de produtos turisticos e da imagem do Municipio;

0) Propor, apoiar, planejar, coordenar e acompanhar as a¢des e projetos de marketing,
promocgdo, propaganda e divulgacdo do turismo municipal no mercado regional e
nacional;

p) Promover e executar eventos geradores de fluxos turisticos e em ambito municipal;

q) Promover eventos, oficinas, palestras, simpdsios, seminarios, entre outros, para a
capacitacao e melhoria da méo de obra e atendimento em hotéis, bares, restaurantes,
taxis, informacdes turisticas e guias de turismo no ambito municipal;

r) Criar e gerenciar um sitio eletrénico para a difusao do turismo local e divulgac3o da
boa imagem do Municipio;

s) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 14. Compete a Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

| - Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as atividades
esportivas, esportes-educacionais, de recreagao e de lazer no Municipio;

Il - Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educacdo
Fisica no Municipio, estimulando a pratica dos esportes;

Il - Administrar os equipamentos municipais destinados a prética de esportes:
IV - Promover programas desportivos e de recreacdo, de interesse da populac3o;

V - Estabelecer parcerias com érg3os afins, inclusive ligas, federagbes e empresas, de
forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto 3 populagio;

VI - Analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e
especificidade de cada regido da cidade;

VIl - Subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposicdo e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das acdes de Esportes e de
Recreacao;
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VIIl - Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes
modalidades;

IX - Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais,
nacionais e internacionais;

X - Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;
XI - Sediar eventos esportivos;
XIl - Promover o lazer a toda sociedade;

Xlll - Realizar atividades socioculturais de lazer e recrea¢do, mediante a utilizaco dos
espacos disponiveis;

XIV - Proporcionar a integracio e o congragcamento, as diferentes faixas etarias,
através de atividades esportivas e recreativas;

XV - Incentivar, através de acdes, o esporte como pressuposto de satde e vitalidade as
diferentes faixas etéarias;

XVI - Implantar projeto para avaliagdo e orientagdo de atletas amadores do Municipio
e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela Secretaria:

XVII - Conservar os espacos esportivos pertencentes ao Municipio;

XVIIl - Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacdo de atividades
esportivas e de lazer e demais servigos prestados a comunidade, no 4mbito da
Secretaria.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer fica constituida dos seguintes
orgaos:

| = Assessoria Superior Setorial, que exercer3 as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretario(a) de Esportes e Lazer, mediante estudos e confeccdo de
atos, diagndsticos e progndsticos estratégicos frente as competéncias da Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.
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Il - Divisdo de Gestdo Administrativa Interna, que exercera as seguintes fung¢des, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
sempre que necessario, em articulagdo com outros 6rg3os da Administracdo Publica
Municipal:

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatorios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagdes que subsidiem a tomada de decis3o pelo(a) Secretério(a) Municipal;

c) Elaborar o calendario anual das atividades que serao desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovagao do(a) Secretdrio(a) Municipal;

d) Promover a divis3o de tarefas entre as divisGes, coordenacdes e secdes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execugdo, controlando de modo eficiente a
destinagdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Supervisionar a operac3o de todas as atividades e eventos no ambito da Secretaria;

h) Ordenar e tracar prioridades Operacionais e de execugdo que dever3o ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

i) Garantir o cumprimento das metas tracadas e aprovadas pelo(a) Secretério(a)
Municipal;

j) Dirigir a manutencio e gestdo dos espacos publicos afetados ao Esporte no &mbito
do Municipio, promovendo os pertinentes processos de compra e/ou mobilizagdo de
pessoal visando a satisfacdo do interesse publico atinente as finalidades da Secretaria:

’

k) Executar outras atividades correlatas 3o ambiente organizacional.

Il - Divisdo de Incentivo ao Esporte, que exercerd as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:
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a) Contribuir com as demais unidades da Secretaria Municipal de Esportes no
planejamento de a¢des concernentes a projetos de esportes e recreacdo;
b) Avaliar, opinar, propor e acompanhar a politica municipal de esportes e recreacio;

¢) Desenvolver estudos, projetos, pesquisas e debates sobre os temas de interesse do
ésporte e recreagdo para a cidade e regido, a luz das politicas estratégicas de governo;

d) Participar da elaborac3o e da implementagdo de politica de incremento ao esporte e
lazer no Municipio;

e) Acatar propostas e sugestdes manifestadas pela sociedade e opinar sobre dentncias
que digam respeito a programas, competicdes e eventos esportivos da cidade;

f) Sugerir medidas de incentivo nas areas de esporte e recreagao;

g) Promover a cooperacio e o intercambio com orgdos municipais, estaduais e federais
com relagdo aos assuntos de sua competéncia;

h) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Coordenadoria de Realizac3o de Eventos Esportivos, que exercerd as seguintes
funcdes, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada a
Divisdo de Incentivo ao Esporte e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Operacionalizar todas as atividades e eventos no ambito da Secretaria;
b) Ordenar e dividir tarefas entre os demais cargos e supervisionar sua fiel execuc3o:
¢) Elaborar o calendario de atividades anuais da Secretaria;

d) Ordenar e tracar prioridades operacionais e de execu¢do que deverdo ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

e) Garantir o cumprimento das metas tracadas pelas unidades e dreas da Secretaria e
aprovadas pelo(a) Secretario(a) Municipal;

f) Oferecer infraestrutura adequada para os eventos relacionados a areas e unidades
da Secretaria, agendando sua realizagdo e a utilizacdo do espaco fisico;

g) Promover a guarda e manuten¢do dos equipamentos;
h) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

V - Se¢do Técnica e de Organizacdo de Escolas de Esportes, que exercera as seguintes
funcSes, sob a responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Incentivo
a0 Esporte e por intermédio dos agentes publicos subordinados:
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a) Acompanhar delegacées que representem a cidade em competicdes;

b) Conhecer regulamentos e apresentar aos atletas resumos e orientacdes sobre
regulamentos de competicdes:

¢) Acompanhar comités e reunides que definirdo regulamentos, escala e sorteio de
atividades esportivas;

d) Representar o Municipio e os atletas em julgamentos ou outros procedimentos de
controle, fiscalizacdo, punic3o ou julgamento de atletas;

e) Ensinar os principios e regras técnicas de atividades desportivas, orientando a
pratica dessas atividades;

f) Treinar atletas nas técnicas de diversos jogos e outros esportes;

g) Instruir atletas sobre os principios e regras inerentes a cada uma das modalidades
esportivas;

h) Encarregar-se do preparo fisico dos atletas;
i) Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

j) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO SOCIAL

Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Promoc3o Social:

| - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Executivo Municipal, no desempenho de suas
atribuigoes;

Il - Planejar, orientar, coordenar e executar programas, projetos e atividades de
assisténcia social do Municipio, com o objetivo de amparar e proteger as pessoas em
geral, individual ou coletivamente, em especial a promocgao de conhecimento
autossustentavel através de atividades educacionais e profissionalizantes das classes
sociais mais carentes ou em situacdo de vulnerabilidade;

Il - Fomentar o desenvolvimento social e econdmico dos cidad3os municipais através
da indugdo e apoio as atividades econdmicas sustentdveis, em especial aquelas
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consideradas estratégicas para a geragdo de emprego e renda, visando a inclus3o
social;

IV - Executar agBes voltadas para o bem-estar social, através de medidas que
objetivam o amparo e a protecdo de pessoas e/ou grupos sociais com a finalidade de
reduzir ou evitar desequilibrios sociais;

V - Atuar nos periodos criticos emergenciais e de calamidade publica;

VI - Buscar a identificacdo dos principais problemas existentes na comunidade,
ouvindo as institui¢des ou grupos que a representem e adotar ag¢des politicas voltadas
para sua superacao;

VIl - Elaborar, com base nas informagdes coletadas, a assisténcia social da populagdo
através de programas de desenvolvimento social e econdémico;

VIII - Formular a politica municipal de Assisténcia Social em consonancia com as
Politicas Estadual e Nacional de Assisténcia Social;

IX - Articular através de cooperacéo técnico-financeira com instituicdes publicas e
privadas de &mbito municipal, estadual e federal, com vistas a inclus3o social dos

destinatarios da assisténcia social, através da implementac3o do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS em ambito local;

X - Coordenar a elaboracdo e execuc¢do do Plano Municipal Anual e Plurianual de
Assisténcia Social, constituido de programas, projetos, servicos e beneficios da
assisténcia social no dmbito municipal;

XI - Definir padrdes de qualidade e formas de acompanhamento, controle, supervisio,
monitoramento e avaliac3o das acGes de assisténcia social desenvolvidas no municipio;

Xl - Garantir, ac Conselho Municipal de Assisténcia Social, o exercicio do controle
social, oferecendo-lhe apoio operacional;

Xl - Gerir os recursos destinados 2 assisténcia social, através do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, tendo como referéncia a politica municipal de assisténcia social,
bem como o Plano Municipal de Assisténcia Social;

XIV - Articular e coordenar, com centralidade na familia, a rede de prote¢ao social,
estabelecendo fluxos e referéncias nos atendimentos aos usuarios da assisténcia social
do Municipio;
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XV - Estabelecer e apresentar, em conjunto com o Conselho Municipal de Assisténcia
Social, as metas e indicadores anuais dos resultados definidos no Plano Municipal de
Assisténcia Social;

XVI - Executar agdes de promoc3o social e de integracdo ao mercado de trabalho da
crianca e do adolescente, de acordo com o Estatuto da Crianca e do Adolescente;

XVII - Coordenar a habilitag3o e reabilitacio das pessoas portadoras de deficiéncias e a
promocdo de sua integraco a vida comunitaria;

XVIII - Coordenar e supervisionar as atividades de ambito social no municipio, através
de assisténcia e acompanhamento a0 idoso e sua integracdo social;

XIX - Coordenar e supervisionar as atividades de ambito social, através de assisténcia e
acompanhamento a crianga e ao adolescente;

XX - Orientar as familias sobre os problemas que podem levar 3 desagregacdo e ao
abandono do menor;

XXI - Estabelecer as prioridades a serem incluidas no planejamento do Municipio em
situacdes que se refiram ou possam afetar as condi¢cdes de vida das criangas e dos
adolescentes;

XXIl - Promover a inclus3o de jovens ao primeiro emprego;

XXIIl - Estabelecer os critérios, formas e meios de fiscalizagdo das atividades municipais
inerentes 3 crianca e ao adolescente:

XXIV - Dotar o Conselho Tutelar de espaco fisico adequado, equipamentos e recursos
humanos de apoio administrativo, suficientes ao seu perfeito funcionamento;

XXV - Coordenar e acompanhar a distribuicdo do Bolsa Familia e de outros beneficios
sociais amparados pela lei:

XXVI - Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
XXVII - Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XXVII - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos,
convénios e outras formas de parcerias, na drea de suas responsabilidades.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Promec3o Social fica constituida dos seguintes
orgaos:
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| = Assessoria Superior Setorial, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermedio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretario(a) de Promocgdo Social, mediante estudos e confeccdo de
atos, diagnosticos e progndsticos estratégicos frente as competéncias da Secretaria
Municipal de Promogao Social, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.

Il - Divisdo de Gestdo Administrativa Interna, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
Sempre que necessario, em articulagdo com outros orgdos da Administracdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatorios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagGes que subsidiem a tomada de decis3o pelo(a) Secretario(a) Municipal;

c) Elaborar o calendario anual das atividades que serdo desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovacio do(a) Secretdrio(a) Municipal;

d) Promover a divisdo de tarefas entre as divisGes, coordenacdes e secOes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execu¢ado, controlando de modo eficiente a
destinagdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Promoc¢ao Social;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Supervisionar a operagdo de todas as atividades e eventos no ambito da Secretaria;

h) Ordenar e tracar prioridades Operacionais e de execugdo que deverdo ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

i) Garantir o cumprimento das metas tragadas e aprovadas pelo(a) Secretério(a)

Municipal;
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j) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Divisdo de Programas e Projetos, que exercera as seguintes fun¢des, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Supervisionar os programas de subvengdes sociais do orgamento municipal as
entidades prestadoras de servigos de interesse social;

b) Supervisionar os servidores que Ihe forem subordinados;

¢) Estruturar, implantar e gerenciar o sistema de protecdo social basica dirigido a
populagdo que vive em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da
fragilizacdo dos vinculos afetivos e comunitarios, em consonancia com a Politica
Municipal de Assisténcia Social, o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e a
Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

d) Formular, implantar, regular, executar, monitorar e avaliar a Politica Municipal de
Assisténcia Social como parte integrante do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS), visando a inclus3o a todos os cidad3os que se encontram em situagdo de
vulnerabilidade ou risco, acolhendo a todos pela rede de servico local;

e) Promover 0 acesso dos usuarios aos Servigos, programas e projetos desenvolvidos
pela Secretaria Municipal de Promogao Social;

f) Coordenar e supervisionar as politicas voltadas para a pessoa portadora de
deficiéncia, a terceira idade e de defesa dos direitos humanos, além das unidades
sociais que atuam na execuc3o dessas politicas e integradas ao Sistema Unico de
Assisténcia Social no ambito do Municipio;

g) Prestar atendimento integral através de acbes que favoregam a inclus3o social dos
segmentos atendidos pela Secretaria:

h) Participar do pacto de metas, do diagnéstico da rede assistencial e da avaliagdo das
politicas de assisténcia social;

i) Propor politicas de geragao de renda e trabalho;

j) Supervisionar a equipe do Servico de Protegdo e Atendimento Integral a Familia
(PAIF), além de unidades de referéncia sociais que atuam na execugdo dessas politicas;

k) Ordenar e dividir tarefas entre 0s demais cargos e supervisionar sua fiel execucao;

) Garantir o cumprimento das metas aprovadas pelo(a) Secretdrio(a) Municipal;
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m) Planejar, propor e executar os programas municipais de atendimento social as
familias de baixa renda do Municipio;

n) Oferecer suporte e trabalhar em conjunto com o Conselho Municipal de Assisténcia
Social; Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescente e Conselho Tutelar;

o) Articular com os governos Federal e Estadual, bem como com a sociedade civil no
estabelecimento de diretrizes para as politicas municipais de desenvolvimento social,
de seguranca alimentar e nutricional, de renda, cidadania e de assisténcia social;

p) Promover normatizac3o, orientagdo, acompanhamento, avaliagdo e supervisdo de
planos, programas e projetos relativos as areas de desenvolvimento social, de
seguranca alimentar e nutricional, de renda e cidadania e de assisténcia social;

q) Coordenar o controle e a avaliacdo da operacionalizacio de programas de
transferéncia de renda;

r) Elaborar 0 mapa de inclus3o e exclus3o no Municipio;

s) Supervisionar a formulacgo e a implementagao das Politicas Publicas Municipais de
Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social, observando as propostas
das Conferéncias Municipal, Estadual e Nacional, bem como, as deliberacdes e
competéncias do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

t) Fomentar a educacio inclusiva:

u) Elaborar o Plano de A¢ao Municipal das politicas da assisténcia social, do trabalho,
da vigildncia alimentar e antidrogas, com a participacio de érgdos governamentais e
nao governamentais, submetendo-os a aprovagao dos seus respectivos Conselhos;

V) Supervisionar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
Promocao social e a eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas
de discriminagdo e de violéncia contra a sua dignidade;

X) Supervisionar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho,
Emprego e Renda, articulada com as empresas locais;

w) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Se¢do Operacional de Assisténcia Social, que exercerd as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada & Divis3o de Programas e Projetos e
por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Promover as politicas publicas de Protecdo e Atendimento Especializado as Familias
e individuos;
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b) Promover as politicas pablicas que viabilizem a implantagdo e implementacdo do
Servico Especializado em Abordagem Social;

¢) Promover o Servigo de Protecio Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socio educativa de Liberdade Assistida (LA) e de Prestagdo de Servicos a3 Comunidade
(PSC);

d) Executar o Servico de Prote¢do Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas
e suas Familias;

e) Viabilizar o Servico Especializado para Pessoas em Situagdo de Rua;
f) Promover o Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil - PETI;

g) Realizar o acolhimento institucional para: criangas, adolescentes, jovens, familias,
mulheres em situacdo de violéncia, pessoas com deficiéncia e pessoas idosas, em
conformidade com os programas de politicas publicas existentes e atendendo as regras
vigentes e previstas na legislagdo regulamentadora;

h) Executar acdes de protecdo social especial de média e alta complexidade;

i) Promover a¢des de atendimento as familias e individuos que tiveram seus direitos
violados, mas cujos vinculos familiares e comunitdrios ndo foram rompidos:

j) Promover os servicos de acompanhamento individual visando maior flexibilidade nas
solugdes de protecdo social:

k) Garantir protecdo integral - moradia, alimentac3o, higienizac3o e trabalho protegido
- para familias e individuos que se encontram sem referéncia e/ou em situacio de
ameaca, vulnerabilidade ou risco, necessitando ser retirado do convivio familiar e/ou
comunitario;

[) Implementar e garantir o funcionamento do sistema Gnico de protecdo social,
baseado na cidadania e na inclus3o social, mediante a unificacio e descentralizag3o de
Servigos, programas e projetos da assisténcia social;

m) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:
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I - Atuar no planejamento, coordenacdo, execucdo, controle e avaliagdo das obras
publicas municipais, inclusive nas areas de saneamento, urbanizag3o, viaria e nicleo
central dos sistemas de manutenc¢do e infraestrutura urbana, dos servigcos publicos do
Municipio e de competéncia da referida Secretaria;

Il - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Executivo local, no desempenho de suas
atribui¢des;

Il - Planejar, projetar, orcar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal, atuando em articulacdo com os demais érg3os da Administracdo
Municipal;

IV - Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacgdo de
Programas na execugio da politica urbanistica do Municipio, no cumprimento do Plano
Diretor e em obediéncia ao Codigo de Posturas e Obras e 3 Lei de Ocupacgdo e Uso do
Solo;

V - Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as
normas relativas ao parcelamento e uso do solo;

VI - Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificagdes, construcdes e
obras particulares:

VII - Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concess3o de uso e parcelamento do
solo, de fornecimento e controle da numeragdo predial;

VIIII - Identificar os logradouros publicos e manter atualizados o sistema cartografico
municipal e as atividades inerentes a coibir as construcdes e loteamentos clandestinos,
bem como manter atualizado o cadastro predial do Municipio;

IX - Executar obras de saneamento basico em articulagdo com as demais Secretarias do
Municipio e com os orgdos municipais, federais e estaduais afetos:

X - Promover os servicos de reposicio, construgdo, conservagio e pavimenta¢do das
vias publicas;

Xl - Manter as redes de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d'agua;

XIl - Executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

XIll - Promover a execuc3o de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
necessarios aos servicos;
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XIV - Elaborar as especificacdes dos materiais a serem aplicados na execucdo das obras
projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;
XV - Promover a elaborac3o de projetos para o Municipio;

XVI - Encaminhar, estudar e orientar a aprovacao de projetos de loteamento,
desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social:

XVII - Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

XVIII - Apoiar a fiscalizac3o do cumprimento das posturas municipais relativas a
construgdes, edificacdes e instalacdes particulares;

XIX - Supervisionar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e
uso do solo;

XX - Promover a gest3o da manutencdo e conservacdo de prédios municipais, pracas,
calcamentos, estradas, parques, entre outros espacos publicos;

XXI - Analisar e aprovar projetos particulares e conceder alvara de licenca de
construcdo;

XXII - Fiscalizar a aplicacdo de normas técnicas urbanisticas do Municipio;

XXl - Garantir o funcionamento dos servicos de manutenc3o, limpeza e conservagdo
das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

XXIV - Gerenciar os servicos de drenagem, poda, capinac3o, terraplanagem e linhas
d’agua, objetivando a otimizacdo dos servicos da area;

XXV - Propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminagdo publica;

XXVI - Coletar e dispor os residuos sélidos e as aguas pluviais;

XXVII - Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
XXVIII - Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XXIX - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos,
convénios e outras formas de parcerias, obras de construcio e recuperacgio de
infraestrutura, entre outros objetos correlatos firmados pelo Municipio;

XXX - Atuar na fiscalizacio de contratos para execucdo de projetos viarios, sistemas de
drenagem, pavimentacao geotécnica e geometria de vias;

XXXI - Examinar o planejamento de obras e servigos que venham a se desenvolver nas

vias e logradouros publicos;
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XXXII - Prestar atendimento emergencial em ocasides de chuvas intensas, que possam
causar riscos a vida e ao patriménio publico e privado.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos fica constituida dos
seguintes orgdos:

I = Assessoria Superior Setorial, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretario(a) de Obras e Servigos Publicos, mediante estudos e
confecgdo de atos, projetos, diagnosticos e progndsticos estratégicos frente as
competéncias da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, sob as diretrizes e
prioridades da politica de governo.

Il - Divisdo de Gestdo Administrativa Interna, que exercera as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
sempre que necessario, em articulacdo com outros orgaos da Administracio Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatérios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagdes que subsidiem a tomada de decisdo pelo(a) Secretario(a) Municipal;

¢) Elaborar o calendério anual das atividades que serio desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovacio do(a) Secretario(a) Municipal;

d) Promover a divis3o de tarefas entre as divisdes, coordenacdes e secoes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execucao, controlando de modo eficiente a
destina¢do das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;
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f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Supervisionar a operac3o de todas as atividades e eventos no 4mbito da Secretaria;

h) Ordenar e tragar prioridades operacionais e de execugdo que dever3o ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

i) Garantir o cumprimento das metas tracadas e aprovadas pelo(a) Secretdrio(a)
Municipal;

j) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

[l - Divisdo de Infraestrutura e Vias Publicas, que exercerd as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da
Infraestrutura Urbana, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal
e da legislacdo vigente;

b) Programar e controlar a execucdo das obras publicas realizadas pelo Municipio;

¢) Orientar e acompanhar a fiscalizagdo de construcdes publicas mantendo atualizado
0 arquivo de plantas e de edificacdes;

d) Promover a execuc3o de obras publicas municipais, em consonancia com as
diretrizes tracadas para o planejamento urbano do municipio;

e) Dirigir a implantaco e execucdo de obras de infraestrutura, construcdo e
manutencdo de estradas, caminhos, escolas e proprios municipais, na area rural e
urbana, em cooperacio com outras Secretarias, cujas competéncias sejam correlatas;

f) Executar os trabalhos topograficos necessérios para a realizagcdo de obras e servigos
de competéncia do Municipio;

g) Supervisionar e coordenar as equipes de fiscais e profissionais técnicos quanto aos
proprios municipais;

h) Estabelecer as formas, normas, regras e procedimentos de andlise técnica e
assessoramento dos servidores publicos, para que suas condutas se adequem as
politicas publicas vigentes:

i) Supervisionar a atualiza¢do do arquivo de escrituras, cartas de adjudicacio, plantas,
croquis e outros documentos relacionados com a aquisicdo, cessdo e alienacio de bens
imoveis do municipio;
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j) Supervisionar a fiscalizacdo dos terrenos publicos, com o objetivo de impedir a sua
invasdo, solicitando, quando necessario, a reintegra¢ao de posse, em integracdo com a
Procuradoria Geral do Municipio;

k) Gerir cadastro dos imdveis declarados de utilidade publica;

) Supervisionar a atualizaco do registro e cadastro geral de todos os bens méveis e
imoveis do municipio para controle interno e prestacdo de contas junto ao Tribunal de
Contas do estado;

m) Participar de comissées de inventarios, avaliacdes e reavaliacdes;
n) Realizar o inventario anual de proprios municipais;
0) Supervisionar os processos de desapropriacdo dos imdveis de interesse publico;

p) Realizar inspegdes periddicas para garantir a qualidade das vias publicas urbanas,
identificar problemas e tomar as medidas necessérias para corrigi-los;

q) Realizar reparos e manutencao regular nas vias publicas urbanas, incluindo a
reparagdo de buracos, fissuras e danos causados pelo desgaste natural ou eventos
adversos;

r) Manter as calcadas e passeios em boas condigdes, incluindo a reparacio de calcadas
danificadas, a remoc&o de obstaculos e a garantia de acessibilidade para pessoas com

deficiéncia;

s) Atuar em cooperacio com outros orgdos da municipalidade de modo a desenvolver
a limpeza das ruas, remocao de detritos, folhas caidas, galhos de arvores, lixo e

quaisquer outros materiais que possam obstruir ou afetar a seguranca e a qualidade
das vias;

t) Atuar em cooperacdo com outros 6rgdos da municipalidade de modo a realizar a
instalagdo e manutencio da iluminagdo publica nas vias, incluindo postes de luz e
ldmpadas, garantindo a seguranca dos municipes durante a noite;

u) Instruir e se manifestar, em termos técnicos, nas licitagdes para contratacdes de
obras publicas;
v) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Divisdo de Obras e Posturas, que exercera as seguintes funcgdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:
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a) Executar a analise prévia e a promocao de agBes que visem ao cumprimento do
codigo de Posturas pelas obras e empreendimentos publicos e privados;

b) Participar de eventos e promover de forma ampla a divulgacdo dos conceitos do
codigo de posturas e das diretrizes do préprio municipal;

¢) Atuar em processos administrativos especificos sobre pareceres técnicos sobre
normas relativas ao codigo de posturas e aos questionamentos do préprio municipal;

d) Realizar, através de equipe propria, a fiscalizacio dos projetos e do cumprimento
das posturas, bem como do zelo e preservacao do patriménio histdrico do municipio;

e) Proceder 3 analise técnica de projetos e pedidos que se refiram aos objetos
principais da secretaria, emitindo parecer e deliberagdes sobre obras e sua
compatibilidade com as normas incidentes;

f) Supervisionar e coordenar as equipes de fiscais e profissionais técnicos guanto as
politicas publicas referentes a Pasta em sua area;

g) Promover a execucio de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos e respectivos
célculos, seja para fins de arquivo, seja para efeito de tributacdo;

h) Atuar no fiel cumprimento da legislagdo vigente para fiscalizar e garantir as
diversSes publicas, mesmo aquelas que n3o tenham cobranca de ingressos, ficando a
autorizagao para funcionamento a cargo de seu parecer;

i) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

V - Divisdo de Servicos Publicos, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Atuar em articulagdo com outros orgdos da Administra¢do Municipal para a
fiscalizac3o e execucdo da limpeza das vias publicas, bem como para a gestdo da
remocao de lixo e residuos de quaisquer naturezas;

b) Gerir os servicos publicos referentes a conservacdo de pragas e parques;
c) Gerir os servicos publicos de limpeza e fiscalizacdo de mercados e feiras;
d) Gerir o servico publico funerario;

e) Acompanhar e Promover o necessario quanto a gest3o dos respectivos contratos,
fiscalizag3o, recebimento de servigos, confec¢3o de termos de referéncias, pesquisas
de mercado e o pertinente 3 instrumentalizacio dos servicos sob sua competéncia;
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f) Executar outras atividades correlatas ao seu ambiente organizacional.

VI - Coordenadoria de Projetos, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada 3 Divisdo de
Infraestrutura e Vias Publicas e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Coordenar a Promocdo de projegdes, analises, laudos, orcamentos, memoriais
descritivos, pareceres e os documentos que se revelarem pertinentes as competéncias
da Secretaria sob a perspectiva da ciéncia da engenharia, arquitetura e urbanismo, em
todas as suas disciplinas, garantindo, se necessario, as anotacdes de responsabilidade
técnica pertinentes, impulsionando prazos, metas e resultados, a luz dos programas de
Governo.

VIl - Secdo de Fiscalizagdo, que exercers as seguintes funcdes, sob a responsabilidade
da respectiva Chefia, vinculada 3 Divisdo de Obras e Posturas e por intermédio dos
agentes publicos subordinados:

a) Executar a analise prévia e a promoc3o de agdes que visem ao cumprimento do
codigo de Posturas junto ao servigo publico e privado;

b) Participar de eventos e promover de forma ampla a divulgagdo dos conceitos do
codigo de posturas e das diretrizes da legislagdo incidente;

c) Realizar a fiscalizacdo dos projetos e do cumprimento das posturas pela iniciativa
privada;

d) Promover as autuacGes pertinentes, deliberando no quanto necessario ao
cumprimento da legislagdo incidente, inclusive quanto a aplicacdo das sangdes e
medidas corretivas cabiveis;

e) Fiscalizar o cumprimento das politicas publicas e das normas incidentes referentes 3
sua drea;

f) Executar outras atividades correlatas ao seu ambiente organizacional.

SUBSECAO X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 20. Compete a Secretaria Municipal de Satde:
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XIll - Verificar o cumprimento das normas do SUs;

XIV - Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de salde no 4mbito
municipal;

XV - Exercer atividades de suporte e coordenagdo dos 6rgios colegiados afins da area
da saude publica municipal;

XVI - Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais no que se refere as acles de
vigilancia sanitaria, exercendo o poder de policia aplicado a higiene publica e ao
Saneamento;

XVII - Desenvolver agdes dirigidas ao controle e ao combate dos diversos tipos de
zoonoses no Municipio em colaborac¢do com organismos federais e estaduais;

XVIII - Acompanhar e controlar a execuc¢ao de contratos administrativos, contratos de
gestdo, parcerias e convénios celebrados pelo Municipio na sua area de competéncia;

XIX - Promover a formac3o de recursos humanos e elaborar propostas para educacgio
continuada e humanizacdo dos servidores da Secretaria Municipal de Saude;

XX - Gerir insumos, medicamentos e equipamentos, provocando os atos necessarios
para a deflagracdo de procedimentos de compras e congéneres.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Sadde fica constituida dos seguintes drgdos:

I = Assessoria Superior Setorial, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretario(a) de Saude, mediante estudos e confecgio de atos,
projetos, diagndsticos e progndsticos estratégicos frente as competéncias da
Secretaria Municipal de Satde, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.

Il - Divisdo de Gest3o Administrativa Interna, que exercersd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os

FECUrsos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
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sempre que necessario, em articulacio com outros 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatdrios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informacdes que subsidiem a tomada de decis3do pelo(a) Secretdrio(a) Municipal;

¢) Elaborar o calendério anual das atividades que serado desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovagio do(a) Secretério(a) Municipal;

d) Promover a divisdo de tarefas entre as divisGes, coordenacdes e secoes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execucdo, controlando de modo eficiente a
destinacdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Sadde;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Supervisionar a Operagdo de todas as atividades e eventos no 4mbito da Secretaria;

h) Ordenar e tragar prioridades operacionais e de execug¢do que deverdo ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

i) Garantir o cumprimento das metas tragadas e aprovadas pelo(a) Secretério(a)
Municipal;

j) Registrar todos os atos de lotacdo dos servidores nos diversos setores da Secretaria
Municipal de Saude, observando criteriosamente a concess3o ou supressdo de direitos
e vantagens, bem como as informacdes relevantes para fins de subsidiar a elaboracio
do Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP dos servidores;

k) Promover o controle de frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal de Saude,
com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdes e processamento das rotinas
relacionadas a remuneracio, férias, licengas, beneficios, processos disciplinares,
avaliagbes probatdrias, entre outras questdes correlatas a vida funcional;

) Desenvolver, executar e manter devidamente atualizado programa de controle
meédico de salde ocupacional - PCMSO, de modo a viabilizar o devido
acompanhamento da salde dos servidores da Secretaria Municipal de Saude;

60
Registrada, fixada e publicada nesta data no Departamento de Administracéo.




g ' Praca 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-

e R | 000 — Fonef/fax: (11) 4687-2700.

SAO LOURENCO
DA SERRA www.saolourencodaserra.sp.gov.br

C!DAD[ENATURY-.{#‘- |

m) Propor atividades e mudangas nos ambientes organizacionais que proporcionem

melhoria nas condicdes de trabalho dos agentes publicos da Secretaria Municipal de
Saude;

n) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Divisdo de Vigilancia em Saude, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Promover ac¢es de fiscalizagdo em estabelecimentos de satide ou de interesse da
saude, visando ao controle de efluentes sélidos, liquidos ou gasosos, industriais ou
ndo, que n3o apresentem tratamento adequado previsto em normas técnicas e
legislagdo vigente:

b) Assegurar condigbes adequadas de monitoramento da qualidade do meio ambiente,
desenvolvendo as acdes necessarias ao enfrentamento dos problemas ambientais e
ecoldgicos, de modo a serem prevenidos, sanados ou minimizados a fim de n3o
apresentarem risco a saude e a vida, levando em consideragdo aspectos da economia,
da politica, da cultura e da ciéncia e tecnologia, com vistas ao desenvolvimento
sustentavel, como forma de garantir a qualidade de vida e a prote¢do ao meio
ambiente, inclusive o do trabalho;

¢) Promover acdes de preservacdo da natureza, protegendo a flora e as faunas
benéficas ou inécuas, em relacdo a saide individual ou coletiva e evitando destruic3o
indiscriminada e/ou extingdo das espécies;

d) Desenvolver os programas de controle de qualidade da agua, do ar, do solo, de
desastres e de produtos quimicos;

e) Realizar investigacdes de lancamentos irregulares de efluentes sanitarios para o
meio ambiente, controle da produgdo, manuseio, armazenamento, transporte,
comercializagdo, uso e destino final de todos os produtos acima descritos, controle
sanitério da qualidade do solo, do ar e da 4gua e controle de vetores de importancia
sanitaria;

f) Propor, elaborar e analisar projetos para implantacdo de melhorias sanitarias nas
comunidades;

g) Planejar, viabilizar e executar Capacita¢do técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencio e intervencdo 3 satde da populacéo;
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h) Administrar os recursos humanos pertinentes as unidades sob sua responsabilidade
para o melhor desempenho das atividades;

i) Realizar campanhas educativas para prevenc¢do e agravos de doencas;
j) Recomendar e adotar medidas de prevengdo e controle de doengas e agravos;

k) Fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades que tém a

responsabilidade de decidir sobre a execucdo de agdes de controle de doencgas e
agravos;

I) Planejar, organizar e operacionalizar os servicos de saude, conhecendo o
comportamento epidemioldgico da doenga ou agravo como alvo das agoes;

m) Coletar e processar dados, bem como realizar notificagdo compulsoria de doengas,
conforme a legislagdo vigente sobre o assunto;

n) Analisar e interpretar os dados processados,
o) Recomendar as medidas de controle indicadas pelos 6rgdos competentes;
p) Avaliar a eficdcia e efetividade das medidas adotadas;

q) Divulgar informacg&es pertinentes sobre a prevencao e controle das doengas e
agravos;

r) Manter dados dos programas do Ministério da Saude: APl (Imunizagdo), Sinan
(Doencas de Notificacio compulsdria), Sim (Sistema de Informacdo de Mortalidade),
Sinasc (Sistema de Informacdo Nascidos Vivos) e TB (Tuberculose) atualizados;

s) Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagao;

t) Promover a integrac3o das a¢des de vigildncia com as a¢des das diversas areas
técnicas da Secretaria Municipal de Salde, assim como com os programas de saude,
unidades locais e regionais e outros 6rgados da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio, quando pertinente;

u) Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais
para a adogao das medidas de controle;

v) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Divisdo de Pronto Socorro, que exercera as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:
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a) Coordenar a equipe da drea de atendimento hospitalar e pronto atendimento;

b) Responsabilizar-se pela execucdo da atengado e da vigilancia em saude da populacdo
na area hospitalar e de Pronto atendimento, coordenando e supervisionando suas
equipes;

sUa operacionaliza¢do no 4mbito de sua atribuic3o;

d) Viabilizar estratégias de gestio que garantam a execucdo dos servicos hospitalares e
de pronto atendimento;

e) Emitir, 3 Secretaria Municipal de Saude, os relatérios de necessidades sobre
quantitativo e perfil de pessoal, sobre educacio permanente € processos
assemelhados;

f) Realizar reuniges mensais com as equipes hospitalares e de pronto atendimento,
utilizando as orientacdes obtidas para planejamento e avaliagdo de resultados no
ambito local;

g) Participar das reunides do Conselho Municipal de Satde com prévia autorizacio da
Secretaria Municipal de Saude;

h) Participar de reunides convocadas pelas chefias e de grupos especificos de trabalho,
sempre que solicitado;

i) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

V - Divisdo de Programa de Saude da Familia e Especialidades, que exercer3 as
seguintes funcdes, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por
intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Participar na definicdo e implementac¢io do modelo de atenc¢do a saude de acordo
com as diretrizes assistenciais da politica municipal de saude, propondo e
coordenando estratégias para sua operacionalizacio;

b) Assessorar o Secretdrio Municipal e demais unidades e dreas da Secretaria
Municipal de Sadde na coordenacgdo de acdes e servigos advindos da atencdo basica de
saude e das acdes programaticas estratégicas;

¢) Propor e implantar estratégias e acdes de atencdo a saude para grupos prioritarios
da populagio, apontados no plano municipal de satde e planejamento estratégico;
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d) Participar da formulagdo da politica municipal de satde e atuar no controle de sua
execucgao, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias para
sua aplicagdo, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a programac3o
local estabelecida anualmente;

e) Detectar necessidades de protocolos de atengdo que visem 3 garantia do acesso, da
integralidade, da qualidade e da equidade nas ag¢des de satde, propondo estudos
pertinentes;

f) Acompanhar o processo de planejamento das acBes de saude no ambito do
Municipio, observando énfase na promocgao, prevencao, recuperagdo e reabilitacdo
sob enfoque dos principais problemas de salde da populacdo, em coeréncia com o
plano municipal de saude;

g) Atuar em conjunto com a vigilancia em saudde visando ao desenvolvimento de
operag¢des de interesse comum;

h) Dirigir técnica e administrativamente os servicos de especialidades vinculados 3
Secretaria Municipal de Saude;

i) Planejar as acBes de especialidades médicas de acordo com as demandas para
prestar atendimento;

j) Gerir a politica de Satide Mental do municipio em consonancia com as normas de
Politica Nacional de Satude Mental e dentro dos principios do Sistema Unico de Salde;

k) Planejar as diretrizes para o atendimento Integral do Portador de Disturbios Mentais
dentro do Municipio;

) Elaborar e subsidiar o processo de implantacgdo e implementacdo de planos,
protocolos de atencdo e projetos da rede de especialidades em conjunto com os
demais setores;

m) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

VI - Divisao da Unidade Basica de Saude, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Coordenar a execuc¢ao dos servicos de satde nas unidades basicas de saude do
Municipio;

b) Promover a universalizac3o do atendimento em sua area de competéncia;
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c) Controlar e gerir os insumos, mio de obra e equipamentos das unidades bdsicas de
saude do Municipio, promovendo o necessario para a sua satisfagdo, inclusive os atos
preparatorios de compras, licitagBes e processos congéneres;

d) Gerir a execucio técnica dos servicos médicos nas unidades basicas de saude do
Municipio;
e) Elaborar e subsidiar o Processo de implantacdo e implementacdo de planos,

protocolos de atencdo e projetos em conjunto com os demais setores e relacionados
as unidades basicas de salde € seus servigos;

f) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.
h) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

VIl - Secdo de Zoonoses, que exercerd as seguintes funcdes, sob a responsabilidade da
respectiva Chefia, vinculada Divisdo de Vigildncia em Saude e por intermédio dos
agentes publicos subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo controle de agravos e doencas transmitidas por animais
(zoonoses), através do controle da populac¢do de animais domésticos (c3es, gatos e
animais de grande porte) e animais sinantrépicos (morcegos, pombos, ratos,
mosquitos, abelhas e outros vetores);

b) Promover pesquisas de doencas transmitidas por animais;

c) Desenvolver atividades descentralizadas de vigilancia em Saude, para a formac3o,
qualificacdo profissional, desenvolvimento de estudos e pesquisas cientificas na area
ambiental e animal;

d) Promover campanhas educativas e de conscientizagdo acerca do tratamento aos
animais;

e) Envolver a comunidade e 3 iniciativa privada no combate aos animais abandonados
pela cidade;

f) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

VIl - Coordenadoria de Enfermagem, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada as Divises de
Programa de Salde da Familia e Especialidades, de Pronto Socorro e de Unidade
Basica de Saude e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Coordenar e gerir as equipes de enfermagem proprias e terceirizadas;
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b) Controlar a frequéncia e as rotinas técnicas de atividade, lotag¢do e relacdo entre
demanda e oferta de m3o de obra;

¢) Promover os atos preparatorios necessarios Para o suprimento de demandas a titulo
de bens méveis, infraestrutura e mio de obra;

d) Gerir e designar escalas, rotinas, horarios, férias e revezamentos, em atencio aos
regimes juridicos que incidem sobre pessoal e a necessidade do servigo publico:

e) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IX - Coordenadoria de Farmaécia, que exercer3 as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada as DivisGes de Pronto
Socorro e de Unidade Basica de Satde e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Supervisionar e gerir as equipes proprias e terceirizadas lotadas nas farmacias
publicas;

b) Controlar a frequéncia e as rotinas técnicas de atividade, lotagsio e relacdo entre
demanda e oferta de m3o de obra;

¢) Promover os atos preparatodrios necessarios Para o suprimento de demandas a titulo
de medicamentos e insumos da Secretaria Municipal de Saude, inclusive quanto a
compras, licitagdes publicas, contratos, atas de registro de Precos e congéneres;

d) Gerir e controlar o estoque, a guarda, a validade e o depdsito de medicamentos e
insumos da Secretaria Municipal de Saude;

e) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

X - Se¢do de Frota e Transportes em Saude, que exercera as seguintes fung¢des, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Gestdo Administrativa
Interna e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Supervisionar e gerir as equipes proprias e terceirizadas de motoristas vinculados de
modo continuo ou eventual ao servico publico de saude;

b) Controlar a frequéncia e as rotinas técnicas de atividade, lotagdo e relacdo entre
demanda de servico e oferta de m&o de obra, visando 3 universalizac3o do
atendimento em Sadde frente 3 demanda de transporte;

¢) Promover os atos preparatorios necessarios Para o suprimento de demandas a titulo
de bens méveis, insumos, pecas, equipamentos e m3o de obra relativos & sua area de
atuacao;
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d) Gerir e designar escalas, rotinas, horérios, férias e revézamentos, em atenc¢do aos
regimes juridicos que incidem sobre pessoal e a necessidade do servigo publico:

e) Controlar e supervisionar as necessidades de manutencao na frota vinculada a
Secretaria Municipal de Saude, promovendo os atos Preparatorios para promové-las
por pessoal préprio ou por particular contratado, inclusive quanto a compras,
licitagdes publicas, contratos, atas de registro de precos e congéneres;

f) Controlar o necessario a satisfacdo das demandas especiais de transporte da
Secretaria Municipal de Saude, intra e intermunicipais;

g) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO X - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

I - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Executivo Municipal, no desempenho de suas
atribuicdes;

Il - Planejar, programar, coordenar e executar a programacdo municipal com
atribuicdes voltadas a defesa e 3 Ppreservacao do meio ambiente, integrada com os
demais setores governamentais;

lIl - Promover a participacdo direta do cidad3o e das entidades da sociedade civil na
defesa do meio ambiente;

IV - Atuar na prevenc3o de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ao meio
ambiente, através do levantamento de limites das areas de preservac3o, legalizag3o de
loteamentos e zoneamento ambiental;

V - Coordenar a reparacdo dos danos ambientais causados por atividades
desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou privado através do
replantio e revitalizagdo de areas verdes;

VI - Fiscalizar os poluidores pelo cumprimento das exigéncias legais de controle e
prevengdo ambientais nos Processos produtivos e demais atividades econdmicas que
interfiram no equilibrio ecoldgico do meio ambiente;
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VIl - Alinhar a Politica Municipal de Meio Ambiente com as Politicas Estaduais e
Federais correlatas;

VIII - Criar condicdes Para parceria entre a sociedade civil e o Poder Publico Municipal,
a fim de levar Educacdo Ambiental para todas as comunidades como processo de
desenvolvimento da cidadania;

IX - Garantir a aplicagdo da legislacio ambiental no que diz respeito ao uso de
agrotoxicos e materiais pesados;

X - Elaborar instrumentos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral do
Municipio, que assegurem o ordenamento e a regulariza¢do fundidria do espago
urbanoea preservacdo do meio ambiente e dos recursos hidricos;

XI - Atuar em conjunto com as demais entidades do sistema, Secretarias Municipais e
sociedade, de forma permanente, formulando e executando planos, programas e
acdes de monitoramento e controle de risco, em carater preventivo, emergencial

e estruturador;

XIl - Fiscalizar as reservas naturais, de parques, Pracas e jardins municipais;

Xl - Programar, coordenar e executar a politica de Preservacdo do meio ambiente, das
Pracas, jardins, bosques, logradouros, entre outras atividades;

XIV - Coordenar e fiscalizar a execucdo da politica e das atividades de paisagismo dos
Parques e pragas municipais e de servicos de limpeza publica quanto a coleta,
reciclagem e disposicio final dos residuos sélidos, hospitalares e industriais, e a
exploracdo da reciclagem do lixo diferenciado;

XV - Manter e conservar as areas de preservacao do Municipio:
XVI - Executar e manter atualizado levantamento e cadastramento das areas verdes;
XVIl - Administrar a exploracdo de parques, bosques, hortos e viveiros municipais;

XVIII - Possibilitar a participacdo do Conselho Municipal de Preservacio do Meio
Ambiente em operacdes de fiscalizagdo ambiental e nas reunides destinadas a
elaboracdo dos programas da Secretaria:

XIX - Assegurar que os dispositivos previstos no Plano Diretor do Municipio referentes
as questdes ambientais sejam observados e cumpridos;

XX - Acompanhar e fiscalizar concessdes de direitos de pesquisa e exploracdo de
recursos hidricos e minerais;
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XXI - Estimular e promover o reflorestamento ecolégico em areas degradadas,
objetivando especialmente a protecdo de encostas e dos recursos hidricos, bem como
a consecucdo de um indice minimo de cobertura vegetal:

XXII - Criar critérios e Punicdo para desmatamento em funcdo de loteamento e até
MESMO para corte de drvores das estradas e residéncias;

XXIIl - Emitir pareceres nos Processos administrativos de sua competéncia;
XXIV - Assessorar os demais 0rgdos, na drea de sua competéncia;
XXV - Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XXVI - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos,
convénios e outras formas de parcerias.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente fica constituida dos seguintes
orgios:

I = Assessoria Superior Setorial, que exercers as seguintes func¢des, sob a

responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretdrio(a) de Meio Ambiente, mediante estudos e confeccdo de
atos, projetos, diagndsticos e Prognosticos estratégicos frente as competéncias da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, sob as diretrizes e prioridades da politica de
governo.

Il - Divisdo de Gest3o Administrativa Interna, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tracar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar 0s
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
Sempre que necessario, em articulagdo com outros érgdos da Administracdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatorios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informacées que subsidiem a tomada de decisdo pelo(a) Secretério(a) Municipal;

69
Registrada, fixada e publicada nesta data no Departamento de Administracao.




| Praca 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-
o> o | 000 - Fone/fax: (11) 4687-2700.
SAO LOURENCO |

DA SERRA ; Www.saolourencodaserra.sp.gov.br

CiDADE NAYTUREZA

— FPREFCITURA -

¢) Elaborar o calendario anual das atividades que serdo desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovacdo do(a) Secretario(a) Municipal;

governo;

e) Controlar os Prazos estabelecidos nos oficios e Processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Supervisionar a operagdo de todas as atividades e eventos no ambito da Secretaria;

h) Ordenar e tracar prioridades operacionais e de execug¢do que deverio ser inseridas
anualmente na Lej de Diretrizes Orcamentérias;

i) Garantir o cumprimento das metas tracadas e aprovadas pelo(a) Secretario(a)
Municipal;

i) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Il - Divisdo Operacional e de Desenvolvimento Sustentdvel, que exercers as seguintes
funcdes, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos
agentes publicos subordinados:

a) Formular, executar € avaliar a Politica Municipal de Preservacio, Conservacio,
Fiscalizacdo, Controle e Uso Sustentavel dos Recursos Naturais, em consonancia com
as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente;

b) Formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem 3
Preservacdo, recuperacio e o uso sustentdvel dos recursos ambientais, no 4mbito das
competéncias do Municipio;

¢) Regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas a fiscalizacdo
do cumprimento das normas referentes ao meio ambiente, em consonancia com a
legislagdo vigente;

d) Formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem a
recomposicao de areas com remanescentes de biomas;

e) Subsidiar a concess3o de alvaras na drea de sua competéncia, em consonancia com
legislacdo vigente;
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f) Regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas ao
licenciamento de eémpreendimentos, projetos e obras publicas e privadas, de acordo
COm as normas vigentes;

g) Articular-se com 6rgdos estaduais, regionais e federais Competentes, e, quando for o
caso, com outros Municipios, objetivando a solucio de problemas comuns relativos 3
protecdo e fiscalizacio ambiental;

h) Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema integral de informacio sobre a
preservacio, conservacdo, fiscalizacdo e controle e uso sustentavel dos recursos
naturais do Municipio;

i) Monitorar o funcionamento do Sistema Nacional de Recursos Hidricos:
j) Promover a integracdo da gestdo ambiental com a de recursos hidricos;

k) Supervisionar a elaboracio e o acompanhamento da impiementagéo do Plano
Nacional de Recursos Hidricos:

I) Promover, em articulagdo com érgdos federais e estaduais, e entidades
internacionais, os estudos técnicos relacionados aos recursos hidricos, propondo o
encaminhamento de solugdes;

m) Promover e gerir, em sua esfera de competéncia, a elaboracdo de planos,
programas e projetos nacionais referentes ao uso das aguas subterraneas,

monitorando o desenvolvimento das acles previstas, dentro do principio da gestio
integrada dos recursos hidricos;

n) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Secdo de Fiscalizacdo Ambiental, que exercer3 as seguintes func¢des, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divisdo Operacional e de
Desenvolvimento Sustentavel e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Orientar e controlar as acoes do Programa Patrulha Ambiental, segundo as diretrizes

definidas para as operagdes de apoio a fiscalizagdo e para o patrulhamento das areas
de gestdo ambiental:

b) Promover o atendimento as dentncias relacionadas ao meio ambiente em todo o
Municipio, bem como apoiar as a¢des de fiscalizagdo desenvolvidas pelas Unidades da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
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¢) Proceder com acdes de intervencdo e fiscalizagdo pertinentes ao controle da
populacdo animal, fazendo uso dos instrumentos legais do poder de policia
administrativa;

d) Manter permanente coordenacio e integragdo com as policias ambiental e florestal,
nas atividades de fiscalizacdo e controle dos recursos naturais e ambientais do
Municipio, em consondncia com legisiacdo vigente;

e) Promover as autuagdes, elaborar parecer e deliberar sobre infrages e decorrentes
san¢oes ambientais;

f) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SUBSEGAO XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E TRANSPORTES

Art. 24. Compete 3 Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes:

I - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Executivo Municipal, no desempenho de suas
atribui¢des;

Il - Desenvolver, no Municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das
atividades inerentes a S€guranca, ao transito e & mobilidade urbana e rural;

HI'- Formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da
mobilidade urbana;

IV - Estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar 0s transportes individuais e
coletivos do Municipio;

V - Executar os servicos de transito da competéncia do Municipio e os que
eventualmente Ihe sejam delegados pelos poderes tompetentes, na forma legal
propria;

VI - Promover o necessario guanto aos atos técnicos e preparatorios para a celebragdo

de contratos, convénios e congéneres com a finalidade de efetivar os objetivos da
Pasta;

VIl - Estabelecer diretrizes e normas para o uso da rede viaria municipal;

VIII - Desenvolver estudos e Projetos nas modalidades de transporte por taxi,

fretamento escolar, transporte por aplicativos e carga a frete;
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IX - Elaborar projetos de instalagdo de pontos de taxi;
X - Cadastrar e promover os sorteios de pontos de taxi;

X1 - Desenvolver estudos de infraestrutura e logistica de eventos culturais, esportivos e
sociais;

XIl - Planejar, gerenciar, administrar, fiscalizar € operar o sistema de transito e de
transportes publicos do municipio objetivando garantir a melhor fluidez vidria, com
Séguranca, de modo a melhorar a qualidade de vida da populacio;

XIll - Viabilizar a politica municipal de transito e transportes, fixando prioridades,
diretrizes, normas e padrées;

XIV - Promover convénios, acordos de cooperacado técnica e parcerias com instituicdes
diversas, relativos as questdes de seguranga, transportes e transito;

XV - Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;

XVII - Implantar, manter e operar o sistema de sinalizac3o, os dispositivos e os
equipamentos de controle vidrio;

XVII - Estabelecer, em conjunto com os orgdos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

XVIIII - Integrar-se a outros orgdos e entidades do sistema nacional de transito para
fins de arrecadacio e compensacdo de multas impostas na area de sua competéncia,
com vistas a unificacdo do licenciamento, 3 simplificac3o e a celeridade das
transferéncias de veiculos e de prontudrios dos condutores de uma para outra unidade
da federac3o:;

XIX - Coordenar as acoes relativas as politicas publicas na 4rea de seguranca do
cidaddo, em Cooperacao com os drgdos do Estado e da Unido;

XX - Exercer os servicos de prote¢do preventiva ou ostensiva, diurna e noturna, dos
bens, instalacdes e servigos municipais, nos termos definidos na Constituicdo Federal,
por intermédio da Guarda Civil Municipal;

XXI - Coordenar as acBes relativas a Defesa Civil no Municipio, em colaborac3o com os
demais entes federativos;

XXII - Auxiliar os servigcos de alistamento militar;

XXIII - Exercer a fiscalizagdo sobre os coletivos e automoveis de aluguel:
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XXIV - Manter o registro das empresas de transporte coletivo, transporte por
aplicativos e taxis;

XXV - Assessorar o Prefeito e demais Secretarios Municipais na coordenagdo das acdes
de seguranca social do Municipio;

XXVI - Planejar, promover articulagdo nas instancias federal e estadual e com a
sociedade visando a potencializar as acdes e os resultados na drea da seguranca social;

XXVII - Promover a cooperagao entre as instancias federal e estadual, articulando-se
com os demais drg3os da Administracdo e com a sociedade, visando a otimizar as
agdes na area de seguranca publica e social de interesse do Municipio;

XXVIII - Apoiar e integrar, conjuntamente com representantes dos demais drgdos de
seguranca, Conselhos Municipais e Defesa Civil, articulando os esforcos das instituicdes
publicas e da sociedade;

XXIX - Promover a vigilancia dos logradouros publicos e desempenhar as acdes
previstas nas legislacdes pertinentes a Guarda Civil Municipal, seguindo suas
atribuicSes legais;

XXX - Colaborar com a fiscalizacdo municipal, na aplicacio da legislagdo referente ao
exercicio do poder de policia administrativa do Municipio;

XXXI - Promover a fiscalizagdo das vias publicas, oferecendo o necessario suporte as
demais Secretarias municipais;

XXXII - Acompanhar os orgéos institucionais de seguranca em atividades operacionais
de rotina ou emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio;

XXXIIl - Definir o aumento ou diminuicdo do efetivo da Secretaria;
XXXIV - Aplicar penalidades no ambito de suas competéncias;

XXXV - Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes fica constituida dos
seguintes orgaos:

| = Assessoria Superior Setorial, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:
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a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretdrio(a) de Seguranga e Transportes, mediante estudos e
confec¢do de atos, projetos, diagndsticos e prognosticos estratégicos frente as
competéncias da Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes, sob as diretrizes e
prioridades da politica de governo.

Il - Divis3o de Gest3o Administrativa Interna, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tracar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios Para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,

Sémpre que necessario, em articulagdo com outros orgdos da Administragdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatérios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagdes que subsidiem a tomada de decisdo pelo(a) Secretdrio(a) Municipal;

¢) Elaborar o calendério anual das atividades que ser3o desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovagao do(a) Secretério(a) Municipal;

d) Promover a divis3o de tarefas entre as divisdes, coordenacdes e secoes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execucdo, controlando de modo eficiente a
destinacdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
g) Supervisionar a operacdo de todas as atividades e eventos no ambito da Secretaria;

h) Ordenar e tragar prioridades operacionais e de execuc¢do que deverio ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orgamentidrias;

i) Garantir o cumprimento das metas tracadas e aprovadas pelo(a) Secretario(a)
Municipal;

j) Executar outras atividades correlatas ac ambiente organizacional.
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I - Divisdo de Planejamento em Segurancga, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Supervisionar a execucao da produgdo de conhecimento de inteligéncia estratégica,
planejamento estatistico e contra inteligéncia de interesse da Secretaria Municipal de
Seguranca e Transportes;

b) Apresentar o conhecimento produzido pelos processos do ciclo de Inteligéncia e
Contra Inteligéncia;

c) Estabelecer, conforme as orientagdes do Comando da Guarda Civil Municipal, os
temas relevantes para as atividades de servico;

d) Direcionar o conhecimento produzido que possa ser aplicado as atividades da
Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes, aos setores da Guarda Civil
Municipal e demais orgdos de interesse da Prefeitura;

d) Executar os processos de producdo de conhecimento gue resultem em
recomendacgdes que subsidiem o processo decisério no dmbito desta Secretaria, bem
como fornecer a anélise de ameacas e riscos para os temas de interesse da Secretaria;

e) Elaborar analises fundamentadas sobre dados de violéncia, criminalidade e
desordem fisica e social no ambito Municipal;

f) Centralizar e controlar o recebimentoe a expedicdo de documentos reservados ou
sigilosos de sua area de atuacao;

g) Criar e consolidar um banco de dados relacionado as acdes de monitoramento de
informacdes estratégicas e de inteligéncia, mantendo arquivo das atividades previstas,
realizadas ou n3o;

h) Providenciar, junto aos orgdos publicos pertinentes, investigacdes de inteligéncia e
seguranca dos prestadores de servicos contratados para sua area de atuacio;

i) Realizar outras tarefas e atividades de inteligéncia estratégica de interesse
determinadas pelo titular da Secretaria Municipal de Segurancga e Transportes:;

j) Manter o sigilo absoluto das informacgdes coletadas;

k) Desempenhar outras tarefas compativeis com a fun¢io e exercer outras atribuicdes
que lhe forem conferidas, determinadas ou delegadas pelo Comandante da Guarda
Civil Municipal e pelo Secretario Municipal de Seguranca e Transportes.
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IV - Divisdo de Trafego e Mobilidade Urbana, que exercerd as seguintes funcgdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

b) Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario;

c) Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trénsito e suas
causas;

d) Estabelecer, em conjunto com outros orgdos publicos, de qualquer esfera
governamental, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito e transporte;

e) Implantar, manter e operar, direta ou indiretamente, o sistema de estacionamento
rotativo pago nas vias publicas, se houver;

f) Arrecadar valores provenientes de estada e remocdo de veiculos e objetos, e escolta
de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

g) Credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas
a0s servicos de remocdo de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel:

h) Integrar-se a outros orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadacdo e compensacao de multas impostas na drea de sua competéncia, com
vistas a unificacdo do licenciamento, a simplificagdo e & celeridade das transferéncias
de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da Federac3o;

i) Implantar as medidas das Politicas Nacional, Estadual e Municipal de Transito e do
Programa Nacional, Estadual e Municipal de Transito, respeitadas as competéncias de
cada esfera governamental;

j) Promover e participar de projetos e programas de educac¢doe seguranca de transito
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

k) Planejar e implantar medidas para reducdo da circulacio de veiculos e reorientacdo
do tréfego, com o objetivo de diminuir a emissio global de poluentes:

) Registrar e fiscalizar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e
propulsdo humana e de tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infracdes;
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m) Conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracao
animal;

n) Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagio especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo desses
veiculos;

o) Executar outras atividades correlatas a0 ambiente organizacional,

V - Divisdo de Defesa Civil, que exercers as seguintes funcdes, sob a responsabilidade
do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Planejar e promover a defesa permanente contra desastres naturais ou provocados
pelo homem;

b) Atuar na iminéncia e em situagdes de desastres;

¢) Prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populagdes atingidas e recuperar
areas afetadas por desastres;

d) Promover a implantacdo de Nucleos Comunitérios de Defesa Civil ou Conselhos e
outras acdes sociais nos Bairros;

e) Coordenar e supervisionar as acoes de defesa civil;
f) Manter atualizadas e disponiveis as informacBes relacionadas a defesa civil;
g) Elaborar e implementar planos, programas e projetos de defesa civil;

h) Prever recursos orcamentarios proprios necessarios as acbes assistenciais, de
recuperacao ou de recursos da Unido, na forma da legislagdo vigente:

i) Capacitar recursos humanos para as agbes de defesa civil;

i) Propor 3 autoridade competente a decretacdo ou homologacdo de situacdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos
pelo Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

k) Providenciar a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao
abastecimento em situagdes de desastres.

VI - Secdo de Administracdo da Guarda Municipal, que exercers as seguintes funcgdes,
sob a responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Planejamento em
Seguranca e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Chefiar as atividades de administracdo e de pessoal da Secretaria Municipal de
Seguranca e da Guarda Civil Municipal, informando a Divis3o de Recursos Humanos da
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Secretaria Municipal de Administracdo os registros sobre a frequéncia, faltas, horas
extraordinarias e férias dos servidores, assim como informar e impulsionar os
processos administrativos dentro da sua esfera de competéncia;

b) Efetuar a distribuicdo dos comprovantes de pagamentos (holerite) aos servidores da
Secretaria e da Guarda Civil Municipal e realizar o levantamento mensal e blogueio de
pagamento de servidores em situagdo irregular;

c) Organizar e inspecionar as informagdes contidas nos prontuarios de cada servidor da
Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes, tais como: classificagdo, pontuac3o,
elogios, assiduidade, diplomas e titulos, férias, faltas e aplicagdo de penalidades:

d) Construir e manter atualizado um banco de dados contendo os pedidos de licencas
e/ou afastamentos dos integrantes da Secretaria Municipal de Seguranca e
Transportes e da Guarda Civil Municipal, realizando o acompanhamento com base na
legislagdo em vigor;

e) Controlar a frequéncia dos integrantes da Secretaria e da Guarda Civil Municipal e
encaminhar as informacdes a Divisio de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracdo:

f) Efetuar a manutencdo do cadastro funcional dos integrantes da Secretaria Municipal
de Seguranca e Transportes e da Guarda Civil Municipal, mantendo-o atualizado,
inclusive com relagdo aos dados de avaliacdo funcional;

g) Controlar a Programacdo de férias e permutas dos integrantes da Secretaria
Municipal de Seguranca e Transportes e da Guarda Civil Municipal;

h) Controlar e fiscalizar as faltas abonadas dos integrantes da Secretaria Municipal de
Seguranca e Transportes e da Guarda Civil Municipal;

i) Gerir e organizar os materiais de uso da Secretaria Municipal de Seguranca e
Transportes e da Guarda Civil Municipal, bem como controlar a distribuic3o dos
mesmos de maneira a garantir a sua devida utilizacdo e apresentac3o;

j) Controlar a destinacdo dos materiais permanentes através de planilha analitica
semestral;

k) Proporcionar e administrar o suporte de materiais necessarios para o
desenvolvimento das atividades da Corporacio;

[) Promover e conduzir Os procedimentos administrativos para a aquisi¢cdo de bens e
servigos de acorde com determinac3o da Secretaria Municipal de Seguranca e

Transportes e da Guarda Civil Municipal;
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m) Controlar e normatizar o uso e aplicagdo adequados de uniformes, materiais e
equipamentos de seguranca, supervisionando sua estocagem, distribuicdo e
manutengao;

n) Propor padrées e especificagcbes técnicas, buscando a melhoria dos uniformes
utilizados pelos integrantes da Secretaria Municipal de Seguranca e Transportes e da
Guarda Civil Municipal;

o) Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcio e exercer outras atribuicdes
que lhe forem conferidas, determinadas ou delegadas pelo(a) Secretario(a) Municipal
de Seguranga e Transportes e Comando da Guarda Civil Municipal.

VIl - Secdo de Fiscalizacio de Transito, que exercers as seguintes func¢des, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Trafego e Mobilidade
Urbana e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Fiscalizar o nivel de emiss3o de poluentes e ruido, produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, de acordo com 0 estabelecido na legislacio aplicavel,
além de dar apoio as acdes especificas de 6rgdo ambiental local, quando solicitado;

b) Executar a fiscalizacio de transito e transporte, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis, por infragdes de circulacdo, estacionamento e parada,
previstas no Cddigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de
Trénsito;

c) Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de
circulagdo, estacionamento e parada, previstas no Cédigo de Transito Brasileiro,
notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

d) Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infragdes por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como
notificar e arrecadar as multas que aplicar;

e) Fiscalizar o cumprimento das normas contidas no Cédigo de Transito Brasileiro,
aplicando as penalidades e arrecadando as muitas nele previstas.

VIII - Secdo de Administrac3o de Frota, que exercerd as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Trafego e Mobilidade
Urbana e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Controlar e gerir as equipes proprias e terceirizadas de motoristas vinculados ao
servigo publico local, suas habilitages e sancdes de transito impeditivas ao exercicio
da funcao;
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b) Controlar a frequéncia e as rotinas técnicas de atividade, lotagdo e relagdo entre
demanda de servico e oferta de mao de obra;

¢) Promover os atos preparatérios necessarios para o suprimento de demandas a titulo
de bens moveis, insumos, pegas, equipamentos e mio de obra relativos & sua area de
atuagao;

d) Gerir e designar escalas, rotinas, horarios, férias e revezamentos, em atencdo aos
regimes juridicos que incidem sobre pessoal e a necessidade do servigo publico;

e) Controlar as necessidades de manutencao na frota vinculada ao servigo publico
municipal, promovendo os atos preparatdrios para promové-las por pessoal préprio ou
por particular contratado, inclusive quanto a compras, licitagdes pubiicas, contratos,
atas de registro de precos e congéneres;

f) Gerir os processos de indica¢do dos condutores de veiculos publicos responsaveis
por san¢es de transito, bem como a regularidade dos veiculos frente 3 legislacdo
incidente a titulo de licenciamento, emplacamento, etc.:

g) Controlar a distribuicdo e a conservagdo dos veiculos do Poder PUblico Municipal;

h) Providenciar consertos e manutenc¢ado periddica nos veiculos do Poder Publico
Municipal;

i) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO Xill - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO DE
PROGRAMAS

Art. 26. A Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacdo de Programas
compete:

I - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Executivo Municipal, no desempenho de suas
atribuicdes;

Il - Elaborar o planejamento municipal mediante orientac3o normativa, metodolégica e
sistematica aos demais orgdos da Administracdo Municipal;
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Il - Elaborar, coordenar e gerenciar convénios, projetos e planos ou programas de
acdo governamental, compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do Governo
Municipal para o desenvolvimento social e econémico do Municipio;

IV - Elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor Municipal;

V - Elaborar, em conjunto com outras Secretarias, o Plano Plurianual - PPA, as
propostas para a Lei de Diretrizes Orgcamentérias - LDO e Orgamento Anual do
Municipio - LOA;

VI - Acompanhar a execucdo da programacio anual das despesas, do Orcamento Anual
do Municipio e do Plano Plurianual - PPA;

VII - Programar e coordenar, acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das
agoes do Governo Municipal, propondo alteragbes necessarias;

VIII - Planejar, programar e coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Obras e Servicos, a execuc¢do da politica urbanistica do Municipio, no cumprimento do
Plano Diretor e em obediéncia ao Cédigo de Posturas e Obras e 3 Lei de Ocupagdo e
Uso do Solo, especiaimente quanto a aprovagdo de loteamentos e condominios e ao
parcelamento e uso do solo;

IX- Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, procedendo as agdes que visam a sua modernizagdo e adequacdes;

X - Identificar e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando a
implantacdo de projetos na Administracdo Municipal;

Xl - Proceder, em conjunto com as outras Secretarias, as acdes de gestdo do
conhecimento de Administracdo Publica, adequando-as aos programas desenvolvidos
em cada pasta do Governo Municipal;

Xl - Desenvolver cursos e treinamentos, objetivando o conhecimento da
Administragdo Publica;

XIll - Avaliar, continuadamente, as condi¢des da estrutura administrativa e dos
procedimentos administrativos, com a finalidade de propor sua modernizac3o;

XIV - Promover ac¢des de politicas publicas integradas, promovendo a interacdo e
integragdo do Municipio com outros municipios da regido;

XV - Promover, de forma multilateral, a politica de desenvolvimento econémico
sustentavel do Municipio, garantindo a eficacia dos investimentos publicos e privados;
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XVI - Planejar, em conjunto com as outras Secretarias, instrumentos e mecanismos de
promocao da economia popular e solidéria do Municipio;

XVII - Promover a cooperagao do municipio com outras entidades, visando ao seu
desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e econdmico sustentavel, inclusive com
captacdo de recursos financeiros;

XVIII - Propor, elaborar e executar o planejamento com a participagdo dos drgaos
governamentais, entidades civis organizadas e a comunidade, para elaboragdo do
or¢amento municipal participativo:

XIX - Acompanhar e defender os projetos de interesse do Municipio junto aos governos
federal e estadual;

XX - Propor, implantar e desenvolver o programa de gestao pela qualidade no ambito
do Governo Municipal;

XXI - Estabelecer interacdo efetiva entre o Governo Municipal e os setores organizados
da iniciativa privada:

XXII - Promover as condi¢des governamentais para o estabelecimento de Parcerias
Publico-Privadas (PPP);

XXIII - Promover a gesto da informagdo em toda municipalidade, atuando em
conformidade e gerindo o plano de informatica do Municipio e sua central de
Processamento de Dados;

XIV - Estruturar, manter e disponibilizar base de informacdes socioecondmicas, para
dar suporte as decisdes de investimentos do Municipio;

XXV - Disponibilizar, de forma continuada e publica, um conjunto de informacdes
econdmicas, sociais ambientais e estratégias governamentais que favorecam a atracdo
de investimentos para o Municipio;

XXVI - Desenvolver e manter, em conjunto com outras Secretarias, o Sistema de
Informacdes Geoprocessadas;

XXVII - Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXVII - Assessorar os demais Orgdos em sua area de competéncia;

XXIX - Planejar, programar, executar e controlar o oréamento da Secretaria:

XXX - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos, convénios

e outras formas de parcerias, referentes a sua drea de competéncia.
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Art. 27. A Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacdo de Programas fica
constituida dos seguintes drg3os:

| = Assessoria Superior Setorial, que exercera as seguintes funces, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Secretdrio(a) de Planejamento e Coordenagdo de Programas,
mediante estudos e confecgdo de atos, projetos, diagndsticos e progndsticos
estratégicos frente as competéncias da Secretaria Municipal de Planejamento e
Coordenacio de Programas, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.

I - Divisdo de Gestdo Administrativa Interna, que exercers as seguintes fungdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios Para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
sempre que necessario, em articulagdo com outros orgdos da Administracdo Publica
Municipal;

b) Dirigir as quest&es administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatdrios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
informagdes que subsidiem a tomada de decisio pelo(a) Secretdrio(a) Municipal:

¢) Elaborar o calendario anual das atividades que serdo desenvolvidas, bem como
desenvoiver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovacio do(a) Secretdario(a) Municipal;

d) Promover a divis3o de tarefas entre as divises, coordenagdes e secdes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execugdo, controlando de modo eficiente a
destinag¢do das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e Processos originados ou que
passaram pelo crivo da Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenac3o de
Programas;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria;
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g) Supervisionar a operagao de todas as atividades e eventos no dmbito da Secretaria;

h) Ordenar e tracar prioridades operacionais e de execucao que deverao ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias:;

i) Garantir o cumprimento das metas tracadas e aprovadas pelo(a) Secretério(a)
Municipal;

j) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

[l - Divis3o de Programacdo e Orcamento, que exercera as seguintes funcées, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Assessorar, mediante exame de processos administrativos, requerimentos,
representacgdes, propostas, projetos e demais atos submetidos a sua apreciacio;

b) Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantacdo de servicos de interesse da
Administrac3o;

c) Assistir a Secretaria Municipal no desenvolvimento, implantacédo e
acompanhamento de projetos e agdes estratégicas do governo;

d) Produzir e disseminar dados e informagdes econdmicas e sociais, que atendam 3as
necessidades dos érgdos publicos municipais;

e) Elaborar estudos e anélises geograficas, demograficas e socioecondmicas para
orientar a formulac3o das politicas sociais e mensurar os efeitos e desdobramentos
dessas politicas na populagdo-alvo;

f) Realizar pesquisas que possam mensurar aspectos relacionados com a capacidade
da Administracio Publica em atender as necessidades e demandas dos cidad3os sob os
preceitos de qualidade na prestagao dos servicos oferecidos:

g) Desenvolver e aprimorar ferramentas ou sistemas que otimizem o atendimento do
cidad3o, o monitoramento de projetos estratégicos e a disseminacio de informacdes;

h) Desenvolver, em conjunto com os orgaos competentes, orcamentos de obras
publicas para as dreas urbana e rural;

i) Atuar em articulagdo com outros orgdos da Administrag3o Direta e Indireta para fins
de execuc¢do de obras publicas no Municipio, abrangendo a abertura e manutencdo de
vias publicas no perimetro urbano e rurai, construgdo civil, galerias pluviais,
pavimentagdo asféltica, obras de artes especiais, entre outras que se fizerem
necessarias;
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j) Planejar e executar, com os demais érg3os competentes, as a¢des de ampliacdo e
manutencao das vias urbanas e logradouros publicos;

k) Subsidiar as acGes na execugdo, coordenacio e fiscalizagdo de obras de
recuperagao, manutencio e adequacdo das estradas rurais, pavimentacio poliédrica
Oou de pedras irregulares, bem como a manutencao de pontes e bueiros;

I) Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas na area urbana em
conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos;

m) Planejar, propor e executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de
vida da populacdo;

n) Buscar parcerias com o governo do Estado, para execugao, fiscalizagdo e
gerenciamento de obras de pavimentagdo e drenagem;

o) Promover constantemente a modernizagdo técnica por meio de estudos paraa
melhoria dos servicos oferecidos pela Secretaria e pelo Municipio;

p) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IV - Divisdo de Transferéncias Voluntarias e Impositivas, que exercera as seguintes
fun¢Bes, sob a responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos
agentes publicos subordinados:

a) Elaborar e implementar planos estratégicos para fortalecer as relacdes institucionais
do Municipio, identificando objetivos, metas e acdes necessarias para alcangé-los;

b) Estabelecer e manter contato com entidades governamentais, como outros
municipios, governos estaduais, drgdos federais €, sé necessario, até mesmo com
instituicbes internacionais, para promover a cooperagdo e o intercdmbio de
informacdes;

¢) Interagir com organizagdes da sociedade civil, como ONGs, associagoes, sindicatos e
outros grupos representativos, buscando estabelecer parcerias e canais de didlogo
para a construc¢do de politicas publicas;

d) Fomentar o didlogo e a articulacdo politica entre diferentes atores, como partidos
politicos, parlamentares, lideres comunitarios e representantes de movimentos
sociais, visando 3 construgdo de consensos e agdes conjuntas em prol do
desenvolvimento local;

86
Registrada, fixada e publicada nesta data no Departamento de Administracao.




Praga 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-

Rt ! 000 - Fone/fax: (11) 4687-2700.
O LOURENGCO
DA SERRA . www.saolourencodaserra.sp.gov.br
CIDADE NATUREZA

e) Desenvolver e gerenciar projetos e convénios de interesse municipal, buscando
Fecursos e parcerias externas que contribuam para a implementagdo de politicas
publicas e acdes de desenvolvimento;

f) Acompanhar e avaliar a efetividade das a¢les realizadas pela Secretaria,
monitorando indicadores de desempenho e promovendo ajustes necessarios para
garantir resultados positivos quando provenientes de receitas oriundas de parcerias,
emendas e convénios:

g) ldentificar oportunidades de convénios e parcerias que possam beneficiar as
atividades da Secretaria, realizando a analise de programas e projetos de outras
entidades, bem como a identificagdo de eventuais areas de colaboracio;

h) Ajustar e desenvolver convénios, parcerias e relagGes juridicas com érgdos federais
e estaduais e entidades particulares objetivando ¢ desenvolvimento de atividades e
obtengdo de recursos ao Municipio de S3o Lourengo da Serra/SP e ao rol de servicos
publicos que desenvolve, 3 luz de suas competéncias;

i) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

V - Coordenadoria de Programas, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Coordenador(a), vinculada 3 Divisdo de
Programacdo e Orcamento e por intermédio dos agentes publicos subordinados:

a) Avaliar o desempenho de politicas e programas sociais, periodicamente,
considerando principios de eficiéncia, eficacia, efetividade, subsidiando a tomada de
decisio;

b) Fiscalizar os projetos desenvolvidos e aprovados no ambito da Secretaria;

¢) Fiscalizar as obras executadas por empresas contratadas pelo Municipio, em
conjunto com os demais orgdos competentes;

d) Promover os atos Preparatorios para tomadas de decisio relativas a gest3o de

compras, contratos e licitacdes publicas nos Programas estratégicos acompanhados
pela Secretaria;

e) Executar outras atividades correlatas aoc ambiente organizacional.

VI - Secdo de Prestac3o de Contas, que exercers as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade da respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Transferéncias
Voluntarias e Impositivas e por intermédio dos agentes publicos subordinados:
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a) Elaborar propostas de convénios e parcerias, descrevendo os objetivos, as
atividades planejadas, os recursos necessarios e os beneficios esperados e submeté-las
a outras entidades para avaliagdo e possivel assinatura do convénio;

b) Participar das negociagdes com as entidades parceiras, visando a estabelecer os
termos e condi¢bes de convénios a firmar, inclusive, participar da discuss3o de
questdes como financiamento, responsabilidades, prazos e metas a serem alcangados;

¢) Promover a gest3o continua do relacionamento com as entidades parceiras,
monitorando a implementac3o das atividades previstas, acompanhar o uso dos
recursos financeiros, avaliar o progresso em relagdo as metas e prestar contas aos
0rgdos responsaveis;

d) Realizar a avaliac3o dos resultados alcangados por meio dos convénios e parcerias
estabelecidos, realizando a coleta de dados, anélise de indicadores de desempenho e
elaborag3o de relatérios que demonstram os impactos e beneficios das parcerias e
convénios para a Secretaria e para a sociedade como um todo;

e) Gerir prazos e articular o atendimento documental a obrigagdes reciprocas com os
variados érgdos, publicos e privados, com os quais tenha o Municipio de S3o Lourenco
da Serra/SP celebrado convénios, parcerias e ajustes congéneres;

f) Executar outras atividades correlatas ao seu ambiente organizacional.

SUBSECAO XIV - PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Art. 28. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

I - Assistir ao Prefeito e aos demais Secretérios Municipais nos assuntos de
competéncia da Secretaria, exercendo a orientacédo, coordenacio e supervisdo sob a
ciéncia do Direito;

Il - Expedir instrucdes Para a execucao das leis, decretos e demais regulamentos, no

ambito de atuacdo da Secretaria;

Il - Avocar o exame e a solugdo de qualquer assunto a cargo de autoridade inferior, na
sua area de atuacdo, sem prejuizo da continuidade da competéncia e das atribuices
originarias ou delegadas que a medida atingir;
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IV - Aprovar pronunciamentos e informacdes prestados sobre assuntos submetidos a
exame da Secretaria;

V - Propor a abertura de sindicancias e processos administrativos disciplinares, no
ambito de sua competéncia;

VI - Promover o controle e a fiscalizagdo dos drgos integrantes da Secretaria:

VIl - Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre 0s assuntos submetidos 3 sua
decisédo;

VIII - Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente;

IX - Elaborar a legislacdo municipal;

X - Promover a cobranca amigavel ou judicial da divida ativa;

Xl - Prestar assessoria e consultoria aos Orgdos da Administrag3o Direta, através da
emissdo de pareceres e exame de legalidade para interpretagdo de normas juridicas;

XIl - Coordenar as atividades do PROCON - Servigo de Protecdo ao Consumidor;

Xl - Coordenar as atividades da Assisténcia Judiciaria Gratuita, que tem por objetivo o
atendimento da populacio carente;

XIV - Assessorar o Prefeito nos Assuntos Juridicos da Administrac3o;
XV - Propor a¢des de interesse do Municipio;

XVI - Manifestar-se convenientemente e nos prazos estabelecidos nos processos da
area de sua competéncia;

XVII - Elaborar estudos de natureza juridico-administrativa;
XIX - Promover inquéritos internos e sindicancias;

XX - Manifestar-se quanto aos aspectos juridicos, quando da utilizacdo e alienacdo dos
bens publicos;

XXI - Observar os dispositivos sobre penalidades por infracdo a leis, regulamentos e
normas municipais, zelando pela sua aplicagio;

XXII - Prestar assessoria juridica aos 6rgdos da Administragdo Direta nos assuntos de
desapropriacao, doacgdo, venda, permuta, concessdo, permiss3o e autorizacdo de uso
dos bens imdveis municipais, entre outres:

XXIIl - Promover as expropriagées, de forma amigavel ou judicial, dos bens declarados
de utilidade publica, hecessidade publica e interesse social;
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XXIV - Estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienagdo de bens, em que
forinteressado o Municipio, examinando toda a documentacdo concernente 3
transacdo;

XXV - Promover a pesquisa e a regularizagdo dos titulos de propriedades dos bens
proéprios municipais;

XXIV - Atuar junto aos Cartérios de Registro de Imdveis, requerendo a inscrigdo,
transcricdo ou averbagdo de titulo, cartas de sentenca, escrituras e outros relativos a
imdveis do patriménio publico que exijam tal formalidade;

XXV - Prestar as informacdes pertinentes nos processos administrativos instrutorios
judiciais nas matérias relativas 3 posse, usucapido, desapropriagdo indireta, retificacdo
de area, entre outras;

XXVI - Redigir minutas de escrituras e registros.

Art. 29. A Procuradoria Geral do Municipio fica constituida dos seguintes o6rg3os:

I — Assessoria Superior Setorial, que exercera as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do Assessor Superior Setorial e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Responsabilizar-se pelo assessoramento superior, segundo as diretrizes do Prefeito
Municipal e do(a) Procurador(a) Geral do Municipio, mediante estudos e confecgdo de
atos, projetos, diagndsticos e progndsticos estratégicos frente as competéncias da
Procuradoria Geral do Municipio, sob as diretrizes e prioridades da politica de governo.

Il - Divisdo de Gest3o Administrativa Interna, que exercer3 as seguintes funcdes, sob a
responsabilidade do(a) respectivo(a) Supervisor(a) e por intermédio dos agentes
publicos subordinados:

a) Tragar objetivos e metas em conformidade com as diretrizes da Pasta e buscar os
recursos que se fizerem necessarios para o seu fiel cumprimento, devendo atuar,
sempre que necessario, em articulagcdo com outros orgdos da Administracde Publica
Municipal;

b) Dirigir as questdes administrativas e financeiras internas da Pasta, elaborando
relatorios periddicos no qual constem as atividades realizadas para fins de prestar
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informagdes que subsidiem a tomada de decisio pelo(a) Procurador(a) Geral
Municipal;

c) Elaborar o calendéario anual das atividades que serdo desenvolvidas, bem como
desenvolver projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Pasta,
apresentando-os para aprovacio do(a) Procurador(a) Geral Municipal;

d) Promover a divisdo de tarefas entre as divisbes, coordenagdes e secdes
subordinadas e supervisionar a sua fiel execug¢do, controlando de modo eficiente a
destinagdo das verbas publicas, em conformidade com as diretrizes programaticas de
governo;

e) Controlar os prazos estabelecidos nos oficios e processos originados ou que
Passaram pelo crivo da Procuradoria Geral do Municipio;

f) Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Procuradoria
Geral do Municipio;

g) Supervisionar a operagdo de todas as atividades e eventos no dmbito da
Procuradoria Geral do Municipio;

h) Ordenar e tracar prioridades operacionais e de execuc¢do que deverdo ser inseridas
anualmente na Lei de Diretrizes Or¢camentérias;

i) Garantir o cumprimento das metas tracadas e aprovadas pelo(a) Procurador(a) Geral
Municipal;

j) Solicitar documentos, oficios, respostas e processos administrativos gue se destinem
ao cumprimento dos atos perante o Ministério Publico, Poder Judiciario e outros
orgdos externos e internos;

k) Manter-se responsavel pelos contratos, servicos, compras e licitacdes da
Procuradoria Geral do Municipio;

) Distribuir as demandas judiciais e extrajudiciais dentre 0s agentes publicos
competentes para promové-las, controlando os respectivos prazos, metas e
resultados;

m) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

IIl - Procuradoria Juridica, que exercer3 as seguintes funcdes, subordinada diretamente
ao(a) Procurador(a) Geral do Municipio e por intermédio dos Procuradores Juridicos
que a integram:
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a) representacéo judicial e extrajudicial do Municipio em agdes judiciais de todos os
géneros e no interesse do Municipio;

b) assessorar, emitir pareceres, estudos, diagndsticos e progndsticos, escritos ou orais,
sob atos administrativos sob conceito amplo, intengdes, projetos e minutas, sob a
ciéncia juridica.

IV - Unidade de Controle Interno, que exercera as seguintes func¢des, sob a
responsabilidade do respectivo Coordenador de Controle Interno, cargo efetivo nos

termos da Lei Municipal n.2 1.197/2018 e por intermédio dos agentes publicos
subordinados:

a) Promover a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, no tocante a legalidade, legitimidade e economicidade na administracdo
dos recursos e bens publicos, nos termos dos artigos 31, 70 a 75 da CF, artigo 150 da
Constitui¢do do Estado de S3o Paulo, parégrafo Unico do artigo 54 da Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e Lej Municipal n.2 1.184/2017:

b) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, bem como na Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO;

c) Avaliar a execucdo dos programas constantes dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras;

d) Verificar os limites e condicBes para realizac3o de operag¢des de crédito e inscricdo
em restos a pagar;

e) Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e
avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite;

f) Verificar as providéncias tomadas para reconducdo dos montantes das dividas
consolidada e mobilidria aos respectivos limites:

g) Controlar a destinacdo de recursos obtidos com a alienagédo de ativos;
h) Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em educacdo e saude;
i) Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;

j) Verificar a correta aplicagdo das transferéncias voluntarias e a destinacdo de
récursos para os setores publico e privado;

k) Avaliar o montante da divida e as condicBes de endividamento do Municipio;

92
Registrada, fixada e publicada nesta data no Departamento de Administracéo.




Praca 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-

———— PREFLITURA I 000 - Fone/fax: (11) 4687-2700
SAO LOURENCO |

DA m ! www.saolourencodaserra.sp.gov.br
C:I)I\DL.‘.'ATL'."-:E}‘:P.

l) Verificar os atos de gest3o referentes aos procedimentos licitatérios, contratos,
convénios, contratagdo de pessoal, inclusive obrigagbes previdenciarias,
adiantamentos e dirias;

m) Verificar os balancetes periddicos e prestacdo de contas anuais com vistas a
remessa ao Tribunal de Contas do Estado:

n) Agir de forma preventiva e proporcional para eliminar irregularidades ou
ilegalidades nos atos administrativos.

V - Se¢do de Divida Ativa, que exercera as seguintes funcdes, sob a responsabilidade da
respectiva Chefia, vinculada a Divis3o de Gestio Administrativa Interna e por
intermeédio dos agentes publicos subordinados:

a) Gerir o servico de Divida Ativa, promovendo as insercdes dos débitos nos meios de
controle e supervisionando as notificagdes aos administrados e devedores;

b) Controlar prazos e noticiar 2 Divisio de Gestdo Administrativa Interna e a
Procuradoria Geral as dividas suscetiveis de ajuizamento;

¢) Gerir e controlar os acordos, parcelamentos, Pagamentos e baixas promovidos em
ambito judicial e extrajudicial, com o compartilhamento de informacées e dados
bastantes com as demais unidades administrativas da Procuradoria Geral do Municipio
e da Secretaria de Financas visando as devidas conciliagdes;

d) Atender aos municipes e gerir as informacdes solicitadas, seus prazos e retid3o
técnica, quanto as condi¢des que envolvam o Pagamento e a execucdo da divida ativa:

e) Controlar os prazos de inscricdo em divida ativa, em especial aqueles na iminéncia
de incidéncia de limites prescricionais, noticiando tais prioridades a Divisdo de Gest3o
Administrativa Interna e a Procuradoria Geral;

f) Promover o quanto pertinente e sob sua alcada para a otimizagdo dos prazos de
inser¢do em divida ativa, emissdo de notificagbes e promocao de atos de cobranga
extrajudicial e judicial;

g) Executar outras atividades correlatas ao ambiente organizacional.

SECAOQ lil - DOS CARGOS MANTIDOS, CRIADOS E EXTINTOS
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Art. 30. Ficam mantidos os cargos de provimento em comissio de Assessor de
Gabinete, previsto no Anexo | da Lei Municipal n.2 890/2011 e suas alteracdes, de
Chefe de Gabinete e de Procurador Geral, previstos no Anexo | da Lei Municipal n.¢
890/2011, com os respectivos requisitos, atribuicdes e referéncias dispostos na
legislacdo incidente.

Art. 31. Ficam extintos os cargos de provimento em comiss3o de Assessor de
Comunicagdo, Assessor Juridico, Assistente de Gabinete, Oficial de Gabinete e Assessor
Administrativo, previstos no Anexo | da Lei Municipal n.® 890/2011 e suas alteragdes,
bem como os de Chefe de Sec¢do, Chefe de Divisdo, Diretor de Departamento, Diretor
de Departamento de Coordenacdo de Programas e Captagdo de Recursos, Diretor de
Obras e Servigos, Diretor do Departamento de Educac3o, Coordenador de Gestdo
Social e Coordenador de Abastecimento, previstos no Anexo || da Lei Municipal n.2
890/2011 e suas alteracdes.

Art. 32. Ficam criados os cargos de Secretario Municipal, de Secretdrio-Adjunto
Municipal e de Procurador Geral-Adjunto do Municipio, cujas referéncias de subsidios
serdo as determinadas por lei de iniciativa do Poder Legislativo, na forma do Anexo |
da presente lei.

Art. 33. Ficam criados os cargos de provimento em comiss3o denominados de DAS
(Direcdo e Assessoramento Superiores) - 01, DAS (Diregdo e Assessoramento
Superiores) - 02 e DAS (Diregdo e Assessoramento Superiores) - 03, com os respectivos
requisitos de provimento, quantidades, atribuicSes e referéncias previstos no Anexo |
da presente lei.

Art. 34. Fica criada a funcio de confianca denominada DAS (Diregdo e Assessoramento
Superiores) - 04, com os requisitos, quantidades, atribuicdes e referéncias previstos no
Anexo Il da presente lei, a ser ocupada exclusivamente por servidores detentores de
cargo de provimento efetivo.

Art. 35. Fica criado mais 1 (um) cargo de Procurador Juridico, atendendo-se os
requisitos de provimento, referéncia de vencimentos e jornada de trabalho previstos
no Anexc il - Situagcdo Nova da Lei Municipal n.2 890/2011 e o plexo de atribuicdes
previsto no Anexo Il da Lei Municipal n.? 1.197/2018.

Art. 36. Fica atualizado o Organograma da Estrutura do Poder Executive do Municipio
de S3o Lourenco da Serra/SP, na forma do Anexo |l| da presente lei.
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Art. 37. N3o se aplica o disposto no artigo 66, da Lei Municipal n.2 890/2011 e suas
alteragdes, aos cargos de provimento em comiss3o e aos servidores ocupantes das
fun¢bes de confianca criados através da presente lei.

Art. 38. Os cargos de provimento em comissdo e fungdes de confianga previstos nesta
lei se subordinam a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, sob os
horarios a serem designados pelo titular da Secretaria em que lotados, sem prejuizo da
possibilidade de convocacio conforme a necessidade do servico publico.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento em comiss3o previstos para lota¢3o na
Procuradoria Geral do Municipio se subordinam 3 jornada de trabalho de 30 (trinta)
horas semanais, sob os horarios a serem designados pelo Procurador Geral ou, em sua
auséncia, pelo Procurador Geral-Adjunto.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 39. Ficam revogadas as disposi¢es em contrério, em especial os artigos 72alle
17 a 42 da Lei Municipal n.e 890/2011, a Lei Municipal n.2 1.149/2017 e 0 § 22, do
artigo 19, da Lei Municipal n.2 1.197/2018.

Art. 40. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei onerardo dotagbes préprias do
orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 41. Ficam autorizados os atos administrativos para nova lotagdo de pessoal
efetivo, diante das modifica¢des implementadas pela presente lei.

Art. 42. Esta lei entra em vigor a partir de sua publicagdo.

S3o Loure laSerra, 19 de_ outubro de 2023.
it
~ y / ;’f / A //,/
FELIPE-GEFERSON SEME AMED

_/ PREFEITO MUNICIPAL
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Anexo | - Cargos de Provimento em Comissdo Criados

Cargo | Quantidade | Atribuicdes _ ‘[ Referéncia
| | de |
| | Vencimentos ‘

12 ‘ Exercer, com o suporte das Divisges que [ Lei propria.

| compdem a Secretaria em que lotado(a), a i

| direcdo superior da Administracdo no dmbito |
' | de suas competéncias, subsidiando as decisdes |;
i | do Prefeito nas atividades inerentes a0 seu |
| campo de atuagio; apresentar ao Gabinete do
| Prefeito propostas referentes 3 legislag3o,

or¢amento e aperfeicoamento dos servidores

| subordinados, bem como dos programas, :
| projetos e acdes a serem desenvolvidos; i
manifestar-se em processos que versem sobre |

assuntos de interesse da Secretaria de queé |

titular; receber toda a documentacdo oriunda |
de seus subordinados e encaminha-la a |
unidade administrativa competente, decidindo
as que forem de sua competéncia e opinando |
nas que dependem de decisdes superiores; ;
fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitare |

autorizar compras de materiais e |
equipamentos; representar a Secretaria nas |
solenidades e comemeoragdes oficiais do i

I Municipio; estabelecer as normas internas,

i | respeitando os principios administrativos;
! | Promover e presidir as reunides periddicas, de
| cunho educativo e informativo com o pessoal

e e e T — e
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: dire%gnte subordinado, no intuito de
| debater questdes relativas 3 melhoria do
| desempenho das tarefas atribuidas a j

i. respectiva Secretaria, participando ao Prefeito .
.I Municipal os assuntos para apreciacdo .
. ‘ |
| superior; executar outras tarefas de mesma -

| natureza ou nivel de complexidade associadas |
| asua especialidade, ambiente organizacional e |

| competéncias da Secretaria. |

.l Reprge_;;ar O Secretario em reunides, eventos | Lei propria.
! e audiéncias, quando designado, cuidando da .
| sua agenda de trabalho e da organizacdo dos .!
l documentos que digam respeito a sua atuacdo |
| & frente da Secretaria em que estiver lotado; |
| chefiar a distribuicio dos recursos humanos,

| Materiais e servigos no dmbito da Secretaria, |
| tendo por objetivo a otimizacdo e !
| aprimoramento das atividades a serem i

- desenvolvidas; determinar a escala de fériase |

| zelar pelo aproveitamento integral do efetivo |

lotado em sua Secretaria, visando ao !
- atendimento das politicas publicas vinculadas |

|  respectiva Pasta; coordenar projetos, acBes
e atividades vinculados as politicas publicas de |

|
| interesse da Secretaria; assinar documentos i
| Ou tomar providéncias, sob delegacio, na

|
| dusencia ou impedimento ocasional do

| Secretario, dando-lhe conhecimento, '

.l Posteriormente; executar outras tarefas de

_| mesma natureza ou nivel de complexidade

|| associadas a sua especialidade, ambiente

i. organizacional e competéncias da Secretaria.

B R [ e o
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ro Procurador Geral do Municipg'—'_l_

—

em reunides, eventos e audiéncias, quando

| designado, cuidando da sua agenda de
trabalho e da organizagdo dos documentos

| que digam respeito a sua atuacdo a frente da
Procuradoria Geral; chefiar a distribui¢do dos
recursos humanos, materiais e Servi¢cos no
ambito da Procuradoria Geral, tendo por
objetivo a otimizacdo e aprimoramento das

atividades a serem desenvolvidas; determinar

a escala de férias e zelar pelo aproveitamento
integral do efetivo lotado na Procuradoria

Geral, visando ao atendimento das politicas

publicas vinculadas & respectiva Pasta;

coordenar projetos, acdes e atividades
vinculados as politicas publicas de interesse da
Procuradoria Geral; assinar documentos ou

| tomar providéncias, sob delegagdo, na

- auséncia ou impedimento ocasional do(a)
| Procurador(a) Geral, dando-lhe conhecimento, i
posteriormente; executar outras tarefas de

mesma natureza ou nivel de complexidade

| associadas a sua especialidade, ambiente
| Oorganizacional e competéncias da

| Procuradoria Geral.

. e i oo
| Responsabilizar-se pelo cump

| metas e objetivos previstos nas leis de

| diretrizes e or¢amento anuais e plurianuais,
| submetendo ao(a) Secretdrio(a) os dados e
| informacdes instrumentais 3 sua

rimento das

| implementac3o; prover o(a) Secretério(a) com
i. informagdes atualizadas sobre a situacdo

| financeira, funcional e programatica da

| Secretaria; orientar e fiscalizar, em todos os
niveis da Secretaria os procedimentos
Lfinancefros e administrativ

Praca 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-
000 - Foneffax: (11) 4687-2700.
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os de acordo com as |

Registrada, fixada e publicada nesta data no Departamento de Administracao.

ei propria.

S— |




N |
g | Praca 10 de Agosto, 305 - Centro CEP: 06890-

S e ; 000 - Fone/fax: (11) 4687-2700.
SAO LOURENCO _-
DA SERRA | www.saolourencodaserra.sp.gov.br

CID#DENI‘\TUREZA

| | diretrizes e prioridades de governo, bem como |
|  de acordo com a lei, as convencBes e normas | |

|' técnicas; emitir relatérios, planos, laudos e |

- orientagdes a refletirem o quanto necessario

| visando a implementacio das diretrizes de | |

| governo, planos e metas estratégicos da

!' Secretaria, conforme o seu ambito de i |

ll competéncia; atender as competéncias da :

' Assessoria Superior Setorial previstas em lei | |
para a Secretaria em que lotado(a). Requisito | |

i | de Provimento: Ensino Superior Completo em ll |

' ! Administrac3o, Direito, Economia, Gest3o

| | Publica ou em érea afim ao plexo de

| i competéncias da Secretaria em gue lotado(a). |

|

e —_— Ee ] NESSIES

DAS 02 - | 35 Acompanhar a execucio dos planos e | Referéncia ‘
Supervisor(a) |! | programas no ambito dos Setores e 12¢C. |

| avaliar, permanentemente, o custo beneficio ! |
|' de projetos e atividades de competéncia dos i |
| Setores e Coordenadorias sob sua articulacio, l |
| & luz das diretrizes de governo; elaborar ; |
| ,! planos, programas e projetos pertinentes 3 i |
.! area de atuagio dos Setores e Coordenadorias | I
|' || sob sua articulac3o, a luz das diretrizes de i I
i | Boverno; articular-se com todas as unidades | |

de Divisdo. | | competéncias sob sua supervisdo; estudar e g |

! | administrativas basicas da Secretaria, de forma il
' a obter um fluxo continuo de informacdes, |'
|! facilitando a coordenacio e o processo de | |
| ' tomada de decisdes; determinar prioridades e |
!' | controlar o fluxc de trabalho dos Setores que ' |
| il integram a Secretaria; despachar com o |
. | Secretario Municipal; promover o controleea |
il fiscalizagdo das areas subordinadas a sua i
5 | Divisdo; administrar o controle de frequéncia | |
. de todos os servidores de sua Divisdo e i
| unidades subordinadas, com a elaboracao | |
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| anual de escala de férias, atualizacdes e

| arquivamento de dados pessoais e funcionais

| dos servidores, subordinando-as & chancela do
| Secretarzo Titular ou Adjunto Municipal; dirigir
| a elaboragdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos

€ economicidade dos projetos elaborados pela
Secretana bem como fiscalizar o seu

| cumprimento; dirigir e supervisionar os

| projetos, planos ou programas desenvolvidos

| pela Secretaria e Divis3o, sob as diretrizes do

| governo; atender as competéncias descritas

| em lei para a Divisdo em que lotado. Requisito
de Provimento: (i) Ensino Médio Completo e
(u} experiéncia na Administrac3o Publica ou no

| ramo de conhecimento da Divisdo em gue

| lotado(a) por ao menos 1 (um) ano ou cursos

| especificos (superior ou técnico) voltados 3

' Administragdo Publica ou ao ramo de

| conhecimento da Divisao.

!

I_aJCEie_na;exeCUgéo, sob as diretrizes,

| rotinas e prioridades de governo e as

| determinadas pela Supervisdo de Divisio ou,

| em sua auséncia, pelo Secretério Adjunto

! Referéncia

| Municipal ou pelo Titular da pasta, das funcdes |

' @ 0s servidores delas ocupados referentes a

umdade administrativa em que lotado(a),

| atendendo as competéncias da Coordenadorua
descrlfas em lei. Requisito de provimento:

! ensino médio completo.
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Atribuicdes _

Referéncia 1
de |

i
| Vencimentos ‘

i rotinas e prioridades de governo e as
' determinadas pela Supervisio de

| Divis@o ou, em sua auséncia, pelo

| Secretdrio Adjunto Municipal ou pelo
| Titular da pasta, as funcdes e os

servidores delas ocupados referentes
! a Secdo em que lotado, atendendo as
| competéncias da Secdo descritas em

| lei. Requisitos de provimento:

| ocupante de cargo efetivo e ensino

' médio completo.

' Referéncia 4‘
|11

Anexo lll - Organograma da Estrutura do Poder Executivo do Municipio de Sdo
Lourencgo da Serra/SP
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GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E TRANSPORTES

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO DE PROGRAMAS
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
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