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LEI N° 4.485, DE 19 DE MARCO DE 2026

Altera a Lei n° 4.380, de 13 de fevereiro de 2025, a qual
dispoe sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Mairipora.

O PREFEITO DE MAIRIPORA, Senhor WALID ALI HAMID, faz saber que a CAmara Municipal aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

A Lei n? 4.380, de 13 de fevereiro de 2025, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Il - Secretaria Municipal de Gestdo de Suprimentos." (NR)
"Art. 13. ...

| - Chefia de gabinete do prefeito;

Il - Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - Comunicagao;

IV - Superintendéncia de Gestdao Municipal;

V - Controladoria-Geral do Municipio;

VI - Ouvidoria-Geral do Municipio;

VIl - Fundo Social de Solidariedade;

VIII - Junta do Servico Militar;

IX - Iprema;

X - Departamento de Cerimonial; e

Xl - Departamento de Captacdo de Convénio." (NR)

"Art. 15. A Secretaria Municipal de Gestdo de Suprimentos é composta por:
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| - Secretaria Adjunta;

Il - Departamento de Compras: e

a) Divisdo Administrativa; e
b) Divisdo de Almoxarifado Central.

Il - Departamento de Licitagdes e Contratos:

a) Divisdo de Audesp e Controle."

"Art. 16. ...

Vi-...

e) Revogado.

VIII - Revogado."

"Art. 29. ...

VIII - Superintendéncia de Defesa Civil." (AC)

Ficam alterados os Anexos |, Il e Il (Tabelas A e B) da Lei n2 4.380, de 2025.

Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Tibirica, em 19 de margo de 2026.

WALID ALI HAMID
Prefeito

RAFAEL BARBIERI PIMENTEL DA SILVA

Lei Ordinaria 4485 2026 de Mairipora SP

Secretario Municipal de Administragdo, Recursos Humanos e Modernizagao

ANDREA MARCIANO BUENO RAMOS

Departamento de Administragdo e Assessoria Parlamentar

Organogramas

(Disponiveis no documento para download)

ORGAO

COMPETE:
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GABINETE DO
PREFEITO

O assessoramento do Prefeito nas suas func¢des politico-administrativas;

0O assessoramento do Prefeito no contato com os demais Poderes e autoridades;
O assessoramento do Prefeito no atendimento aos municipes;

O assessoramento dos demais 6rgdos da Prefeitura na execugdo de politicas,
programas, planos, projetos, metas e diretrizes de acdo do governo do Municipio;
A avaliacdo dos resultados alcangados pelos 6rgdos da Prefeitura;

O cuidado de todo o expediente e despachos submetidos ao Prefeito;

O assessoramento do Prefeito e auxiliares diretos nos assuntos de cerimonial;

A organizacdo da agenda institucional do Prefeito, prestando o devido suporte na
programacgdo, no preparo e acompanhamento de solenidades, bem como visitas
oficiais;

0O acompanhamento da execugdo do plano de governo e do plano plurianual;

0O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no ambito do gabinete;
O controle da tramitagao interna de documentos e processos;

A realizacdo da gestdo e distribuicdo das decisdes e determinacdes do Chefe do
Poder Executivo;

O acompanhamento dos processos de transicbes de Governos;

A realizagdo da gestdo dos procedimentos relativos a reunides, audiéncias
publicas e eventos oficiais;

Chefia de Gabinete
do Prefeito

O planejamento, coordenagdo, articulagdo e controle das politicas interna e
externa;

A formulagdo das politicas de governanga institucional;

O apoio ao prefeito municipal no relacionamento institucional;

A gestdo dos processos vinculados ao ciclo anual de operagao do orgamento
participativo e a outras formas de democracia participativa local e a relagdo com
os Conselhos Municipais e de governanga local, por meio da identificacao de
demandas da sociedade;

O desenvolvimento, implementagdao e supervisdao dos projetos locais e
territoriais, por meio dos canais de atendimento;

O desenvolvimento da capacidade institucional e definicdo das politicas e
estratégias de ac¢do voltadas as macro fungdes de planejamento, gestdo,
regulacdo, acompanhamento, avaliagdo e controle nas diversas areas do
Municipio.

GAbinete do Vice -
Prefeito

O assessoramento do Vice-Prefeito nas suas fungGes politico - administrativas;

O assessoramento do Vice-Prefeito no contato com os demais Poderes e
autoridades;

O assessoramento do Vice-Prefeito no atendimento aos municipes;

O cuidado de todo o expediente e despachos submetidos ao Vice - Prefeito;

O assessoramento do Vice-Prefeito e auxiliares diretos nos assuntos de
cerimonial;

A organizacdo da agenda institucional do Vice-Prefeito, prestando o devido
suporte na programac¢ao, no preparo e acompanhamento de solenidades, bem
como visitas oficiais;

A realizagdo da gestdo dos procedimentos relativos a reunides, audiéncias
publicas e eventos oficiais do Vice-Prefeito.
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Comunicagao

A assessoria de imprensa da prefeitura;

A coordenagdo da comunicagdo institucional da prefeitura;

O desenvolvimento de acGes de propaganda e esclarecimento das atividades e
projetos da prefeitura;

A publicidade das a¢Ges da prefeitura e do Plano de Metas;

O desenvolvimento de projetos conjuntos com as secretarias para elaboragdo de
campanhas de esclarecimento e utilidade publica;

O acompanhamento do prefeito em eventos municipais e manutengao do
respectivo registro;

A manutengdo da pagina da prefeitura na internet;

e A edi¢do, impressdo e distribuicdo do periédico da Imprensa Oficial do
Municipio.

Superintendéncia
de Gestdo
Municipal

A coordenacdo as a¢des do governo e seus 6rgdaos municipais através da melhor
aplicagdo dos recursos municipais, nos termos do Plano de Metas do Governo;

A elaboragdo do Plano de Metas do Governo;

O acompanhamento da gestdo e realizagdao do Plano Plurianual;

0O acompanhamento e coordenacdo do trabalho das secretarias;

O desenvolvimento de relatérios gerenciais para o prefeito;

O planejamento, coordenacdo e execugbes das agles inter-secretarias com
recursos externos e do orcamento municipal.
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Controladoria
Geral do Municipio

A coordenacdo e execucdo da avaliagdo do cumprimento das metas previstas no
plano plurianual dos programas de governo e do orcamento do Municipio;

A coordenacdo e execucdo da comprovacao da legalidade e a avaliacdo dos
resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo contabil, orgamentaria,
financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da Administracdo Municipal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

A coordenacdo e execucdo do controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

O apoio do controle externo no exercicio de sua missdo constitucional;

A coordenagdo e execuc¢do do controle interno, visando a exercer a fiscalizagdo do
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade
na gestao fiscal;

A instauracdo e processamento das tomadas de contas especiais na forma da
legislagdo em vigor;

A coordenacgdo e execugdo da auditoria interna preventiva e de controle dos
6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal;

A coordenagdo e execugdo das atividades de atendimento, recepgdo,
encaminhamento e resposta as questées formuladas pelo cidadao, relacionadas a
sua area de atuagdo, junto aos orgdos e entidades da administracdo do
Municipio;

A administracdo da rede de computadores da Controladoria Interna e promover a
integracdo de informagGes com outros érgaos municipais;

A supervisdo e execugdo dos procedimentos relacionados com as normas de
financas relativas a gestao fiscal;

A adocdo de medidas necessarias a implementacdo e ao funcionamento
integrado do sistema de controle interno;

O exame da fidelidade e integridade das informagdes dos diversos érgdos da
Administragdo Municipal;

A verificagdo do fiel cumprimento das leis e regulamentos, bem como os planos,
programas e procedimentos recomendados pelo Governo do Municipio;

O acompanhamento das auditorias anuais em todos os érgdos municipais;

O exame da compatibilidade entre a execuc¢do dos programas da lei de diretrizes
orcamentarias do plano plurianual (PPA) e da lei orgamentaria, de modo a
possibilitar a avaliacdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados;

A garantia do controle municipal através das informacGes e atividades exercidas
pela contabilidade, informagdes legais e gerenciais, de normas técnicas e
orientagdo, de gestdo financeira e de despesa publica;

A elaboracdo e processamento de instru¢des normativas, de observancia
obrigatéria no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a
padronizacao sobre a forma de controle interno;

O estabelecimento das ag¢les conjuntas com as outras unidades dos demais
orgdos da Administracdo Municipal;

O recebimento, distribuicdo e resposta para prestar informagdes relativas ao
controle interno do Municipio;

O desenvolvimento de agbes de gerenciamento, de forma a propor agdes e
projetos para a formagdao dos servidores e melhoria dos processos de controle
interno, na perspectiva de um desempenho funcional de melhor qualidade;

O recebimento e atendimento das solicitacGes de auditorias internas e as
efetuadas pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas e demais
orgdos fiscalizadores;

A apresentacdo dos relatérios periddicos de resultado contendo indicadores de
desempenho.
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Ouvidoria Geral do
Municipio

O estabelecimento da ligacdo do cidaddo com a Administracdo Publica Municipal
para o exercicio democratico dos direitos;

A conservacdo do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacgdes e denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos érgdos competentes,
protecdo aos denunciantes;

A orientagdo da populagdo quanto aos seus direitos e os caminhos mais
adequados para a sua concretizagdo, bem como a transparéncia quanto ao
andamento de reclamagdes ou denuncias;

A contribuicdo para a efetividade e qualidade dos servicos prestados aos
cidaddos;

A promogao de agbes integradas com os diversos érgaos da municipalidade;

O controle de prazos para as respostas dos Orgdos municipais aos
encaminhamentos efetuados;

A legalidade, a moralidade e a eficiéncia dos atos da Administragao Municipal, a
corregdo de erros, omissdes ou abusos;

A promogdo e a observacdo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgdo da
Administragdo Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade,
impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista a prote¢do do patrimdnio
publico;

O recebimento para apurag¢do da procedéncia das reclamagdes, das denuncias e
das sugestfes dirigidas, a instauragdo de sindicdncia e inquéritos, sempre que
cabiveis, como também a recomendacdo aos o6rgaos da Administracdo das
medidas necessarias a defesa dos direitos dos cidadaos;

A determinacdo do arquivamento das denuncias, através de oficio ao Prefeito, o
arquivamento das denuncias quando se revelarem, desde logo ou apéds regular
investigacdo, inconsistentes ou infundadas e além disso a promocdo da irrestrita
defesa do servidor publico municipal contra qualquer ato que injustificadamente
atente contra seus legitimos direitos ou mesmo contra sua honra pessoal e/ou
funcional;

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

A recomendacdo junto aos érgdos da Administracdo de adogdo de mecanismos
que dificultem a violagdo do patriménio publico;

A cientificagdo do reclamante ou denunciante das decisdes tomadas a respeito
dos fatos e respectivo desfecho;

A coordenacgdo das atividades relativas ao portal de acesso a transparéncia das
informacGes publicas.
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Fundo Social de
Solidariedade

O desenvolvimento de projetos sociais para melhorar a qualidade de vida dos
seguimentos mais carentes da populagdo do Municipio;

A angariacdo de recursos humanos voluntarios e materiais, recursos financeiros e
outros mobilizaveis na comunidade;

A valorizacdo, o estimulo e o apoio das iniciativas da comunidade voltada para a
solugdo dos problemas locais;

A conservacdo da gestdo e atuacdo integral com os Orgdos e entidades
administrativas do Municipio ou com érgdos e entidades publicas ou privadas,
objetivando a consecucdo de suas finalidades;

O registro das ocorréncias sociais que concerne a sua competéncia;

A conservacdo e atualizacdo do catalogo de enderecos dos municipes atendidos
pelo Fundo Social;

A observacdo da necessidade de realizacdo de projetos sociais, visando agregar
valores aos Planos, Programas, Projetos e Servigos ja ofertados pelas Politicas
Setoriais, contribuindo para o aumento da qualidade de vida da Populacao;

A andlise de necessidade de promog¢do de Campanhas Municipais voltadas as
causas sociais emergentes e que priorizem a atengdo a populagdo em
vulnerabilidade social.

Junta do Servico
Militar

A cooperagdo no preparo e execugao da mobilizagao de pessoal;

O recebimento dos cartorios a relagdo de ébitos dos cidaddos na faixa de 18 a 45
anos e registrar no sistema ou nas fichas de alistamento militar;

A confeccdo dos certificados e documentos militares diversos, tais como:
Certificados de dispensa de incorporacao;

Certificados de isengao;

Certificados de dispensa do servigo alternativo;

Abrir processos de requerimentos de 22 via de certificados e demais documentos
de competéncia da junta militar, tais como: certificado de reservista, certiddo de
tempo de servigo militar, histérico militar e retificagdo de dados;

A elaboracgdo do alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;
Participar na comissdo de sele¢do e no periodo de realizagdo da sele¢do geral no
municipio;

A conservacgdao em dia o fichario de todos os brasileiros alistados no municipio;

O desenvolvimento e atualizacdo do exercicio de apresentacdo da reserva em
conformidade com as organiza¢des militares das forgas armadas.

Iprema

Gerir o Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS do Municipio;

Administrar e arrecadar as contribuigdes previdenciarias dos segurados e do ente
municipal;

Conceder, revisar e manter os beneficios previdencidrios previstos em lei;

Realizar a gestdo financeira e atuarial dos recursos previdenciarios, assegurando
o equilibrio do regime;

A dministrar e executar o pagamento dos beneficios previdenciarios;

Elaborar relatdrios, demonstrativos e prestar informagdes aos 6rgaos de controle;
Exercer outras atividades correlatas necessdrias a gestdo do regime préprio de
previdéncia municipal;

Compete ao Gabinete do Prefeito e Controladoria Geral exercer a supervisdao
administrative e fiscalizagdo institucional de suas ativdades, sem prejuizo de sua
autonomia administrativa, financeira e patrimonial.
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Departamento de
Cerimonial

A realizacdo de eventos internos e externos da Prefeitura, especialmente os
Gabinete do Prefeito;

A elaboragdo do calendario anual de eventos e a sua divulgacao;

O acompanhamento das atividades inerentes a organizacdo da agenda do
Prefeito Municipal;

A realizagdo das atividades de cerimonial dos atos solenes ou comemoragdes
publicas;

A organizagao das campanhas institucionais da administragao municipal;

A elaboracdo de roteiros e textos, subsidiando de informac¢des o Prefeito
Municipal nos eventos que participar, assim como seus eventuais representantes.
A recep¢do de autoridades estaduais e federais em visita ao municipio,
contribuindo, inclusive, com as operagdes logisticas destas enquanto durarem
suas estadias. A organizacdo e manutencdo do mailing, mantendo o cadastro de
nomes, telefones e enderegos das autoridades atualizado;
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Departamento de
Captagao de
Convénio
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A busca de parcerias e convénios com a iniciativa privada, bem como com as
Prefeituras municipais, Governo Estadual e Federal, além de eventuais acordos
com drgaos internacionais, governos e entidades de outros paises;

O desenvolvimento de agdes para captagdo de recursos financeiros e
formalizagdo de parcerias para implementacdo de projetos da Prefeitura;

A coordenagdo da articulagao intersetorial das a¢les prioritarias do Governo
Municipal, bem como sua implementacdo;

A coordenagdo da implementagao do plano de governo em colaboragdo com as
demais Secretarias Municipais;

A coordenacdo das atividades de apoio as ag¢bes politicas do Governo Municipal;
A coordenagdo da gestdo da relagdo politica e administrativa com o Poder
Executivo Municipal;

O assessoramento do Governo Municipal em sua representacgdo politica;

A articulagdo permanentemente com os mais diversos segmentos da sociedade
civil as proposicoes do Poder Executivo e as demandas e reclamos da sociedade
junto aos diversos setores do Governo;

A identificagdo, cadastrdo e conserva¢do de contatos com organismos e
instituicdes, que possam induzir ou viabilizar a captagdao de recursos técnicos,
materiais e financeiros, destinados a programas e projetos de desenvolvimento;
O Planejamento, coordenagdo e supervisdo de estudos visando o
estabelecimento de normas e procedimentos para captagdo de recursos
destinados a programas e projetos;

O acompanhamento dos tramites de documentos de medi¢cdo e prestagSes de
contas das Secretarias, junto as instituicdes financeiras. A prospec¢do de novos
recursos junto a parceiros do Governo Federal, Governo Estadual, FundacGes e
Iniciativa Privada;

O acompanhamento, a assisténcia e encerramento dos convénios vigentes com a
Municipalidade;

A conservagdo dos arquivos atualizados dos convénios do Municipio;

A manutenc¢do da Planilha Simplificada de Gestdao dos convénios do Municipio,
para rapido acesso e informacdo;

A elaboracdo da gestdao com outros municipios no sentido de cooperacgdo técnica
ou consorcio para a resolugdo de problemas em comum;

A elaboracdo de gestdo junto aos agentes financeiros no sentido de acompanhar
todo o processo de formalizagdo, acompanhamento e finalizagdo de contratos de
repasse;

O acompanhamento dos programas disponibilizados no ambito do SICONV -
PLATAFORMA + BRASIL e notificar por escrito os devidos Departamentos
competentes para a elaboragcdo de projeto basico para envio de proposta de
repasse;

O acompanhamento dos prazos e vigéncias dos contratos de convenio e suas
exigéncias legais quanto a prorrogacées, aditamentos e convalidacgses;

A elaboragdo, a organizagdo e a remissdo aos Orgdos competentes a
documentacdo necessaria a formalizacgdo de convénios bem como da
comprovagao de sua execugdo;

O preparo, o acompanhamento e o encaminhamento dos documentos de
medicdo e pagamento a fornecedores/prestadores de servigos Caixa Econdmica
Federal - CEF. A prestacdo de contas seja um instrumento de controle social e de
transparéncia de gestao;

O estabelecimento de critérios e parametros para andlise das prestacGes de
contas;

O exame das pegas que compdem os processos de presta¢do de contas;

O acompanhamento da execuc¢do financeira dos contratos firmados com a
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municipalidade e dos convénios vigentes, por meio da emissdo de pareceres
técnicos parciais, com periodicidade a ser definida em normativa interna;

A confecgdo da prestacdo de contas dos recursos executados pelas secretarias,
antes de encaminhar ao 6rgdo concedente, o qual cabe decidir pela sua
regularidade, conforme os dispositivos legais;

A emissdo dos pareceres técnicos finais sobre a execugao financeira dos contratos
celebrados com a prefeitura e demais convénios firmados pela municipalidade,
em atendimento as exigéncias legais;

O apoio do departamento nas questdes que sejam pertinentes a prestagdo de
contas.

Secretaria
Municipal de
Suprimentos

Compete a Secretaria Municipal de Suprimentos planejar, coordenar, executar e
supervisionar as politicas publicas relacionadas a gestdo estratégica,
planejamento governamental, licitagdes, contratos administrativos, compras,
gestdo de suprimentos e logistica no ambito da Administragdo Publica Municipal.

Secretaria Adjunta

Coordenar e implementar as politicas publicas relacionadas a secretaria principal;
Supervisionar e monitorar a execugao de programas e projetos vinculados a
subsecretaria;

Estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento de a¢des na sua area de
competéncia;

Prestar suporte técnico e administrativo as unidades subordinadas;

Garantir a articulagdo intersetorial com outras secretarias e 6rgdos do municipio.

Departamento de
Compras

Gerenciar, orientar e acompanhar todas as atividades necessarias aos
processamento das compras e contratagdes;

Acompanhar os procedimenos necessdrios para manter atualizado o cadastro de
fornecedores de materiais e servigos;

Gerenciar, orientar e acompanhar a elaboragao da padroniza¢do do catalogo de
materias e posterior manutengao e atualizacdo do mesmo. Verificar os processos
de compras e contratagdes quanto a padronizagdo dos bens e servicos a serem
contratos;

Verificar a existencia de todas as pecas necessdrias aos processos de compras e
contratac¢do e realizar a articulagdo com as diversas secretarias e departamentos
para que se cumpram os requisitos legais necessarios ao processos de compras e
contratagdes. Verificar, orientar e acompanhar a realizagdo da necessaria
pesquisa de mercado com vistas a identificacdo dos valores a serem contratados;
Implantar e administrar o banco de dados referente a pregos praticados de todos
os produtos e servigos consumidos pelos érgaos da Administracdo Direta;
Consultar os demais 6rgdos e entidades sobre o interesse pelo material ou
servico cujo preco sera registrado, mediante correspondéncia eletrénica ou outro
meio eficaz;

Consolidar todas as informacgdes relativas a estimativa individual e total de
consumo, promovendo a adequac¢do dos respectivos projetos basicos, visando
atender aos requisitos de padronizacdo e racionalizagdo
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Receber, distribuir e controlar de todos os processos encaminhados a da
Superintendencia de Suprimentos;

Conferir, alimentar e arquivar os processos sob responsabilidade da
Superintendéncia de Suprimentos;

Controlar e organizar do arquivo fisico da Superintendencia de Suprimentos;
Digitalizar e organizar de documentos fisicos e proceder a anexa¢do aos
respectivos processos digitais;

Divisao Fazer a verificagdo final para arquivamento dos processos concluidos;
Administrativa Efetuar o cadastramento de todos os processos de compras e contratacées, em
quaisquer modalidades, no sistema de compras, bem como das requisi¢cdes
decorrentes de registro de pregos;

Efetuar as reservas orgamentarias, empenhamentos e emissdao de autoriza¢des
de fornecimento de compras e contratacées em quaisquer modalidades;

Efetuar os atos necessario, articular com outros setores, solicitar informagGes e
efetuar a compilacdo dos dados para elaboracdo do Plano de Contratacbes
Anuais;

Receber e registrar materiais, efetuar o controle dos estoques, fazer a
distribuicdes e controle das distribuigdes por meio de requisicdes e outras

Divisdo de | ferramentas de registro, possibilitanbdo o reatreamento dos insumos, materias e
Almoxarifado bens registrados;
Central Emitir relatérios de estoques, fazer inventdrios e proceder a conciliagdio com os

registro contabeis;
Executar as baixas de notas fiscais.
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Departamento de
LicitagOes e
Contratos

Receber, analisar e impulsionar os processo de Licitagdo, bem como os processos
de Dispensa de Licitagdes e Inexigibilidade de Licitagao. Realizar articulagdo com
o orgdo solicitante, quando for o caso, para o processamento de licitacdes para
obras e compras de bens, contratagdes de servigos e alienagdes;

Solicitar o pronunciamento de o6rgdos técnicos ou a presenca do proprio
interessado, no caso de aquisicao de materiais e equipamentos especiais ou de
uso especifico e de obras;

Realizar a elaboragdo dos editais de Licitagdo em quaisquer modalidades e editais
de Dispensa de Licitacdo Eletronica;

Acompanhar e gerenciar os atos necessdrios para formalizagdo dos procesos de
Dispensas de Licitagdo e Inexigibilidade de Licitagdo;

Gerenciar, acompanhar, orientar e executar, se 0 caso, os procedimentos
auxiliaries das Licitacdes e ContratacGes, elencados no art. 78 da Lei
14.133/2021;

Garantir a publicidade das licitagGes publicas nos veiculos de publicacdo oficiais e
no Portal Nacional de ContratagGes Publicas;

Subsidiar o Agente de Contratagdo e Comissdo de Contratagdo com toda
documentacdo necessdria para realizagdao dos certames;

Gerenciar todos os procedimentos necessarios para o registro formal de precos
relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens e materiais, para
contratagdes futuras;

Acompanhar todo o procedimento licitatério, bem como os atos dele
decorrentes, até a sua homologagao;

Receber os processos de licitagdo, inexigibilidade ou dispensa de licitagao,
devidamente retificados e/ou homologados, para elaboracdo das pecas
contratuais e demais pecas acessorias aos contratos;

Gerenciar, orientar e efetuar a elaboragdo dos contratos e Atas de Registro de
Precos;

Providenciar as devidas assinaturas Atas de Registro de Pregos e Contratos, bem
como das demais pecas acessorias;

Encaminha-los para registro e empenhamento;

Efetuar o cadastramento dos contratos no sistema de informatica utilizado para
controle e acompanhamento dos contratos;

Gerenciar, orientar e efetuar os atos necessdrios para divulgacdo e publicidade
dos atos contratuais, dentro dos prazos e nos meios determinados pela Lei
14.133/2021. Acompanhar a integracdo do sistema de informatica utilizado por
esta administragdo com o Portal Nacional de Contratagdes Publicas e Portal de
Transparéncia, para verificagdo e comprovacao da divulgacdo das informagGes em
tempo habil. Promover os atos iniciais visando a imposicdio de multa e
penalidades e propor rescisdes contratuais e a declaracdo de inidoneidade de
fornecedor, prestador de servigo ou executante da obra;

Acompanhar a abertura e tramitacdo dos processos de aditamento, renovacdo e
encerramento de contratos, bem como dos processos de aditamentos e
prorrogacGes de Atas de Registro de Precos;
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Divisdo de Audesp
e Controle

Realizar articulagdo com o Controle Interno para atendimento dos drgdos de
controle e fiscalozagdo externos;

Receber, controlar prazos e elaborar respostas, bem como solicitar documentos
aos demais setores desta Prefeitura, para atendimento das solicitagGes efetuadas
pelos Tribubal de Contas do Estado de Sdo Paulo, no ambito dos processos
inerentes a Superintendéncia de Suprimentos;

Receber, controlar prazos e elaborar respostas de eventuais solicitacdes
realizadas pelo Poder Judicidrio e Poder Legislativo no dmbito dos assuntos
inerentes a Superintendéncia de Suprimentos;

Receber, tramitar e controlar eventuais processos de penalizagio de
fornecedores, bem como acompanhar e executar os atos nessarios para tornar
publico as suas decisGes e comunicar aos érgao de fiscalizagdo e controle externo,
Se 0 caso;

Controlar os prazos de eventuais suspensdes tempordrias de licitar e contratar
com o poder publico, aplicadas por esta Administracao;

Verificar a necessidade de cancelamento de contratos e atas de registro de precos
em decorréncia das eventuais penalizacGes aplicadas. Verificar e controlar os
prazos para divulgagdo dos atos inerentes a esta Superintendencia de
Suprimentos, no sistema Audesp, do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.
Acompanhar, controlar os prazos e providenciar o envio de documentos ao
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, dos processos que encontram-se em
situagdo de acompanhamento de execugao.
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Secretaria
Municipal de
Administracao,
Recursos Humanos
e Modernizagdo

A coordenacdo das questGes administrativas da prefeitura;

A guarda e preservagdo dos documentos municipais e documentos histéricos da
administracdo publica;

O gerenciamento do sistema de administragdo de recursos humanos, envolvendo
selecdo, cargos e saldrios, capacitacdo e desenvolvimento, além de beneficios e
do controle previdenciario;

A administracdo dos servicos relacionados com a administracdo de pessoas:
admissdo e desligamento, preparo de folha de pagamentos e recolhimentos
legais;

O cuidado da relagdo do Governo Municipal com os servidores;

O suporte tecnolégico a prefeitura e desenvolver acGes de atualizacdo da gestdo
de informatica;

Promover e implantar politicas de gerenciamento administrativo com o objetivo
de normatizar e organizar as atividades de patrimdnio, protocolo, arquivo e
correspondéncias municipais;

Promover, normatizar e organizar procedimentos referentes a concursos publicos;
Promover e implantar, juntamente com a Secretaria de Gestdo Tecnoldgica e
Comunicagdo Social, politicas de desenvolvimento organizacional, através da
modernizacdo administrativa, que permitam a permanente interacdo entre o
cidaddo e o Executivo Municipal;

Planejar, coordenar, analisar e propor os sistemas administrativos e métodos de
trabalho dos 6rgaos administrativos;

Promover e implantar politicas de gestdo de pessoas com o objetivo de alicergar
as atividades de selegdo, recrutamento e desenvolvimento de pessoal,
gerenciamento de movimentacdo de pessoal e de administracdo dos Planos de
Cargos e Carreiras;

Promover e implantar politica de seguranca e medicina do trabalho dos
servidores municipais;

Planejar, implantar e coordenar o processo de descentralizagdo dos servigos
publicos municipais, na drea de sua competéncia, para os bairros, bem como
garantir a infraestrutura necessdria para a concentragdo dos diversos servigos em
um unico local fisico;

Centralizar as atividades relacionadas com o sistema de pessoas, administragdo
de bens patrimoniais, correspondéncias, elaboracdo de atos, preparacdo de
processos, assentamento dos atos e termos relacionados com a vida funcional
dos servidores e outras atividades afins;

Chefia de Gabinete
de Secretaria
Secretaria Adjunta

A disponibilizagdo de estrutura de assessoramento para o exercicio da atividade
do agente politico, sobretudo no acompanhamento das metas e verificagdao da
eficiéncia dos orgdos da Secretaria. Coordenar e implementar as politicas
publicas relacionadas a secretaria principal;

Supervisionar e monitorar a execu¢do de programas e projetos vinculados a
subsecretaria;

Estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento de a¢des na sua area de
competéncia;

Prestar suporte técnico e administrativo as unidades subordinadas;

Garantir a articulagdo intersetorial com outras secretarias e drgaos do municipio.
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Superintendéncia

Coordenar, acompanhar, orientar e executar todas as acOes necessarias ao
fornecimento de materiais e insumos, aquisi¢do de bens, contratagdo de servigos,
locacdo de softwares, equipamentos, imdveis, veiculos e tudo que seja necessario
para funcionamento da Prefeitura em toda sua extensdo e execugdo das agbes de
competéncia da Administragdo Direta deste municipio;

Coordenar, acompanhar e orientar a realizagdo dos processos licitatérios,
dispensas e inexigibilidades de licitacGes, em todas as suas fazes, desde o inicio
até o seu encerramento e arquivamento;

Coordenar a implantacdo dos novos procedimentos impostos pela Nova Lei de
Licitagdes - Lei 14.133/2021, acompanhar seus efeitos e orientar os diversos
departamentos e setores desta Prefeitura na elaboragdo das novas pecas
processuais obrigatodrias;

Elaborar as regulamentacGes necessarias a execucdo das novas ferramentas e
rotinas de trabalho, implantadas pela Lei 14.133/2021, acompanhar seus efeitos,
proceder as alteracGes necessarias, desenvolver pecas normativas e de instrucdo,
se necessario;

Acompanhar as alteragdes da Lei 14.133/2021;

Supervisionar e certificar de que estdao sendo cumpridos todos os requisitos legais
para o processamento das compras publicas;

Coordenar, orientar e acompanhar todas as atividades dos departamentos e
divisdes subordinados a esta Superintendéncia.

Escola de Governo

O oferecimento aos agentes publicos de suporte conceitual e treinamento para o
aprimoramento e atualizagdo;

O oferecimento aos servidores publicos de conhecimentos técnicos para o
exercicio de suas fungGes, considerando suas lotagGes e suas atribuicoes;

A qualificagdao dos servidores publicos da Prefeitura nas atividades de suporte
técnico administrativo, ampliando a sua formagdo em assuntos de interesse da
atividade da instituicdo;

A gestdo de convénios ou contratos, especialmente com outros érgaos do Poder
Executivo e respectivas associagdes, com outros drgdos dos poderes da Unido,
Estado e Municipio, com os Tribunais de Contas, com o Ministério Publico, com
faculdades, universidades e com outras entidades que atuem junto a
Administracdo Publica, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a
participagdo de agentes publicos politicos em video conferéncias e treinamentos
a distdncia e a realizacdo de cursos de capacitacdo técnica e de cursos
presenciais;

A criagdo e o desenvolvimento de habitos, valores e comportamentos adequados
ao digno exercicio da fungdo publica;

A capacitacdo do servidor para o desempenho de suas atribuicGes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Prefeitura;

O desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

A integracdo dos objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades, missao e valores da Prefeitura como um todo.
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Departamento de
Gestdo de Pessoas

Postular judicialmente em favor do Municipio nas agcdes em que for parte ou tiver
interesse juridico;

Prestar orientacdo ao Prefeito, Secretdrios e demais unidades administrativas,
sempre que necessario, opinando em questdes legais e juridicas pertinentes a
atividades administrativas;

Elaborar pareceres juridicos a respeito de assuntos idénticos, formando acervo de
fonte de pesquisa e orientacdo as unidades administrativas, o que implicard na
eficiéncia do servigo publico;

Promover a cobranga judicial da Divida Ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para
liguidacdo dos mesmos;

Opinar sempre em processos disciplinares, tais como sindicancias e inquéritos
administrativos e em demais procedimentos em que seja imprescindivel a
manifestagdo juridica;

Exercer, com autonomia, qualquer outra atividade inerente ao exercicio da
advocacia em favor dos interesses juridicos do Municipio. Realizar,
excepcionalmente, procedimentos administrativos de natureza averiguatéria,
mediante determinac¢do expressa do Prefeito Municipal;

Realizar, sob determinacdo do Prefeito Municipal, procedimentos disciplinares
punitivos e sindicancia, regulados ou ndo por lei especial, em face de servidores
da administragdo direta e autdrquica.

Divisdo de Gestdo
de

A gestdo do processo de concurso publico, para ingresso em parceria ou

Pessoas

ndo com instituicGes especialmente contratadas para essa finalidade;

A execugdo e o acompanhamento dos processos seletivos necessarios

ao provimento de cargos, preenchimento de empregos ou fun¢des do

quadro de pessoal das secretarias, seja em carater temporario ou

emergencial;

A implementag¢do de normas e procedimentos para admissdo de

estagiarios;

O estabelecimento de interface com as secretarias requisitantes de

vagas a serem providas ou preenchidas;

A convocagdo de candidatos habilitados em concursos publicos,

processos seletivos, bem como de estagiarios;

A realizagao de processos de transferéncia ou de remocgao de

servidores;

A elaboragdo de estudos e pesquisas para determinar a adequagdo do

perfil dos cargos, as exigéncias para seu exercicio e as competéncias

técnicas e comportamentais, a fim de estabelecer o perfil profissional

necessario ao desempenho das fungdes requeridas;

A execugdo de procedimentos de ingresso ou outra forma de entrada de

pessoal no servigo publico municipal;

A execugdo de procedimentos funcionais de admissdo de estagiarios,
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bolsistas e de reintegracdo por decisao judicial;

O gerenciamento e controle da contragdo de guardas mirins e

funcionarios cedidos aos outros érgdos publicos;

A gestdo e o controle de todos os documentos solicitados pelo tribunal

de contas.

Divisdo de Gestdo
de Carreiras

O estabelecimento de procedimentos de enquadramento no Plano de Carreiras,
Cargos e Vencimentos de acordo com os quadros funcionais correspondentes;

A instituicdo de processos de alteracdo de jornada;

A analise e manifestagdo sobre processos de servidores em estagio probatério,
inclusive quando nomeados em cargo de provimento em comissdo ou designados
para fungdo de confianga;

A atualizagdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugdo funcional
na carreira;

O subsidio do controle e manutencgdo das Tabelas Salariais no sistema;

O controle e conserva do Catdlogo de Descricdo de Cargos e especialidades
correspondentes;

A elaboracgdo e resposta de consultas de pesquisas salariais;

O levantamento de analisar periodicamente de custos em alterages de jornada,
substituicdes, progressdes e outras formas de movimenta¢do funcional de
pessoal;

A atuacgdo em conjunto com as demais dreas do departamento, estabelecendo
fluxos das informacgGes referentes a mobilidade funcional do servidor na carreira;
A gestdo de procedimentos operacionais relacionados ao encaminhamento e
recebimento dos formularios dos servidores para entrada de dados no Sistema de
Avaliacdo de Desempenho;

A orientagdo e esclarecimento dos gestores dos érgdos da Administragdo Direta
sobre os processos de avaliagdo de desempenho, especial e periddica, bem como
solicitagdo de suporte técnico desses érgdos, quando necessario;

A solicitacdo, em qualquer tempo, de relatérios e documentagdes pertinentes aos
servidores junto ao érgdo de lotagdo, obrigatoriamente assinados pelas chefias
imediata e mediata, a fim de instruir processos de recursos providos pelos
mesmos;

O recebimento e a instrugdo dos recursos enviados as Comissées;

O encaminhamento, em qualquer época, a comissdo encarregada das avaliagdes
dos servidores em estdgio probatério que ndo apresentarem assiduidade ou
desempenho satisfatério, para instrugao e providéncias na forma da legislacao
vigente;

O encaminhamento a comissdo encarregada da relagdo dos servidores ou
avaliadores que descumprirem as normas e prazos estabelecidos em normas
vigentes, visando a apuragdo de responsabilidades;

O gerenciamento do Sistema de Evolugdo Funcional por Titulagdo na forma
definida em regulamento;

O auxilio a comissdo encarregada na avaliacdo da pertinéncia dos cursos que se
pretende utilizar para fins de evolugao funcional, com base em legislagdo
municipal dos planos de carreira, estatutos e Legislacdo Educacional emanada do
Conselho Nacional de Educacdo, do Ministério da Educacdo. O subsidio da
comissdo encarregada, em suas deliberagdes, por intermédio de pareceres
técnicos.
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Divisdao
Pagamentos
Beneficios

de
e

A administracdo dos procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores
Municipalizados e de outras formas de competéncias legais de pessoal em
exercicio ou afastado;

A elaboragdo dos calculos e pagamentos;

A prévia de cdlculo de Folha de Pagamento para verificar inconsisténcias no
sistema;

A insercdo de dados no sistema referentes a composicdo da remuneracdo do
servidor na forma de legislagdo vigente e de informagdes do cadastro funcional e
de cargos e fungdes;

A administragdo e gerenciamento de guias de controle e pagamento, DIRF, RAIS e
demais;

O estudo de comparativos da Folha de Pagamento, andlise, acompanhando e
controle da evolucdo dos valores;

O auxilio na emissdo de relatérios de contribuicbes sociais para drgdos
governamentais;

A geracdo de relatérios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a
emissdo de dados de pagamento para a Secretaria de Finangas ou Instituicdo
Bancaria Credenciada;

O acompanhamento da emissdo de demonstrativos de pagamentos do quadro
ativo da Administragdo Direta;

O controle de ressarcimentos de saldrios e encargos sociais de servidores cedidos
a outros drgaos;

A disponibilizacdo dos demonstrativos de pagamento e comprovantes de
rendimentos;

O gerenciamento do sistema de consignacGes e convénios da folha de
pagamento;

A gestdo de recursos para promogdo dos beneficios previdenciarios;

A promogado da liberagao de beneficios, inclusive previdenciarios, aos servidores
publicos municipais;

A andlise, inclusdo e exclusdo de dependentes para concessdo de beneficios;

A prestagdo de informagBes aos drgdos publicos relacionados as questGes
trabalhistas e previdenciarias;

O gerenciamento e controle de beneficios sociais O planejamento de agdes de
manutenc¢do e melhoria na qualidade de servicos prestados aos servidores, em
cumprimento a legislagdo de beneficios, inclusive previdenciarios;

A orientacdo dos servidores, sempre que necessario, esclarecendo sobre
beneficios e processos;

O atendimento aos 6rgaos e instituicGes conveniadas e credenciadas sobre os
processos de trabalho.
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O desenvolvimento de praticas de medicina e segurancga do trabalho;

A promogdo em articulagdo com a Secretaria Municipal de Salde, do
atendimento a exames e inspec¢Ges legais, bem como a divulgacdo de técnicas e
métodos relacionados com a medicina do trabalho;

A coordenacdo de todas as atividades do servico de engenharia de segurancga e
medicina do trabalho;

A prestacdo de servicos especializados em engenharia de seguranca e em
medicina do trabalho, com a finalidade de promover a saude e proteger a
integridade do servidor publico municipal no seu local de trabalho, nos termos
das normas vigentes;

Assessoria
Parlamentar

Divisdo de | O desenvolvimento de agGes com vistas a promogdo, protecdo, recuperagao e

Medicina do | reabilitagdo da saude do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos

Trabalho advindos das condic¢des e processos de trabalho;
A promogdo de estudos e pesquisas sobre a seguranca e saude do servidor
publico municipal;
O cuidado das atividades relacionadas a segurancga do trabalho na Prefeitura;
A proposicdo de capacitacGes e orientacGes aos servidores publicos municipais,
em conjunto com a drea de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;
O desenvolvimento de agBes com vistas a promocdo, protecdo, recuperacgdo e
reabilitagdo da saude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos
das condigOes e processos de trabalho;
A participagdo em conjunto com a vigilancia sanitdria, da fiscalizagdo dos
ambientes de trabalho.
A elaboragdo de estudos e relatérios gerenciais para viabilizagdo de processos
voltados para a reducdo de custos pertinentes a Secretaria com prestacdo de
Sservigos;
As requisicoes de pedidos de compra para formacdo ou reposicdo de estoque de
materiais de consumo, controle e distribuicdo de materiais, Guarda e
conservagao dos materiais em estoque;
O controle das atividades dos érgdos que integram a Secretaria;
A publicacdo dos Atos Oficiais;
A gestdo do Arquivo Geral da Prefeitura;

Departamento de N . .

o A gestdo do Patrimoénio Geral da Prefeitura;
Administragdo e

Tramitar os projetos de lei de iniciativa do chefe do Poder Executivo;

Acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse das Sescretarias
Municipais do Poder Executivo na cdmara municipal;

Redigir textos de promulgacdo, veto parcial e veto total as leis aprovadas pela
camara municipal;

Apoiar as demais secretarias na atualizacdo da legislacdo especifica e desenvolver
projetos de lei de modernizagdo da legislagio da Administracdo Publica
Municipal;

Elaborar minutas de atos administrativos, como decretos e portarias do prefeito;
Solicitar parecer juridico junto a Procuradoria Geral do Municipio para instruir os
Projetos de Leis.
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Divisdao
Administrativa

A realizacdo das atividades de apoio para o planejamento, implementacdo e
execucgdo das atividades pertinentes a divisdo;

O recebimento, classificacdo, registro, autuagdo, numeracdo e controle da
tramitagdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;

A responsabilizagdo pelo trabalho da divisao;

A prestacdo de informagdes pertinentes a sua unidade, quando solicitado, para o
desenvolvimento de reuniGes, grupos de trabalho, comissGes e de outros meios
de organizagao;

A resposta pelas atividades de supervisdo relativas a setores subordinados a sua
divisdo.

Divisdo de Arquivo

A criagdo e tramitacdo de processos administrativos da prefeitura;
A manutencdo do arquivo de processos administrativos da prefeitura;

Central O recebimento, acompanhamento e controle dos prazos de instrugdo e a resposta
as solicitacOes feitas a prefeitura, notadamente por municipes.
. q As atividades relativas ao recebimento, distribuicdo interna, controle de
EIVISaO € andamento, expedicdo, arquivamento, desarquivamento e emissdo de relatdrio
.rotc-Jco-Io: para controle de movimentacdo de processos e documentos enderegados a
distribuicdo e

Atendimento ao

prefeitura;
O atendimento ao publico interno e externo que solicitam informagdes e

Publico .
Servigos.
O controle e gestdo do patrimonio da prefeitura;
A instruir, estruturar, controlar e supervisionar o cadastro dos bens patrimoniais;
A avaliagdo da conveniéncia de equipamentos novos, impedindo a aquisigdo dos
gue nao tém necessidade ou menos apropriados a producdo;
Ainclusdo ao patriménio municipal todas as novas aquisigdes;
Divisdo de | Dar baixa no patriménio com obsolescéncia;
Patrimdnio A elaboragdo de relatérios de patrimonio disponivel em cada unidade, para
Mobilidrio controle das respectivas chefias;

O controle da movimentagdo em sistema préprio dos bens patrimoniados, bem
como dos termos de responsabilidade;

O recebimento e encaminhamento de mdveis e equipamentos danificados a
manutencao;

O emplacamento dos bens mobilidrios.
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Departamento de
Tecnologia da
Informacao
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A atualizacdo e manutencdo dos programas de computador necessarios as
rotinas de trabalho;

A organizacdo e manutencdo do parque tecnolégico da Prefeitura;

O acompanhamento, organizagdo e promog¢do da manutengdo dos sitios
governamentais na internet ou em outras redes externas;

A promogao da segurancga dos sistemas computacionais;

A gestdo das aplicacGes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura;

A promogdo do desenvolvimento e a manutengdao de projetos e programas de
moderniza¢do administrativo-tecnoldgica;

A divulgacdo de técnicas e a disseminagdo de metodologias na area de tecnologia
da informacao;

A elaboragdo, organizagdo e conservagao dos manuais de normas e
procedimentos, de cunho técnico e administrativo aos usuarios da Prefeitura;

A promogdo da capacitacdo técnica de funcionarios e o intercambio com
empresas de treinamento em tecnologia da informacdo, segundo planos e
programas ajustados em conjunto com a drea de recursos humanos da Prefeitura;
O desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informacdo - PDTI,
estabelecendo as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administragao;

A formulagdo da politica de tecnologia da informacdo e telecomunicac¢do para a
Prefeitura e a apresentacdo o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em
articulagdo com os demais drgdos;

O estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informacgao e
comunicagao;

O planejamento e conservagao de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da
informacdo e Comunicacdo da Prefeitura;

A responsabilizacdo pela selecdo de equipamentos, analise dos sistemas,
programagao, controle e operagdo de dados;

A conservagao dos meios necessdrios para manter a qualidade dos sistemas de
informacdo, assim como os servigos de Internet providos;

A conservacgdo da consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e
das informagdes e conhecimento gerados a partir deles;

O planejamento e a instituicdo de politicas de utilizacdo de programas de
computador livres e abertos;

A prestacdo de assisténcia técnica aos usuarios da Administracdo Municipal,
mantendo plantdo de solugdo de problemas e de duvidas quanto a operagdo dos
sistemas e programas utilizados;

O encontro de solugdes para os problemas apresentados, para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos do sistema de Processamento de dados e
informatica e dos equipamentos periféricos da Administragdo Municipal;

A coordenagdo, supervisdo e execucdo periodicamente, a manutengdo dos
equipamentos instalados na Prefeitura;

O encaminhamento dos equipamentos para manutencdo externa, controlando a
entrada e saida dos equipamentos;

A administracdo, a geréncia e a promog¢dao da manutencdo dos equipamentos
como computadores, impressoras, servidores e outros;

A administracdo, gerencia e a supervisdo dos servicos de implanta¢do e/ou
manutencdo das tecnologias atualizadas em voz e dados;

O gerenciamento e a execucdo dos servicos de processamento de dados, a
manuten¢do de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a
manutencdo de redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no
ambito da Prefeitura;

A elaboragdo de propostas para expansdo ou atualiza¢do dos recursos de redes,
hardware e software basicos para a Prefeitura;
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A oferta sempre que possivel e quando couberem, de servigos para implantagao,
operagdo, geréncia e seguranca de redes, de ambientes operacionais e
conectividade;

A supervisdo do suporte e manutenc¢ao dos servigos de rede da Prefeitura;

O gerenciamento e o suporte dos servicos de comunicacdo de dados e voz da
Prefeitura;

A documentacdo e execucdo de rotinas de gerenciamento e operagdo nos
servigos, servidores e equipamentos da Prefeitura;

O gerenciamento e o acompanhamento dos servigos de instalagdo e manutengdo
de pontos de rede dos prédios da Prefeitura;

A execucdo de politicas que visem a seguranca para as redes, bem como
implementar e manter sistemas de protecao aos servigos de internet e intranet
da Prefeitura;

O tratamento de incidentes de seguranca envolvendo computadores (servidores),
estagdes e outros equipamentos da Prefeitura, administrados pela divisdo;

O procedimento da manutengdo e gerenciamento da rede de telefonia.

O gerenciamento dos sistemas antivirus;

O tratamento dos incidentes de seguranca;

A administracdo de firewalls;

O gerenciamento da distribuicdo de atualizagdes de softwares para estagOes de

Técnico

Publico e Suporte

Divisdo de | trabalho;
Seguranga da | O gerenciamento de politicas de segurancga;
Informacao e | O atendimento das demandas de auditoria;
Solugdoem TI As homologacdes de softwares para uso;
As analises de vulnerabilidades;
A realizagdo e acompanhamento de estudos de novas tecnologias quanto a
possiveis impactos na seguranca da informacdo e comunicacao;
e As melhorias a seguranga da informagdo e comunicagao.
A garantia, na area técnica, da configuragao, instalacdo, suporte, manutencao e
monitoramento de ativos de redes tais como computadores de dados (switches);
A garantia de pontos de acessos corporativos (access points - AP), controladores e
Divisao de | roteadores de grande porte, disponibilizagdo e configuragdo de segmentos de
Infraestrutura e | enderecamentos;
Rede de | Gerir o IP (Internet Protocol) e o planejamento para o desenvolvimento do
Informatica ambiente da rede cabeada e sem fio (wireless);
A manutencdo da infraestrutura dos racks distribuidos, que consiste em
acompanhar a organizacao das salas de rack e realizar especificaces técnicas
para aquisicao de racks e equipamentos de rede.
Divis3 O suporte técnico de primeiro e segundo niveis (central de atendimento e
IVISa_O de suporte presencial) a todas as secretarias do municipio;
Atendimento  ao

A avaliacdo dos equipamentos de Tl do municipio;
A deliberacdo de forma técnica os equipamentos de Tl a serem adquiridos com
referéncia a sua demanda.

Divisdo

Tl

Administrativa

de

O assessoramento do Departamento de Tecnologia da Informacdo nas acOes de
organizacdo, logistica, tramitacdo de documentos, gestdo de pessoas;
e Os processos de aquisicdo e gestdo de contratos de TI.
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Secretaria
Municipal de
Seguranca,
Transporte e

Mobilidade Urbana

Efetuar a gestdo da Guarda Civil Municipal e a preservacdo do patrimoénio publico
municipal;

Desenvolver a politica de acompanhamento de fiscalizacdo de transito e do
transporte no municipio;

Estabelecer politicas, diretrizes, programas e planejamento da Seguranca Publica,
Transito e Transporte no Municipio de Mairipora sob a orientagdao do prefeito
municipal, em tudo o que diz respeito a melhoria da seguranca;

Elaborar propostas de legislagdo e regulamentagdo em assuntos de seguranca
publica, transito e transporte, referentes ao setor publico e ao setor privado;
Estabelecer relagdo de cooperagdo e de convénios com os demais 6rgdos de
seguran¢a publica municipal, estadual e federal, visando o gerenciamento,
inteligéncia, informag¢des, controle, fiscalizagdo do transito e transporte
municipal, bem como fiscalizacdo ambiental, além de promover agGes integradas
no ambito e competéncia do municipio;

Contribuir para a prevencdo e a diminuicdo da violéncia e da criminalidade,
promovendo a media¢do de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidad3os;

Planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar a fiscalizagdo e o emprego da
Guarda Civil Municipal, do servico de transito, transporte e mobilidade urbana de
competéncia do municipio, nos termos da legislagdo em vigor;

Garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura da
secretaria municipal e implementacdo das diretrizes e decisdes dos conselhos
municipais;

Executar, através de seus orgdos, as politicas publicas de interesse da pasta,
coordenando e gerenciando a integracdo com as politicas sociais que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranga do municipio;

Estabelecer relagdo com os 6rgdos de seguranga estaduais e federais, visando a
acdo integrada de seguranga no municipio;

Implantar postos fixos da Guarda Civil de Mairipord em pontos estratégicos, de
acordo com o interesse da seguranga no municipio;

Promover a integracdo dos érgdos de seguranga publica e implantar o GGI-M -
Gabinete Gestdo Integrada Municipal;

Criar o Fundo Municipal de Seguranga Publica - FMSP, que terd por finalidade
financiar agdes e projetos que visem a adequacgdo, a moderniza¢do e a aquisi¢ao
de equipamentos de uso constante para os érgdos publicos municipais envolvidos
em atividades de segurancga publica no ambito do municipio;

Estabelecer politicas, planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar as agoes
necessdrias para o eficiente servico do transporte publico municipal de
Mairipord, com o objetivo de implantar a mobilidade urbana adequada, obtida
por meio de politicas de transporte e circulagio que visem a melhoria da
acessibilidade e mobilidade das pessoas no espago urbano;

e Compete coordenar, promover e apoiar as ac¢les culturais desenvolvidas
especificamente pela Fanfarra Municipal

Chefia de Gabinete

A disponibilizacdao de estrutura de assessoramento para o exercicio da atividade
do agente politico, sobretudo no acompanhamento das metas e verificacdo da
eficiéncia dos 6rgdos da Secretaria.
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Secretaria Adjunta

Coordenar e implementar as politicas publicas relacionadas a secretaria principal;
Supervisionar e monitorar a execugdo de programas e projetos vinculados a
subsecretaria;

Estabelecer diretrizes e normas para o desenvolvimento de a¢des na sua area de
competéncia;

Prestar suporte técnico e administrativo as unidades subordinadas;

Garantir a articulagdo intersetorial com outras secretarias e drgaos do municipio.

Superintendéncia

Coordenar e implementar as politicas publicas definidas pela Secretaria no
dmbito de sua area de atuagdo. Garantir que os programas e projetos sejam
executados de acordo com as diretrizes estabelecidas. Supervisionar e
acompanhar as a¢oes das unidades subordinadas, como departamentos, divisdes
ou nucleos. Garantir a eficiéncia na execugdo de atividades operacionais
relacionadas a sua drea. Planejar, executar e monitorar programas e projetos
estratégicos especificos da Superintendéncia. Avaliar os impactos das acles
implementadas e propor ajustes quando necessario. Promover a integragdo entre
diferentes setores da Secretaria e outras entidades, sejam elas publicas ou
privadas. Participar de comités, grupos de trabalho e eventos relacionados a sua
area de atuagdo. Administrar os recursos humanos, financeiros e materiais
alocados a Superintendéncia. Elaborar relatérios de desempenho e prestar contas
a Secretaria sobre a execucdo das atividades. Garantir o atendimento as
demandas especificas da populagdo relacionadas a sua area de atuacdo.
Promover ag¢des de transparéncia e comunicagdo com os cidaddos. Fornecer
suporte técnico as unidades subordinadas. Garantir que as normas, padrdes e
regulamentac¢des sejam seguidos corretamente.
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Superintendéncia
de Defesa Civil

Planejar, coordenar e executar as a¢des de protecdo e defesa civil no Municipio,
compreendendo as atividades de prevengdo, mitigagdo, preparagao, resposta e
recuperacdo diante de desastres;

Ccordenar o Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil, promovendo a
integracdo entre os 6rgdos da administragdo municipal, entidades publicas e
privadas e a comunidade;

Promover a identificacdo, andlise, mapeamento e monitoramento de areas de
risco, elaborando estudos de vulnerabilidade e propondo medidas preventivas;
Coordenar a elaboragado, atualizagdo e execu¢do do Plano Municipal de Prote¢do
e Defesa Civil e dos planos de contingéncia;

Planejar e promover acOes de preparacdo para emergéncias e desastres,
incluindo capacitagdo de agentes publicos, treinamento de voluntarios e
mobilizacdo da comunidade;

Coordenar e executar agOes de resposta em situacées de emergéncia, desastre
ou estado de calamidade publica, articulando-se com os dérgdos municipais,
estaduais e federais competentes;

Promover e coordenar acBes de assisténcia a populacdo afetada, bem como
apoiar as atividades de restabelecimento de servigos essenciais e recuperagao
das areas atingidas;

Manter sistema de monitoramento, alerta e gestdo de informagGes sobre riscos e
desastres, em articulagdo com os sistemas estadual e nacional de protecdo e
defesa civil;

Promover a articulagdo da politica de protecdo e defesa civil com as demais
politicas publicas municipais, especialmente nas areas de planejamento urbano,
meio ambiente, infraestrutura, saude, assisténcia social e seguranca publica;
Estimular, apoiar e coordenar a atua¢do dos Nucleos Comunitérios de Protecdo e
Defesa Civil - NUPDEC, incentivando a participa¢do da sociedade nas agdes
preventivas;

Manter articulagdo permanente com a Coordenadoria Estadual de Protecdo e
Defesa Civil e com o Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil - SINPDEC;
Exercer outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento das finalidades
da protecgdo e defesa civil no Municipio.
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Terminal
Rodovidrio

Coordenar o funcionamento diario do terminal, garantindo o cumprimento dos
hordrios das viagens e o fluxo ordenado de passageiros e veiculos. Supervisionar
as operacdes de embarque e desembarque, assegurando a organizag¢do e a
seguranga. Disponibilizar informagdes sobre horarios, tarifas e destinos das
empresas de transporte que operam no terminal. Manter postos de atendimento
para orientar passageiros e lidar com eventuais reclamagdes ou solicitagdes. Zelar
pela conservacgdo e limpeza das instalagdes do terminal, incluindo areas comuns,
banheiros e plataformas. Garantir a manutengdo preventiva e corretiva das
estruturas fisicas e equipamentos, como escadas rolantes, elevadores e sistemas
de iluminagdo. Garantir o cumprimento das normas legais e regulamentos
relacionados a operacdo do terminal e as empresas de transporte. Fiscalizar a
atuacdo das concessiondrias, permissionarias e prestadores de servigos.
Promover a seguranca dos usuarios e funcionarios, implementando medidas de
controle de acesso e vigilancia. Atuar em parceria com autoridades policiais e
orgdos de seguranga publica para prevenir e lidar com situacdes de risco.
Administrar os contratos com empresas de transporte, permissionarias de
servicos e fornecedores. Implementar praticas sustentdveis, como o
gerenciamento adequado de residuos e a eficiéncia energética. Garantir a
acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, conforme
legislacdo vigente. Divulgar informag¢des relevantes aos usuarios por meio de
sistemas de comunicagdo, como painéis digitais, aplicativos ou antincios sonoros.
Promover campanhas educativas e de conscientizagdo, como seguranga no
transito e cuidados com a bagagem.
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Departamento de
Transito

O exercicio das atividades de planejamento, administracdo, normalizagdo,
pesquisa, educagdo, engenharia, sinalizagdo, opera¢do do sistema viario,
fiscalizacdo, julgamento de infracdes e de recursos e aplicacdo de penalidades;
Estabelecer diretrizes da Politica Nacional de Transito, com vistas a seguranga, a
fluidez, ao conforto, a defesa ambiental e a educagao para o transito, e fiscalizar
seu cumprimento;

Fixar, mediante normas e procedimentos, a padronizacdo de critérios técnicos,
financeiros e administrativos para a execuc¢do das atividades de transito;
Estabelecer a sistematica de fluxos permanentes de informag¢des entre os seus
diversos érgdos e entidades, a fim de facilitar o processo decisério e a integragdo
do sistema;

Compatibilizar as diferentes necessidades de transito, decorrentes do transporte
de passageiros e de mercadorias, com a disponibilidade de espaco publico para
circulagdo, na seguinte ordem de prioridades: primeiro, pedestres, transporte
publico e servigos sociais;

segundo, transporte de mercadorias conforme regulamentos especificos, e, por
ultimo, o transito de automaoveis particulares, com internalizacdo crescente dos
custos gerados pela sua circulagdo;

Priorizar a preservagdo da vida, por meio de a¢des que reduzam o numero de
mortos e a gravidade dos ferimentos causados por acidentes de transito;
Promover a educagdo e exercer a fiscalizagdo de transito de forma a desenvolver
em cada cidadao, e em toda a comunidade, principios, valores, conhecimentos,
habilidades e atitudes favoraveis a convivéncia civilizada no transito;

Assegurar efetividade na participagao da sociedade organizada em movimentos
em prol da seguranca no transito, na execucdo da Politica Nacional de Transito;
Coordenar, planejar, dirigir, administrar e gerenciar recursos, pessoas ou
negdcios, de modo a atingir metas definidas, visando regularizar a produgdo e
servicos, com o objetivo de aperfeicoar fungGes e metas do transporte publico
municipal;

Atender, organizar e prestar, diretamente ou sob regime de concessdo ou
permissdo, os servicos publicos de interesse local, incluido o de transporte
coletivo, que tem carater essencial;

e Desenvolver a gestdo eficiente do terminal rodoviario municipal, com o objetivo
de implantar a mobilidade urbana adequada, obtida por meio de politicas de
transporte e circulagdo que visem a melhoria da acessibilidade e mobilidade das
pessoas no espaco urbano, através da priorizagdo dos modos de transporte
coletivo de maneira efetiva, socialmente inclusiva.
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Divisdo de
Fiscalizacdo de
Transporte,

Transito e

Mobilidade Urbana

Criar banco de dados para o controle das rotinas de autuacbes de infracGes e
ocorréncias lavradas;

Estabelecer, em conjunto com os érgaos da policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

Executar a fiscalizacdo de transito, autuando e aplicando as medidas
administrativas em conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro, na area de
atuacdo do municipio;

Elaborar relatério periddico com informagdes das atividades;

Fiscalizar servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos,
coletivo e individual, regular e especial;

Controlar a operagdo dos servicos de transportes no municipio, inclusive
infraestrutura de terminais e pontos de parada;

Elaborar estudos econ6micos e tarifarios, controlar custos e monitorar o fluxo de
caixa do transporte publico;

Elaborar a programacdo operacional dos servigos de transportes e controlar sua
execucgao;

Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade;

Executar outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato, afetas a sua
area de atuagao;

Criar a se¢do técnica e processamento de multas que devera:

a) planejar e desenvolver as atividades atinentes as rotinas de autuagdes de
infragOes e ocorréncias lavradas;

b) acompanhar o processamento de multas no Centro de Controle e
Operagoes - CCO;

c) elaborar relatério periédico com informagGes das atividades;

d) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciagao superior. Criar a se¢do de
operagOes de transito e monitoramento que dever3;

a) fiscalizar e orientar o transito, bem como as édreas de estacionamento
rotativo, intervengdes semaféricas, intervengdes no transito, orientagdo de
pedestre nas vias, bem como na realizagao de eventos em vias publicas por parte
da comunidade, 6rgdos publicos e outros;

b) coordenar os agentes de transito responsaveis pela fiscalizacdo do
municipio e zelar pelo cumprimento das normas de circulagdo e conduta de
transito;

c) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciacdao superior. Criar a se¢do de
operagoes de transporte e mobilidade urbana, que devera:

a) fiscalizar servigos do sistema de transporte publico de passageiros
urbanos, coletivo e individual, o transporte escolar, regular e especial;

b) controlar a operagdo dos servigos de transportes no municipio, inclusive
infraestrutura de terminais e pontos de parada;
e

c) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciagdo superior.
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Divisdao
Engenharia
Transito

de
de

Organizar, coordenar, planejar, avaliar e desenvolver toda a politica de transito no
ambito do municipio;

Propor convénios com outros orgios federais, estaduais e/ou municipais sobre
matérias relacionadas com o transito;

Conferir os registros de acidentes no transito;

Solucionar problemas inerentes a sua area de competéncia e submetendo os de
maior abrangéncia a apreciagdo superior;

Elaborar, através de sua diregdo, a sua programagao anual, acompanhando-a, a
fim de observar o seu fiel cumprimento, e propor providéncias no sentido de
adaptd-la as necessidades emergenciais;

Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade;

Participar da implantacdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificacdo
e aperfeicoamento de métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e
peculiaridade, submeter a aprecia¢do superior;

Promover a implantacdo, a manutencdo e operagdo do sistema de sinalizacdo e
demais equipamentos e dispositivos para o controle do transito;

Desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizacdo e promover sua
implantagao;

Executar outras atribuicGes determinadas pelo superior imediato, afetas a sua
area de atuacdo;

Criar a secdo de projetos e sinalizagcdo que devera:

a) desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizagdo e promover
sua implantagao;
e

b) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciacdo superior. Criar a se¢do de
logistica e manutengdo, que devera:

a) promover a implantagdo, a manutengdo e opera¢do do sistema de
sinalizagdo e demais equipamentos e dispositivos para o controle do transito;

b) armazenar, distribuir e organizar os vérios tipos de materiais relacionados
ao Departamento de Transito;
e

c) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciacdo superior.
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Departamento de
Guarda Municipal

Coordenar, planejar, dirigir, administrar e gerenciar recursos, pessoas ou
negdcios, de modo a atingir metas definidas, visando regularizar a produgdo e
servicos, com o objetivo de otimizar funcGes e metas da segurancga publica
municipal;

Fazer cumprir a Lei n? 13.022, de 08 de agosto de 2014, que institui normas
gerais para as guardas municipais, disciplinando o § 82 do art. 144 da
Constituicdo federal, que incumbe as guardas municipais, instituicdes de carater

civil, uniformizadas e armadas, conforme previsto em lei, a fungdo de protegdo
municipal preventiva, ressalvadas as competéncias da Unido, dos estados e do
Distrito Federal;

A guarda do patrimbénio do municipio, dos 6rgdos da administracdo direta e
indireta, em especial as escolas, unidades de saude, a guarda de logradouros
publicos, a guarda de transito, a guarda ambiental, a protecdo das pessoas,
servicos e onde mais se fizer necessario dentro de suas atribuices
constitucionais;

Apoiar as iniciativas e promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simpdsios,
congressos e eventos deste género, que visem ao congragamento, ao intercambio
de informagbes e ao aprimoramento cultural e profissional dos membros da
Guarda Civil Municipal;

Promover parcerias com instituicdes voltadas as dreas de servigo social e
psicologia, visando trabalho com a Guarda Civil do Municipio de Mairipora, em
busca de solugdes para conflitos sociais;

Estabelecer agbes, convénios e parcerias, quando necessario, com entidades
nacionais e internacionais que exer¢cam atividades destinadas a estudo e pesquisa
de interesse da seguranga no municipio;

Estabelecer politicas, planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar as ac¢des
necessarias para o eficiente servigo de segurancga publica municipal;

e Estabelecer convénio com a SENASP para cursos de formagdo e aprimoramento
para a Guarda Civil Municipal com base na Matriz Curricular Nacional, que
norteiem a atuagdo das guardas municipais existentes nas diversas regides do
Pais, respeitando e considerando as especificidades regionais;

Compete ao Departamento acompanhar e dar suporte técnico - administrativo as
acOes desenvolvidas pela Fanfarra Municipal, por intermédio da divisdo.
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Divisdo de

Administracdo e

Treinamento
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Supervisionar o processamento da documentacdo necessaria aos diversos
servigos da Guarda Civil Municipal;

Manter atualizados os arquivos de cadastro de pessoal, bem como subsidiar a
diretoria de administragdo na elaboragdo da folha de pagamento da Guarda Civil
Municipal;

Controlar o almoxarifado e as demais fungdes que lhe couber por disposi¢do do
ato regulamentar ou por ato do superior imediato;

Emitir despachos fundamentados nos processos que Ihe tenham sido distribuidos
pelo superior imediato e nos processos cujos assuntos se relacionem com as
atribuigdes de sua drea;

Manter, rigorosamente em dia, a guarda das armas e municdes, bem como de
suas respectivas documentagdes;

Elaborar escala de servico, folgas, férias e substituicdes do efetivo da Guarda Civil
Municipal, com anuéncia do Estado Maior da GCMC;

Exercer as demais atribui¢cdes que forem conferidas na legislagdo municipal;
Elaborar, em conjunto com os demais 6rgdaos do departamento, programas de
ensino e treinamento periddico e constante, visando a atualizacio e
aprimoramento dos conhecimentos técnicos-tedricos e operacionais do quadro
da Guarda Civil Municipal;

Supervisionar e avaliar a execu¢do dos programas e dos cursos ministrados para o
quadro da Guarda Civil Municipal por empresas e profissionais contratados para
tal fim;

Programar palestras periddicas, preferencialmente bimestrais, de conscientizacdo
e de atualizagdo, a serem proferidas por um palestrante convidado das areas do
Direito (juizes, advogados, promotores, militares, policiais, delegados, psicologia,
sociologia, assisténcia social, Conselho Tutelar, Defesa Civil), dentre outros, que
possam acrescentar conhecimentos;

Exercer as demais atribui¢cdes que Ihe forem conferidas na legislacdo municipal;
Criar a se¢do de recursos humanos que devera:

a) processar toda a documentagdo necessdria aos diversos servicos da
Guarda Civil Municipal;

b) manter atualizados os arquivos de cadastro de pessoal, bem como
subsidiar a diretoria de administragcdao na elaboracdo da folha de pagamento da
Guarda Civil Municipal;

Elaborar escala de servico, folgas, férias e substituicdes do efetivo da Guarda Civil
Municipal, com anuéncia do Estado Maior da GCMC;

d) exercer as demais atribuicdes que forem conferidas na legislacdo
municipal;
e

e) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciacdo superior. Criar a se¢do de
ensino e treinamento que devera:

a) elaborar, em conjunto com os demais 6rgaos do departamento, programas
de cursos, estagios e treinamento periddico e constante, visando a atualizacdo e
aprimoramento dos conhecimentos técnicos-tedricos e operacionais do quadro
da Guarda Civil Municipal;

b) exercer as demais atribuicdes que forem conferidas na legislagdo
municipal;
e

c) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciagdo superior;
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e Compete ao setor planejar, coordenar e executar as atividades da Fanfarra

Municipal, promovendo a formagdo musical e a participagdo em eventos civicos,

culturais e educacionais;
zelar pelos instrumentos e uniformes;
incentivar a integracdo e disciplina dos participantes;

e desenvolver agdes que valorizem a cultura e a musica no ambito municipal.
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Divisao
Operagao
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de

Manter o subcomandante a par de todos os assuntos da Guarda Civil Municipal,
internos e externos, cumprindo e fazendo cumprir as ordens recebidas;

Aplicar, quando cabiveis, penas disciplinares, mediante normas estabelecidas
pelo comandante da Guarda Civil Municipal;

Providenciar o fornecimento de material necessario a Guarda Civil Municipal,
mediante pedido fundamentado ao subcomandante;

Remeter diariamente ao subcomandante, relatério de ocorréncias e alteragdes de
servigo;

Zelar pela disciplina e instrugdo dos seus subordinados;

Manter programas de instrucdes e prelecdo periddicos;

Fazer com que seus subordinados se dirijam ao comandante da Guarda Civil
Municipal por meios regulamentares, obedecendo rigidamente os preceitos
hierdrquicos e disciplinares;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que assumem;

Atuar como encarregados operacionais, sendo responsaveis por comandar as
equipes ou plantdes que |Ihe forem designados, assim como em eventos ou
operagoes especiais;

Atuar como encarregado técnico, patrimonial e de manuteng¢do, sendo
responsavel pela guarda, vigilancia, controle, distribuicdo e manutencdo de
armamentos e muni¢des, equipamentos de comunicagdo, de protegdo e de
seguranca, viaturas, fardamentos, insignias, distintivos e quaisquer outros
suprimentos;

Manter a central de atendimento, monitoramento e despacho, setor da Guarda
Civil Municipal em operagdo vinte e quatro horas por dia, sendo responsavel pelo

(a):

a) comunicacdo entre a Guarda Civil Municipal (GCM) e outros o6rgaos
policiais e autoridades constituidas;

b) orientacdo aos GCM's sobre a conduta e procedimentos a serem adotados
em cada caso concreto;

c) conexdao entre o GCM empenhado na ocorréncia e seu superior
hierarquico, o comandante da Guarda Civil Municipal ou seu substituto;

d) recebimento, por telefone ou pessoalmente, de denuncias, reclamacdes,
informagdes e solicitagdes dos cidadaos e transmissao aos GCM's préximos ao
local da ocorréncia, para que se faga a averiguagdo da dentncia, bem como as
providéncias a serem adotadas;

e

e) solicitacdo de apoio para os demais guardas em servigo durante ocorréncia
que assim o necessite, e abastecimento da(s) viatura(s) (VTR). Criar a secdo de
atendimento e despacho que devera:

a) atuar como encarregado no recebimento, por telefone ou pessoalmente,
de denuncias, reclamagbes, informagdes e solicitagdes dos cidaddos e
transmissdo aos GCM's préximos ao local da ocorréncia, para que se faca a
averiguagdo da denuncia, bem como as providéncias a serem adotadas;

b) conexdo entre o GCM empenhado na ocorréncia e seu superior
hierdrquico, o comandante da Guarda Civil Municipal ou seu substituto;

c) solicitacdo de apoio para os demais guardas em servigo durante ocorréncia
gue assim o necessite, e abastecimento da(s) viatura(s) (VTR);

d) solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade, submeter a apreciagdo superior;
Criar a secdo de logistica e armaria que devera:
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a) atuar como encarregado, patrimonial e de manutengdo, sendo responsavel
pela guarda, vigilancia, controle, distribuicdo e manutencdo de armamentos e
municdes, equipamentos de comunicac¢do, de protecao e de seguranca, viaturas,
fardamentos, insignias, distintivos e quaisquer outros suprimentos;

e

b) manter registro em livro préprio ou sistema informatizado a carga da arma

de cada guarda que entra em servico;

a descarga da arma de cada guarda que sai de servigo;

a conferéncia do estado de conservagdo e a municdo intacta e deflagrada de cada
arma, registrando as novidades, o posto de trabalho de cada guarda em servigo e
o deslocamento.

Divisdo de
Fiscalizagdo
Ambiental

O patrulhamento ambiental em todas as atividades de cunho educativo e
preventivo, visando preservar o meio ambiente do municipio, bem como as a¢des
de fiscalizagdo, orientacdo e autuacdo dos infratores da legislacdo ambiental,
especialmente a coibigao de condutas ilegais relacionadas a:

a) poda e extragdo de arvores da zona rural e urbana;

b) despejo de lixo e entulhos em locais improprios;

c) retirada de terra de areas publicas para comercializagdo;

d) queimadas;

e) ocupacdo indevida de Areas de Preservacdo Permanente (APP's), bem
como de pragas, bosques, areas verdes, areas de lazer e canteiros divisorios de
avenidas;

f) vistoria do cumprimento de Termos de Ajustamento de Condutas (TACs)
relacionados a reflorestamento;

g) degradacdo de Areas de Preservacdo Permanente (APPs);

h) caca, pesca e extragdes de produtos florestais;

i) fiscalizagdo da destinagdo dos materiais radiograficos utilizados para
diagndsticos em consultas médicas, dentdrias e hospitalares, bem como a
fiscalizagdo de destinagdo dos lixos hospitalares;

j) efetuar patrulhamento preventivo em todas as regides do municipio,
passiveis de ocorrerem praticas lesivas ao meio ambiente;

k) exigir da pessoa fisica ou juridica, prova de regularidade de acordo com a
legislagdo pertinente, para a pratica de atos que, em tese, agridam o meio
ambiente;

e

I) proceder a lavratura de notificagdes, embargos, autos de infracdo e registro

de ocorréncias ao constatar quaisquer das irregularidades, comunicando-se as
autoridades competentes;
Criar a segdo técnica de operagdes, que deverd efetuar o patrulhamento
ambiental em todas as atividades de cunho educativo e preventivo, visando
preservar o meio ambiente do municipio, bem como as a¢des de fiscalizagao,
orientacdo e autuacdo dos infratores da legislagdo ambiental, especialmente a
coibicdo de condutas ilegais, conforme prevé a legislagao de preservagao do meio
ambiente.

Corregedoria  da
Guarda Municipal

Exercer o controle interno da Guarda Municipal, atuando de forma independente
na correic¢ao;
e
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Proceder a inspecBes administrativas, processos internos e investigacoes,
verificando a veracidade dos fatos, podendo aplicar sanges e punigdes previstas
no cédigo de conduta, regimento interno e estatuto da Guarda Municipal.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, RECURSOS HUMANOS E MODERNIZAGAO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E ASSESSORIA PARLAMENTAR

TABELA A - CARGOS POLITICOS, SUBSIDIOS E VENCIMENTOS

CARGO POLITICO QUANTIDADE | REFERENCIA
Secretario Municipal 14 SUBSIDIO
Procurador-Geral do Municipio 1 SUBSIDIO
Subprefeito 1 CC-06
Secretdrio Adjunto 12 CCc-07
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 CC-05
Chefe de Gabinete do Subprefeito | 1 CC-03
Chefe de Gabinete de Secretaria 13 CC-05
Chefe de Gabinete da Procuradoria | 1 CC-05

TABELA B - CARGOS EM COMISSAO E VENCIMENTOS
CARGO COMISSIONADO QUANTIDADE | REFERENCIA
Superintendente Municipal 15 CC-06
Assessor Executivo de Politicas Governamentais | 49 CC-02
Assessor Especial 24 CC-04
Assessor de Gestdo Politica 27 CC-02
Assessor Institucional 45 CC-04
Assessor de Relacionamento Estratégico 43 CC-01

Download Anexo: Organogramas (www.leismunicipais.com.brhttps://s3.amazonaws.com/municipais/anexos/mairipora-
sp/2026/anexo-lei-ordinaria-4485-2026-mairipora-sp-2.pdf?X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-SHA256 &X-Amz-
Credential=AKIAI4GGM64DHHZI3HAA%2F20260525%2Fus-east-1%2Fs3%2Faws4_request&X-Amz-
Date=20260525T181447Z&X-Amz-Expires=900&X-Amz-SignedHeaders=host&response-content-
disposition=inline%3B%20filename %3Danexo-lei-ordinaria-4485-2026-mairipora-sp-2-Organogramas.pdf&X-Amz-
Signature=77dff01848a592288a454d4810f31b8e3alff42ae0d71d33bc10f8e4alfe34fe)

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Inserg¢do no Sistema LeisMunicipais: 23/03/2026
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