PREFEITURA MUNICIPAL DE JARINU

LEI COMPLEMENTAR N° 235 DE 05 DE JUNHO DE 2025.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JARINU
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO, Prefeita do
Municipio de Jarinu, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢cdes que lhe confere o artigo
62, III da Lei Organica do Municipio, faz saber que a Cidmara Municipal aprovou e ela sanciona

e promulga a presente Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

X CAPITULO I
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° Esta lei dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Prefeitura Municipal
de Jarinu e d4 outras providéncias.

Art. 2° Compete a Administracio Municipal promover tudo quanto diz respeito ao interesse
publico local e ao bem-estar de sua populacdo conforme o disposto na Constituicao Federal, na
Constituicdo Estadual e na Lei Organica do Municipio.

Art. 3° Sdo metas do servigo publico municipal:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos publicos e, a0 mesmo tempo,
promover a sua participac¢do na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor conhecer
os anseios e necessidades da comunidade;

II - evitar o excesso de burocracia e a tramitacio desnecessaria de documentos, bem como ainda
a incidéncia de certos controles meramente formais;

IIT - desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou
problemas a atender;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JARINU

IV - agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da maquina
publica, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientacdo quanto aos procedimentos
burocréticos;

V - elevar a produtividade dos servidores, na consecugdo de aprimorar os servigos ofertados aos
municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento
profissional e humano;

VI - incorporar aos processos de trabalho os objetivos de desenvolvimento sustentdvel;

VII - apresentar elevacio dos resultados de efetividade da Gestdo Pdblica Municipal.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° As atividades da Administracdo Municipal sujeitar-se-30, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

I - coordenagdo entre as dreas e agentes envolvidos;

I - desconcentracdo com delegacdo de competéncias;

IIT - controle desburocratizado;

IV - racionalizacdo e aperfeicoamento dos servigcos publicos;
V - publicidade dos atos e da gestdo administrativa;

VI - eficiéncia.

Art. 5° As atividades administrativas e a execucdo de planos e programas de governo serdo
resultantes de permanente coordenacdo entre as Secretarias, os Departamentos, as Divisdes e
demais 6rgios e agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 6° A desconcentracdo serd realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de
execucdo e das tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas
atividades de planejamento, supervisdo e controle.

Art. 7° A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de desconcentragdo
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficdcia as decisdes.

Paragrafo tnico - O ato de delegacdo indicard a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
competéncias objeto da delegacdo, de forma clara e precisa.

TITULO 11
DAS DISPOSICOES GERAIS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JARINU

CAPITULO I
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 8° O Poder Executivo € chefiado pela Prefeita, auxiliada diretamente pelos agentes publicos
no exercicio das competéncias de seu Gabinete, das Secretarias Municipais e seus Gabinetes
Adjuntos, dos Departamentos e Divisdes, conforme disposto nesta Lei Complementar.

Art. 9° A Prefeitura Municipal é composta pelas Secretarias Municipais, todas subordinadas
diretamente a Chefe do Poder Executivo.

Art. 10. A Prefeitura Municipal € composta de O6rgidos de assessoria, meio, fins e
desenvolvimento, os quais sdo hierarquizados sobrepondo-se o0s superiores aos inferiores,
mediante relagdes de coordenagdo e subordinacao entre niveis assim definidos:

I - Secretarias;

IT — Secretaria Executiva;
III - Departamentos; e
IV - Divisoes.

Pardgrafo tinico — O Decreto Municipal de regulamentacdo desta lei complementar podera
dispor sobre os equipamentos que integram as Secretarias Municipais.

Art. 11. As assessorias integram a estrutura organizacional conforme a necessidade de cada
6rgdo e ndo irdo sobrepor a hierarquia definida no paragrafo do artigo anterior.

Pardgrafo tnico. Orgdos adjuntos as Secretarias Municipais sdo criados para ampliar o
assessoramento as estruturas administrativas reservadas aos agentes politicos.

Art. 12. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal é composta pelos 6rgaos contantes
no Anexo I desta Lei Complementar, subordinados a Chefe do Poder Executivo Municipal.

§1° - Diretamente ligados a Chefe do Poder Executivo Municipal estdo o Gabinete da Prefeita, a
Controladoria Interna e a Ouvidoria.

§2° - O organograma geral e os especificos da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal,
estdo ilustrados no Anexo I, desta lei complementar.

§3° - As competéncias centrais dos 6rgdos da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal
de Jarinu, ficam dispostas no Anexo II, desta lei complementar, as quais poderdo ser
regulamentadas por decreto da Chefe do Poder Executivo Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JARINU

§4° - As competéncias dos 6rgaos da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Jarinu
podem se complementar e admitir atuacdes combinadas e até concomitantes entre si, respeitadas
as temdticas de cada Secretaria Municipal.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Para atendimento do disposto nesta lei complementar, fica o Poder Executivo
autorizado a remanejar, transpor, transferir e ou utilizar as dotagdes orcamentérias aprovadas,
independentemente do limite fixado na legislacdo vigente, bem como a abrir créditos adicionais
ao orcamento anual, suplementares e ou especiais, até o limite dos saldos de dotacdes
orcamentdrias existentes na data da publicacio desta lei complementar com recursos do Tesouro
e de outras fontes, além de promover a adaptagdo, readequacio e remanejamento dos programas
de trabalho dos Orgdos constantes da presente lei, reformulados estruturalmente os centros de
custo.

Art. 14. Os o6rgdos do Poder Executivo devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em
regime de mutua colaboracdo, visando oferecer, informacdes sugestdes e dados que melhorem o
andamento dos servigos.

Art. 15. A numeragdo relacionada com o centro de custo de cada 6rgdo e suas respectivas
unidades administrativas, serd criada ou modificada pela Secretaria Municipal de Financas.

Pardgrafo Unico — A implementagdo da estrutura administrativa disposta nesta lei complementar
ndo acarreta aumento de despesa, apenas realocacdes.

Art. 16. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando a Lei
Complementar n° 212, de 18 de novembro de 2.021.

DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO
PREFEITA DE JARINU
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ANEXO |

kHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAI.‘

Gabinete da Prefeita

Controladoria Interna

Corregedoria

Ouvidoria

Secretaria Municipal de Administracao

Secretaria Municipal de Educagao

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Finangas

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Secretaria Municipal de Governo e Planejamento

Secretaria Municipal de Assuntos de Securanca Publica

Secretaria Municipal de Mobilidade e Planejamento Viario

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

Secretaria Municipal de Servigos Publicos

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
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|
SECRETARIA EXECUTIVA DE
POLITICAS PUBLICAS DA
PRIMEIRA INFANCIA

|
CERIMONIAL
OFICIAL

[
CORREGEDORIA

OUVIDORIA

CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

[
CONTROLADORIA
INTERNA

l
GABINETE DA
PREFEITA




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

GABINETE DO

SECRETARIO ADJUNTO

CONSELHOS MUNICIPAIS

Departamento Geral

Divisdo de Compras

Divisao de Gestao
de Pessoas

Diviséo de
Tecnologia da
Informacao

Diviséo de
Planejamento

Divisdo de Logistica,
Patriménio e
Almoxarifado
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

GABINETE DO
SECRETARIO ADJUNTO

CONSELHOS
MUNICIPAIS

Departamento Geral

Divisao de Agricultura

Divisao de Meio
Ambiente

Divisdo de
Fiscalizacao

Divisao de Bem-Estar
Animal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

GABINETE DO

SECRETARIO ADJUNTO

FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

Conselhos e Fundos

Municipais

Departamento Geral

Divisdo de Gestao do
Fundo Social

Divisdo de Centro de
Referéncia da
Assisténcia Social

Divisdo de Centro de
Referéncia Especializada
da Assisténcia Social

Divisdo de Cidadania

Divisao ge Cadastro
Unico

Divisao de Programas e
Projetos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

PUBLICA
GABINETE DO
SECRETARIO ADJUNTO COMANDO DA GCM
SUBCOMANDO DA GCM
INSPETOR
OPERACIONAL DA GCM
CORREGEDORIA DA OUVIDORIA DA GCM
GCM
CONSELHOS
MUNICIPAIS

Departamento Geral

Divisdo de Defesa Civil

Divisdo de
Monitoramento

Divisdo Administrativa
da GCM
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

CONSELHOS
MUNICIPAIS

PROCON

PROCURADORIA

Divisao de Divida Ativa
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GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

CONSELHOS
MUNICIPAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS




SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

CONSELHOS
MUNICIPAIS

Departamento Geral

Divisdo de Cultura

Divisdo de Turismo

Divisao de Projetos

Esportos Divisdo de Lazer

Divisdo de Esportes

Divisdo Administrativa

Divisdo de Eventos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

GABINETE DO

SECRETARIO ADJUNTO

CONSELHOS MUNICIPAIS

Departamento Geral

Divisao de Industria e
Comércio

Divisdo de Tecnologia

Divisdo de Projetos

Divisao de Gestao de
Equipamentos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO
CONSELHOS
MUNICIPAIS
Departamento Geral
DILE- e Educ?ga 0- Divis&o de Transporte Divis&o de Merenda Divis&o de Manutengéo Divisao Administrativa Divis&o de Tecnologia DIRE- 300 EQucagao
Suporte Pedagdgico Especial
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

GABINETE DO
SECRETARIO ADJUNTO

CONSELHOS MUNICIPAIS

Departamento Geral

Divisao de Arrecadagao Divisao de Fiscalizagao Divisao de Contabilidade

Divisdo de Tesouraria
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

CONSELHOS
MUNICIPAIS

Departamento Geral

Diviséo de Planejamento Divisdo de Comunicagao Divisédo de Convénios

Divisao de Escritorio de
Projetos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE E
PLANEJAMENTO VIARIO

GABINETE DO

SECRETARIO ADJUNTO

CONSELHOS MUNICIPAIS

JARI

Departamento Geral

Divisao de Transportes

Divisdo de Transito

Divisdo de Planejamento
Viario
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

CONSELHOS
MUNICIPAIS

Departamento Geral

L Divisdo de
. Divisdo de . -
Divisao de Obras ) Regularizacao
Urbanismo L,
Fundiaria

Divisdo de
Fiscalizagao
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

GABINETE DO
SECRETARIO ADJUNTO

CONSELHOS MUNICIPAIS

OUVIDORIA DO SUS

Departamento Geral

Divisdo de Atencdo
Hospitalar

Divis@o de Vigilancia em
Satde

Divisdo Administrativa

Diviséo de Atencdo a
Satde Priméria

Divisao de Atengédo a
Salde Especializada

Divisao de Regulagéo,
Controle e Auditoria

Divis@o de Planejamento

Divisao de Farméacia

Diviséo de Odontologia
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

GABINETE DO

SECRETARIO ADJUNTO

CONSELHOS MUNICIPAIS

Departamento Geral

Divisédo de Manutengao
de Estradas

Divisédo de Manutencao
Veiculos

Divisdo de Zeladoria

Divisédo de Manutencéao
Predial

Divis&do de Fiscalizagdo de Vias e
lluminagao Publicas,
Concessionarias e Zeladoria
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ANEXO I

DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:

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

- Coordenar e organizar os atendimentos institucionais nos dias e hordrios definidos para audiéncias publicas;

- Organizar e gerir a agenda politica oficial da Prefeita, conjuntamente com as dreas de comunicacio oficial dos 6rgdos da Administracdo Municipal,
quando couber, no que tange as audiéncias, entrevistas, reunides e atividades publicas;

- Organizar reunides para o planejamento de politicas piblicas, desenvolvimento e aperfeicoamento dos programas governamentais, acompanhamento dos
planos e dos projetos, verificacdo das metas e das diretrizes utilizadas para as a¢des politicas do governo;

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

- Consolidar os resultados alcangados pelos 6rgaos da Prefeitura Municipal, relativamente as estratégias politicas de gestdo do governo;

GABINETE DA PREFEITA - Manter organizado o expediente da Prefeita e seu cerimonial, inclusive a prepara¢do e o acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;

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

- Participar da preparagio dos pronunciamentos, correspondéncias e notas da Prefeita;

- Organizar os arquivos de documentos e correspondéncias que sejam enderecados a Chefe do Poder Executivo, visando ao armazenamento das
informacdes e a sua recuperagao;

- Promover a articulag@o e a consolidag¢@o de a¢des que assegurem a execucgdo de programas de Governo da Prefeita, junto a outras esferas de Poder;

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

- Registrar as providéncias e pendéncias cobradas por autoridades de outros 6rgdos, recebidas em reunides dentro e fora do territério do Municipio;

- Acompanhar o atendimento de todas as requisi¢cdes de controle interno, externo e dos 6rgaos de fiscalizagdo que possam afetar as a¢des e o exercicio do
governo;

- Garantir o encaminhamento das ordens emanadas pela Prefeita, no que tange as atividades de coordenagdo e chefia administrativa-institucional do
gabinete de governo;

- Manter assessorias em matérias diversas, pesquisando e prestando informagdes sobre os assuntos de interesse estratégico para a coordenagdo politica da
gestdo administrativa de emanag@o do Gabinete da Prefeita;

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

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

- Receber autoridades e hdspedes oficiais do Municipio;

- Manter informacdes atualizadas sobre os assuntos de interesse do governo municipal e também da execuco de programas e projetos em andamento;

- Organizar as pautas de reunides politico-administrativas de Secretdrios Municipais com a Prefeita;

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

- Controlar o fluxo do protocolo do Gabinete da Prefeita.

CONTROLADORIA INTERNA - Coordenar a execugdo e avaliacdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual dos programas de governo e do or¢amento do Municipio;

- Coordenar a execugdo e a comprovacdo da legalidade e a avaliacdo dos resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo contdbil, orcamentéria,
financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, visando a exercer a fiscalizagdo do cumprimento das normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal, a verificagdo do fiel cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas e
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procedimentos recomendados pelo Governo do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os 6rgdos municipais, o exame da compatibilidade entre a execucdo dos programas da lei de diretrizes
orcamentdrias do plano plurianual (PPA) e da lei or¢amentdria, de modo a possibilitar a avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados, a
garantia do controle municipal através das informagdes e atividades exercidas pela contabilidade, informagdes legais e gerenciais, de normas técnicas e
orientacdo, de gestdo financeira e de despesa publica, a elaborac@o e processamento de instrugdes normativas, de observancia obrigatéria no Municipio,
com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizac@o sobre a forma de controle interno, o estabelecimento das a¢des conjuntas com as outras unidades
dos demais 6rgdos da Administra¢do Municipal, o recebimento, distribui¢@o e resposta para prestar informagdes relativas ao controle interno do Municipio;
- Desenvolver acdes de gerenciamento, de forma a propor a¢des e projetos para a formacao dos servidores e melhoria dos processos de controle interno, na
perspectiva de um desempenho funcional de melhor qualidade;

- Gerenciar o recebimento e atendimento das solicitagdes de auditorias internas e as efetuadas pelo Ministério Ptblico, Poder Judicidrio, Tribunal de Contas
e demais 6rgdos fiscalizadores;

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

- Desenvolver orientacdes quanto ao preenchimento de dados em relatdrios, sistemas, formuldrios e outros, relativos a medic@o da efetividade dos gastos
publicos municipais;

- Produzir relatdrios periédicos quanto as atividades de controle interno da Administracdo Publica.

OUVIDORIA

- Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamagdes ou sugestdes dos diversos segmentos da sociedade, relacionadas com os
servigos da Administracdo Puiblica;

- Sugerir medidas de avaliacdo dos servidores piiblicos, objetivando melhor atendimento aos usudrios;

- Manter contato permanente com os Secretdrios Municipais, e com as demais autoridades equivalentes da administracdo indireta, buscando sempre a
resolugdo das queixas dos cidaddos, apuracdo de fatos, correcdo de procedimentos, ado¢do de providéncias administrativas, inclusive de natureza
disciplinar;

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

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

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

- Solicitar informacdes as Secretarias Municipais e 6rgdos da administra¢@o indireta, visando elucidar os diversos assuntos;

- Participar de reunides em 6rgaos e em entidades de prote¢@o aos usudrios;

- Buscar as eventuais causas da deficiéncia do servigo publico, evitando sua repeti¢ao;

- Manter permanente atualizaciio das informacdes e estatisticas referentes as suas atividades;

- Concentrar a ligacdo do cidaddo com a Administracdo Piblica Municipal para o exercicio democrético dos direitos, a conservagdo do sigilo, quando
solicitado, sobre as reclamagdes e dentincias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecdo aos denunciantes, a
orientac@o da populac@o quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados para a sua concretizagdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento
de reclamagdes ou dentincias;

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servigos prestados aos cidaddos, a promocéo de acdes integradas com os diversos orgaos da municipalidade,
o controle de prazos para as respostas dos 6rgdos municipais aos encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade e a eficiéncia dos atos da
Administracdo Municipal, a corre¢do de erros, omissdes ou abusos, a promocdo 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 protecdo do
patrimonio publico;

- Receber apuracdo da procedéncia das reclamacdes, das dentncias e das sugestdes dirigidas, dos desdobramentos da instauracdo de sindicancia e
inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendacio a Prefeita, quanto a medidas necessdrias a defesa dos direitos dos cidadaos;

- Determinar o arquivamento das dentncias, através de oficio a Prefeita, o arquivamento das dentincias quando se revelarem, desde logo ou apds regular
investigacdo, inconsistentes ou infundadas e além disso a promog¢do da irrestrita defesa do servidor publico municipal contra qualquer ato que
injustificadamente atente contra seus legitimos direitos ou mesmo contra sua honra pessoal e/ou funcional;

- Conservar permanentemente do contato com as entidades representativas da sociedade com vista ao aprimoramento dos servi¢os publicos e sua perfeita
adequacio as necessidades dos municipes;

- Recomendar aos 6rgdos da Administrag@o a adogdo de mecanismos que dificultem a viola¢do do patrimonio publico;

- Cientificar o reclamante ou denunciante das decisdes tomadas a respeito dos fatos e respectivo desfecho;
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- Coordenar os 6rgdos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informagdes publicas;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos empregados
publicos, coordenando o relacionamento e integracdo dos membros e individuos das dreas técnicas, operacionais e administrativas, atuando como
facilitador dos canais de comunicacdo do Gabinete da Prefeita e assessores, observando o planejamento das atividades politicas do governo balizadas pelos
indices de reclamacao;

- Sistematizar todas as informagdes provenientes dos atendimentos, a fim de direcionar as agdes politicas do Governo, voltadas ao enfrentamento de
ilegalidades, corrupcdo, prevaricagio e outros, a partir do recebimento e apuragdo das dentncias e reclamagdes sobre atos considerados ilegais comissivos
e/ou omissivos, arbitrdrios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores ptblicos ou agentes publicos;

- Monitorar o recebimento de sugestdes e solicitacdes para o encaminhamento aos érgdos competentes, diligenciando junto as unidades competentes da
Administrac@o, para a prestacdo de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de dentincia ou reclamagdes, a
conservacdo do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou dentincias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes,
protecdo aos denunciantes;

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

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

- Realizar politica ptiblica de capacitagdo permanente, através de cursos, semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse da
Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica, a coordenacio das a¢des integradas com os diversos 6rgios da municipalidade;

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

- Comunicar os 6rgios da administragdo direta competente para a apuracdo de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia
em razdo do exercicio de suas funcdes, mantendo atualizado arquivo de documentacio relativo as reclamacdes, dentincias e representagdes recebidas, para
produzir estudos estatisticos da resolutividade em decorréncia das agdes politicas adotadas pelo Governo;

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

- Receber e registrar expedientes e outros papéis dirigidos a Ouvidoria, encaminhando-os aos 6rgdos administrativas a que se destinam, produzindo
medi¢gdes quanto aos 6rgios mais atacados recorrentemente por reclamagdes e dentncias, para o fim de desenvolver estratégia politica de enfrentamento e
resolugdo;

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

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

- Realizar projetos de formagdo, articulacdo e difus@o das iniciativas e marcos de transparéncia, controle social, ética e fortalecimento da gestdo;

- Promover o incremento da transparéncia publica;

- Fomentar a participacio da sociedade civil na prevencao da corrupgio;

- Atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho de fung@o puiblica;

- Contribuir para a promogao da ética e o fortalecimento da integridade das institui¢des publicas;

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

- Concentrar a disseminagdo das formas de participa¢do popular no acompanhamento e fiscalizaciio da prestagdo dos servigos publicos, a facilitacdo do
acesso ao sistema de informacdo ao cidaddo e a visualizacdo dos dados disponibilizados na carta ou manual de servigos ao usudrio e no portal de
transparéncia, a promocido da divulgacdo ativa de informacdes de interesse social da Administragdo Publica Municipal, o apoio da publicacdo de dados
pelos 6rgdos, entidades e organizagdes parceiras da Administragdo Pdblica Municipal, a promocdo da articulagdo com a sociedade civil, no que tange a
transparéncia e controle social, que atua no territério do Municipio, constituindo canal permanente de didlogo e interac@o, a identificacdo das demandas
com atores que promovem controle social no Municipio, pela abertura de dados e por acesso a informagdo publica, a elaboragdo das diretrizes para o
aprimoramento da transparéncia em processos e espagos de participa¢@o social da Administra¢do Piblica Municipal;

- Propor a criacdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicac@o da Lei de Acesso a Informac@o e ao aperfeicoamento da transparéncia, os
quais serdo de observagdo obrigatéria por todos os 6rgdos da Administracdo Pablica Municipal e pelas Organizagdes da Sociedade Civil (OSC), entidades
incumbidas da Administragdo ou gestdo de receitas publicas, em razdo de instrumentos de parcerias, o recebimento, a avaliagdo e proposi¢do de sugestdes
para efetiva divulgacdo de informacdes no Portal Transparéncia e na carta ou manual de servicos ao usudrio, a producdo de materiais para orientacdo e
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promogido da ética no servico ptiblico municipal, o fomento da politica de gestdo da informacdo, no ambito do Municipio, a promog¢do da participacdo
social como método de governo, a difusdo da importancia da Ouvidoria e do sistema de acesso a informagdo como instrumentos de participacdo e controle
social da Administragdo Publica Municipal, a atualizagdo periddica da carta ou manual de servicos ao usudrio e de sua permanente divulgacio no site da
Prefeitura Municipal;

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

CORREGEDORIA

- Exercer a apurac@o de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos servidores da Prefeitura;

- Ordenar a realizacdo de visitas de inspegdo e correi¢des ordindrias e extraordindrias em qualquer unidade ou 6rgio da Prefeitura Municipal, podendo
sugerir medidas necessdrias ou recomenddveis para a racionaliza¢do e melhor eficiéncia dos servicos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informagdes, certiddes, copias de documentos ou volumes de autos de processos que forem necessdrios, relacionados
a investiga¢des em curso, bem como diligéncias, exames, pareceres técnicos e informagdes indispensdveis ao bom desempenho de sua fungao;

- Participar da apuracio das infra¢des disciplinares e atribuidas aos servidores da Prefeitura;

- Realizar visitas de inspe¢do e correi¢des extraordindrias em qualquer unidade da Prefeitura;

- Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de servidores da Prefeitura;

- Promover investigagio sobre o comportamento ético, social e funcional dos servidores da Prefeitura, em especial aos guardas em periodo de experiéncia e
dos indicados para o exercicio de chefia e fungdes de confianca no dmbito da Secretaria, observadas as normas legais e regulamentares aplicdveis, emitindo
parecer conclusivo quanto a aplicacdo de penalidades, permanéncia ou desligamento da corporacéo.

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

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

CERIMONIAL OFICIAL

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos empregados
publicos do cerimonial, coordenando o relacionamento e integracdo dos membros e individuos das dreas técnicas, operacionais e administrativas, atuando
como facilitador dos canais de comunicacio do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento das atividades politicas do governo quanto a
programacao, coordenacdo e a orientagdo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizacdo e atualizagdo do cadastro de entidades e
autoridades publicas, a preparacdo da recepc¢ao aos visitantes oficiais, a observancia da avaliacdo e zelo da imagem da politica institucional nas midias
externas;

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

- Realizar contatos politicos de interesse do Governo para reunides estratégicas voltadas ao desenvolvimento do plano de governo da gesto.

SECRETARIA EXECUTIVA DE

POLITICAS PUBLICAS
PRIMEIRA INFANCIA

DA

- A Secretaria executiva, é o 6rgdo responsavel pela coordenagdo do comité intersetorial, pelo monitoramento do PMPI, pela articulagdo das pastas,
sensibilizagdo e engajamento dos diversos atores.

- A Secretaria executiva, € o 6rgio responsdvel pela coordenacdo do comité intersetorial, pelo monitoramento do PMPI, pela articulacdo das pastas,
sensibilizagdo e engajamento dos diversos atores.

— Promover a integracdo e a manutengio na agenda de politicas publicas voltadas para a infancia e juventude;

— Garantir a implantag@o dos planos e demais instrumentos de planejamento voltados a promogao de politicas de fortalecimento da infancia e da juventude;
— Articular esforgos junto as Secretarias, 6rgaos, conselhos participativos, organizagdes da sociedade civil, iniciativa privada e demais instituicoes de
esferas publicas de outros entes federados para a protecdo da crianga, adolescente e do fortalecimento da juventude;

— Assessorar, coordenar e articular junto a Administracdo, a defini¢@o e implantac@o de politicas publicas voltadas & primeira infancia;

— Formular e implementar programas que contribuam com o empoderamento, cidadania e participagio politica dos jovens;

— Elaborar um planejamento intersetorial que culmine em ag¢des do governo que protejam a infancia, adolescéncia e juventude, com promogdo da cidadania
desde o inicio da vida;

— Articular e coordenar a¢des de fortalecimento das instancias de controle social e participa¢@o das criangas, adolescentes e jovens;

— Planejar, desenvolver e apoiar projetos de cardter preventivo, educativo e de formagao que se proponham combater as diversas formas de violéncia contra
criangas e adolescentes;

— Capacitar e articular membros de Conselhos Municipais pertinentes a temdtica e Conselheiros Tutelares;

- Executar outras atividades de assessoramento politico compativeis com o cargo exercido.

- Acompanhar e impulsionar o processo de monitoramento do PMPI e das politicas integradas de primeira infancia:

- Convoca, prepara e conduz as reunides do Comité Intersetorial, e providencia os encaminhamentos.
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- Fomenta a priorizacdo das metas do PMPI, considerando diagndstico e Plano de Governo.

- Garante a mensuragdo periddica dos indicadores e metas do PMPI, para apresentacdo ao Comité Gestor Intersetorial e prefeito(a).

- Preside o Comité Executivo.

- Promove, articula e acompanha o desenvolvimento de estratégia tecnoldgica e logistica para acompanhamento das metas e indicadores.

- Estimula a defini¢@o de pontos focais por secretaria para acompanhamento das metas e indicadores. Mantém contato constante com os pontos focais.

- Recebe relatdrios periddicos, avalia os dados, analisa e faz recomendacdes para as pastas e prefeito.

- Garante agenda de monitoramento e avaliacdo dentro dos Comités.

- Garante, em parceria com a Secretaria de Planejamento e outras pastas, que estejam definidos no Plano Plurianual um conjunto de programas expressos
para a Primeira Infincia, em consonancia com o PMPI e planos setoriais.

- Acompanha e impulsiona, com apoio dos secretdrios e comités, a execu¢do orcamentdria dentro do exercicio em beneficio da Primeira Infancia

- Liderar processo de articula¢@o intersetorial para garantir que estratégias e metas estabelecidas no comité gestor intersetorial tenham andamento:

- Responsavel pela coordenagdo, pauta, ata e organizacao das reunides dos comités intersetoriais; apoia o desenvolvimento de planos de ac¢@o a partir do
PMPIL.

- Promove reunides e acordos entre atores de diferentes pastas.

- Faz articulagdes constantes com secretdrios e técnicos para garantir o andamento das iniciativas.

- Identifica e promove possiveis articulagdes entre as pastas.

- Identifica oportunidades de incorporagdo da primeira infincia em agdes e iniciativas setoriais, que estejam em consonancia com PMPL

- Promove o desenvolvimento de protocolos intersetoriais.
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DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:
SECRETARIA MUNICIPAL DE | - Implantar normas e procedimentos para o processamento de certames licitatorios, respeitada a legislagdo vigente, e promover o seu acompanhamento;
ADMINISTRACAO - Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimonio piblico municipal;

- Estabelecer politica de aquisi¢do, recebimento, inspe¢do, armazenagem e distribui¢io de materiais aos Orgdos da Prefeitura;

- Estabelecer politica de controle dos bens patrimoniais do Municipio, implantando normas e controles referentes & sua gestao;

- Promover o registro, o inventdrio e estabelecer uma politica de protec@o e conservagao dos bens moéveis e imdveis do Municipio;

- Estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens e servigos, respeitada a legislacao vigente;

- Padronizar os bens e servigos utilizados pela Prefeitura, de modo a obter ganhos de escala quando de sua aquisi¢o;

- Prover recursos para o pleno funcionamento da Comissao de Licitagdes;

- Executar ou fiscalizar as atividades de limpeza, zeladoria, vigilancia, copa, portaria, telefonia e reproducio de papéis e documentos da Prefeitura;

- Controlar a entrada e saida de bens dos préprios municipais;

- Programar as compras de bens e servigos de uso continuado;

- Promover os processos de alienacéo de bens através do competente processo licitatorio;

- Organizar e manter o registro e controle dos bens patrimoniais da Prefeitura ou sob sua custddia;

- Coordenar o protocolo, o expediente e o arquivo geral da Prefeitura, distribuindo as demandas;

- Controlar a tramitagio interna de documentos e processos;

- Realizar o atendimento geral aos Municipes;

- Coordenar a zeladoria e fiscalizagdo no ambito da Administragdo;

- Acompanhar a acompanhamento da gestao de contratos e convénios;

- Coordenar as atividades de tecnologia e conectividade dos 6rgdos da Administracdo Municipal;

- Recrutar e selecionar os servidores ptiblicos municipais e promover a avaliacido do desempenho;

- Criar e manter atualizado o plano de empregos, carreiras e saldrios;

- Exercer as demais atividades de natureza técnica da administragdo de recursos humanos;

- Controlar os registros funcionais, com a consignagdo do exercicio de direitos e o cumprimento de deveres dos servidores, bem como sua frequéncia e demais assuntos
que devam ser langados nos seus prontudrios;

- Executar ou fiscalizar as atividades relativas a elaboracio da folha de pagamento;

- Criar condicdes a inspec@o da satide dos servidores municipais, respeitada a legislacdo vigente, divulgando normas e métodos de seguranca e medicina do trabalho para
as unidades administrativas da Prefeitura;

- Executar ou fiscalizar o treinamento e capacitagdo dos recursos humanos da Prefeitura;

- Manter relacionamento constante com os 6rgéos representativos dos servidores municipais, visando a abertura de canais consultivos de participa¢@o na discussao dos
problemas relativos a gestdo municipal;

- Recolher encargos e outras obrigacdes sociais;

- Difundir a valorizag@o das técnicas de administracdo de pessoal, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia e eficdcia dos servigos publicos municipais;

- Promover atividades de integracdo quando do ingresso de novos servidores na Prefeitura;

- Promover e coordenar programas de treinamento, capacitacio e aperfeicoamento do capital humano da administracdo direta;

- Centralizar a coordenacdo das dreas, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocrdticas, bem como as autonomias
e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos a planejamento de licitagcdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das licitacdes e contratos, compras diretas e cotacdes, chamamentos publicos e
processos de selec@o, gestdo e controle de empresas apenadas, gestdo e atualizacdo de cadastro de fornecedores e validacdo de atestados de qualificag@o técnica ou registro
de pregos de bens ou servigos comuns; administragdo de processos, gestdo e controle fiscal, gestao de materiais de almoxarifado e gestdo de servicos compartilhados entre
os Orgaos; sistema de protocolo e arquivo, dindmica de distribuicdo de demandas, patrimonio mobilidrio e patrimdnio imobilidrio; ativos fisicos de tecnologia (hardware),
sistemas de informag@o (software), comunicag@o e conectividade; gestdo de pessoas, planejamento de admissdes e gestdo de carreiras, saiude e seguranga do trabalho;
integracdo de novos servidores, treinamento e capacitacdo; politicas de valorizagio salarial e controle de despesa de pessoal e folha de pagamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das dreas;

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

- Efetuar o controle dos prazos contratuais, mantendo as Secretarias informadas sobre o prazo de vigéncia;
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- Notificar, no caso de formalizagdo de contrato, o representante legal da empresa contratada para firmar contrato;

- Analisar a documentagdo no ato da celebracdo do contrato;

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

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

- Numerar o termo, tanto para alteracio de contratos, quanto para alteracdo de convénios e outros ajustes;

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

- Organizar calenddrio com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os interessados quanto a renovagdo ou encerramento do contrato, antes do termo final, bem
como, em prazo compativel com a modalidade licitatdria, para realizagio da renovag@o ou do novo certame;

- Executar todos os atos de cotag@o para balizamento das renovagdes contratuais, como também para efeito de verificacdo do adequado valor do ajuste em execugao;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Prestar suporte administrativo necessdrio para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitagdo;

- Adquirir materiais, bens ou contratar servigos;

- Subsidiar a elaboragdo de processos de licitagdo e instituir o procedimento;

- Elaborar pesquisas de pregos para a instauragao de processos de licitagdo;

- Analisar informagdes fornecidas pelas Secretarias interessadas, verificando se as compras estdo em conformidade com as normas legais, e dar prosseguimento ao
processo licitatério;

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

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

- Organizar o processo de licitagdo;

- Conferir a documentag@o e propostas entregues pertinentes ao processo licitatério em todas as modalidades;

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

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

- Viabilizar a realizag@o de processos de contratagdo com dispensa de licita¢o;

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

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicacdes, relatérios e documentos afins, relativos a preparacdo, comunicagio de resultados, manifestagdo em
recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Jarinu;

- Prestar assisténcia e assessoramento na revisao e implanta¢do de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagdes da Administragao Municipal;

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

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

- Langar os processos de licitagciio e compras nos sistemas de controle, nos moldes das orienta¢des do Tribunal de Contas;

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

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

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicacdes, relatérios e documentos afins, relativos a preparagao, comunicagdo de resultados, manifestacdo em
recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Jarinu;

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

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos andlogos;

- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

- Verificar as condi¢des impeditivas de pretensos contratantes com a Prefeitura;

- Organizar o cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

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

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

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

- Balizar os processos pelos precos praticados no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica;

- Registrar precos mediante ampla pesquisa de mercado;

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

- Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em func¢do do consumo e utiliza¢@o provaveis;

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcdo, expediente, malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutengao predial e logistica da
Secretaria;

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

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

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracio de planos e projetos de acao referentes ao 6rgao;

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos érgdos da Secretaria;

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

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracdo Piblica;

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

- Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Elaborar inventdrio de controle de materiais;

- Verificar demandas de manuten¢do em equipamentos, no mobilidrio ou em instala¢des da Prefeitura, acompanhando o seu atendimento;

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

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

- Controlar o cadastro e a regularidade documental dos veiculos da frota;

- Executar ou fiscalizar nos proprios das outras Secretarias, as atividades de limpeza, zeladoria, impressoras, limpeza predial, vigilancia, copa, portaria, telefonia e
reprodugdo de papéis e documentos da Prefeitura;

- Padronizar os bens e servigos utilizados na maquina publica da Prefeitura, de modo a obter ganhos de escala quando de sua aquisi¢ao;

- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populacdo, através de rotinas certificadas, garantindo a uniformidade das informagdes, atendimento qualificado e
recebimento de demandas, documentos e requisi¢des;

- Receber reclamacgdes, impugnacgdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;

- Controlar a distribui¢@o e tramitagio de processos e demais documentos aos 6rgaos envolvidos;

- Controlar o status do andamento e localizacio de papéis e processos;

- Conservar os processos fisicos ou digitais;

- Acompanhar a logistica fisica ou sistémica entre as Secretarias e 6rgaos;

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

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

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

- Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutengao.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doac@o pelo Municipio.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos do
Governo;
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- Promover a harmonizacio e integracdo da atuacdo das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolida¢do de agdes que assegurem a execucdo das
politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracdo Publica, os
principios democrdticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacdo entre as dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada
drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempld-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinac¢des do Governo, para viabilizar a concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboracdo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualiza¢do dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das a¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao
facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes puiblicas, para efeito de divulgagio e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas puiblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam planejamento de licitagdes, gestdo de
contratos, sistemas de controle das licitagdes e contratos, compras diretas e cotagdes, chamamentos publicos e processos de selecdo, gestdo e controle de empresas
apenadas, gestdo e atualizagdo de cadastro de fornecedores e validagdo de atestados de qualificagdo técnica ou registro de precos de bens ou servicos comuns;
administracdo de processos e gestdo de servicos compartilhados entre os 6rgdos; sistema de protocolo e arquivo, dindmica de distribuicdo de demandas, patrimonio
mobilidrio e patrimdnio imobilidrio; ativos fisicos de tecnologia (hardware), sistemas de informacdo (software), comunicacdo e conectividade; gestdo de pessoas,
planejamento de admissdes e gestdo de carreiras, estratégias para a saide e seguranca do trabalho; integracdo de novos servidores, treinamento e capacitagao; politicas de
valorizagdo salarial e controle de despesa de pessoal e folha de pagamento, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento
de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relac@o as demandas dos
municipes e demais usudrios dos servigos puiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio.

Divisdo de Compras

- Langar os pedidos de compras;

- Realizar e registrar cotacdes de precos;

- Processar as aquisi¢cdes de materiais ou de contratac@o de servicos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisi¢do de materiais e contratacdo de servigos, através de processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os
orgaos da Administracdo Publica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

- Encaminhar a contabilidade as notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos necessdrios a contabiliza¢do e pagamento;

- Organizar o processo de licitagao;

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

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



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

- Realizar as licitagdes para obras, compras e servi¢os necessarios as atividades da Prefeitura;

- Viabilizar a realizag@o de processos de contratagdo com dispensa de licita¢ao;

- Encaminhar a Secretaria de Finangas a solicitag@o de reserva e de empenho e demais documentos necessdrios a contabilizagdo para pagamento.

Divisdo de Gestao de Pessoas

- Planejar os estudos de viabilidade quantitativa e qualitativa das contratacdes de servidores publicos;

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

- Participar da instituicao de processos de alteragao de jornada;

- Gerenciar a andlise e manifestacdo sobre processos de servidores em estdgio probatdrio, inclusive quando nomeados em cargo de provimento em comissdo ou designados
para fun¢@o de confianca;

- Processar a atualizag@o dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugao funcional na carreira;

- Subsidiar o controle e manutencdo das Tabelas Salariais no sistema;

- Elaborar resposta de consultas de pesquisas salariais;

- Analisar periodicamente de custos em alteracdes de jornada, substituicdes, progressdes e outras formas de movimentag@o funcional de pessoal;

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

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

- Disponibilizar orientacéo e esclarecimento dos gestores dos 6rgaos da Administracdo Direta sobre os processos de avaliagdo de desempenho, especial e periddica, bem
como solicitac@o de suporte técnico desses 6rgaos, quando necessario;

- Manter relatdrios e documentagdes pertinentes aos servidores junto ao érgéo de lotacdo, obrigatoriamente assinados pelas chefias imediata e mediata, a fim de instruir
processos de recursos providos pelos mesmos;

- Receber a instrucdo dos recursos enviados as Comissoes;

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

- Executar os processos seletivos necessdrios ao provimento de cargos, preenchimento de empregos ou fun¢des do quadro de pessoal das secretarias, seja em carater
tempordrio ou emergencial;

- Implementar normas e procedimentos para admissdo de estagidrios;

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

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

- Realizar processos de transferéncia ou de remog@o de servidores;

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar a adequag@o 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 fun¢des requeridas;

- Gerir e controlar todos os documentos solicitados pelo tribunal de contas;

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

- Promover articulacdo com a Secretaria Municipal de Satide, do atendimento a exames e inspecdes legais, bem como a divulgacdo de técnicas e métodos relacionados
com a medicina do trabalho;

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

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

- Desenvolver acdes com vistas a promogdo, protecdo, recuperacio e reabilitacdo da saide do servidor piblico municipal submetido a riscos e agravos advindos das
condicdes e processos de trabalho;

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

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

- Propor capacitagdes e orientacdes aos servidores publicos municipais, em conjunto com a drea de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

Desenvolver agdes com vistas a promogido, protecdo, recuperacdo e reabilitacdo da saide dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condi¢des e
processos de trabalho;

- Participar em conjunto com a vigilancia sanitdria, da fiscalizacao dos ambientes de trabalho;

- Participar da elaborag¢do do PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais);
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- Disponibilizar os EPI (equipamento de protecdo individual) e EPC (equipamento de prote¢@o coletivo) adequados aos riscos de cada fun¢do bem como promover a
especifica¢do da qualidade e seu uso efetivo;

- Recomendacdo do EPI e EPC adequados a cada fung@o;

- Estabelecer normas de seguranga para os ambientes de trabalho;

- Constituir a CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) e conservagdo em regular funcionamento;

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

- Definir fun¢@o perigosa ou insalubre e a especificacdo dos graus de intensidade segundo func¢@o, atribui¢des e local de trabalho;

- Definir a drea de risco em ambiente de trabalho;

- Vistoriar e inspecionar constru¢des e reformas nos ambientes de trabalho;

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

- Gerir os processos de integracdo e avaliagdo dos novos contratados;

- Encaminhamento, em qualquer época, a comissao encarregada das avaliagdes dos servidores em estdgio probatdrio que ndo apresentarem assiduidade ou desempenho
satisfatério, para instru¢@o e providéncias na forma da legislacdo vigente;

- Oferecer aos agentes puiblicos de suporte conceitual e treinamento para o aprimoramento e atualizagao;

- Oferecer aos servidores publicos de conhecimentos técnicos para o exercicio de suas fungdes, considerando suas lotagdes e suas atribui¢des;

- Qualificar os servidores publicos da Prefeitura nas atividades de suporte técnico administrativo, ampliando a sua formacdo em assuntos de interesse da atividade da
instituicao;

- Gerir convénios ou contratos, especialmente com outros 6rgaos do Poder Executivo e respectivas associagdes, com outros 6rgdos 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 participacdo de agentes publicos politicos em video conferéncias e treinamentos a distancia e a realizagdo de cursos de
capacitacdo técnica e de cursos presenciais;

- Criar e o desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da funcdo publica;

- Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Prefeitura;

- Desenvolver estudo de comparativos da Folha de Pagamento, anélise, acompanhando e controle da evolugdo dos valores;

- Desenvolver estudos para projetos de valorizacio dos servidores publicos e carreiras;

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizagdo salarial;

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

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

- Elaborar os cdlculos e pagamentos:

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

- Inserir dados no sistema referentes a composi¢do da remuneragdo do servidor na forma de legislacdo vigente e de informacdes do cadastro funcional e de cargos e
fungdes;

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

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

- Oferecer auxilio na emissdo de relatérios de contribuigdes sociais para rgéos governamentais;

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

- Acompanhar a emissdo de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da Administracdo Direta;

- Controlar o ressarcimento de saldrios e encargos sociais de servidores cedidos a outros 6rgaos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

- Gerenciar o sistema de consignacdes e convénios da folha de pagamento.

Divisao de
Informacao

Tecnologia

da

- Organizar e manter o parque tecnoldgico da Prefeitura;

- Elaborar e organizar manuais de normas e procedimentos, de cunho técnico e administrativo aos usudrios da Prefeitura;

- Promover capacitacdo técnica de servidores puiblicos e o intercAmbio com fornecedores ou prestadores de servigos da Prefeitura, treinamento em tecnologia da
informacao;

- Participar do desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informagao;

- Estabelecer diretrizes e metas para os 6rgdos da Administragao;

- Participar da formulacéo da politica de tecnologia da informacio e telecomunicag@o para a Prefeitura;
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- Apresentar o plano anual de atividades ao Departamento Geral, elaborado em articulagdo com os demais 6rgaos;

- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informag@o e comunicacio;

- Planejar e conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informagdo e comunicagdo da Prefeitura;

- Responsabilizar a selecdo de equipamentos, andlise dos sistemas, programacéo, controle e operagdo de dados;

- Coordenar a execugdo periédica da manutengdo dos equipamentos instalados na Prefeitura;

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

- Organizar a manuten¢do dos equipamentos como computadores, impressoras, servidores e outros;

- Gerir a execugdo dos servigos de processamento de dados, a manutencdo de maquinas e equipamentos de informdtica, bem como a manutenc@o de redes corporativas e
outras, tais como intranet € internet, no Ambito da Prefeitura;

- Elaborar as propostas para expansio ou atualizagdo dos recursos de redes e hardware bdsicos para a Prefeitura;

- Gerir o suporte dos servi¢os de comunicacdo de dados e voz da Prefeitura;

- Planejar a atualiza¢@o e manutengdo dos programas de computador necessarios as rotinas de trabalho;

- Promover a seguranca dos sistemas computacionais;

- Gerir as aplicacdes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura;

- Promover o desenvolvimento e a manutencio de projetos e programas de modernizagio administrativo-tecnolégica;

- Divulgar técnicas e a disseminacdo de metodologias na drea de tecnologia da informagao;

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

- Promover a capacitacdo técnica de servidores e o intercimbio com empresas de treinamento em tecnologia da informacao, segundo planos e programas ajustados em
conjunto com a drea de recursos humanos da Prefeitura;

- Participar do desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informagdo — PDTI, estabelecendo as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administraco;
- Participar da formulagdo da politica de tecnologia da informagéo e telecomunicagio para a Prefeitura e a apresentacdo o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado
em articulagdo com os demais 6rgaos;

- Estimular do desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informac@o e comunicagio;

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

- Participar da selec@o de sistemas, programacio, controle e operacdo de dados;

- Manter a qualidade dos sistemas de informac#o, assim como os servi¢os de Internet providos;

- Conservar a consisténcia, seguranga e confiabilidade das bases de dados e das informagdes e conhecimento gerados a partir deles;

- Planejar a instituicdo de politicas de utilizacdo de programas de computador livres e abertos.

- Prestar assisténcia técnica aos usudrios da Administragdio Municipal, mantendo plantdo de solucdo de problemas e de dividas quanto a operagdo dos sistemas e
programas utilizados;

- Participar da atualizagdo e executar do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;

- Acompanhar e promover a manutencdo dos sitios governamentais na internet ou em outras redes externas;

- Participar do desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informagdo — PDTI;

- Estabelecer as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administragdo;

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

- Planejamento da infraestrutura atualizada de tecnologia da informagéo e comunicaco da Prefeitura;

- Participar da selec@o de equipamentos, andlise dos sistemas, programacao, controle e operagao de dados;

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

- Prestar assisténcia técnica aos usudrios da Administragdo Municipal;

- Administrar os servi¢os de implantagdo e/ou manuten¢ao das tecnologias atualizadas em voz e dados;

- Garantir o funcionamento e a manutengao de redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no ambito da Prefeitura;

- Ofertar servicos para implantacdo, operagdo, geréncia e seguranga de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

- Fornecer suporte dos servicos de comunicac¢do de dados e voz da Prefeitura;

- Proceder & manutencio e gerenciamento da rede de telefonia.

- Participar da atualizac@o do Plano Diretor de Tecnologia da Informago.

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



Divisdo de Planejamento

- Realizar o planejamento das contratacdes prevista para o ano, de modo que tal planejamento esteja alinhado com os demais mecanismos de planejamento municipal.

Divisao de Logistica, Patriménio
e Almoxarifado

- Controlar os bens patrimoniados;

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

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

- Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manutencéo;

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Setor, coordenando e orientando seus subordinados na execug¢do dos trabalhos;
- Elaborar inventdrio de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Setor, coordenando e orientando seus subordinados na execucéo dos trabalhos;
- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais;

- Coordenar a distribui¢do dos suprimentos;

- Coordenar o almoxarifado geral;
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DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

- Elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentdvel Plurianual;

- Desenvolver o agronegécio através da elaborac@o de politicas de incentivo e estimulagio de parcerias;

- Apoiar a formacao de associagdes e cooperativas;

- Identificar e mapear produtores no ambito municipal e de cooperativas, bem como seus produtos;

- Controlar e garantir a qualidade na producio, assim como a articulagdo e a integracdo de acdes entre os diversos servicos de inspecdo e fiscalizacdo (Sistema de
Inspe¢ao Municipal);

- Capacitar e disponibilizar apoio técnico aos produtores;

- Proporcionar a formalizac¢ao do produtor rural;

- Capacitar, treinar e promover a profissionaliza¢do do agricultor como empreendedor/empresario rural;

- Atuar para garantir a producio de alimentos com qualidade e seguranca alimentar;

- Garantir, incentivar e viabilizar aos produtores rurais o acesso as novas tecnologias e informagdes;

- Colaborar e viabilizar com a realizacdo de encontros, eventos e campanhas no setor agropecuario;

- Participar nos comités e comissdes municipais;

- A execugdo das atividades e servigos previstos nos projetos técnicos do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual;

- Fomentar a implantag@o e gerenciar viveiro municipal;

- Desenvolver estratégias para a producio de mudas diversas para utilizacdo nas zonas urbanas e manutenc¢ao de pragas e jardins;

- Incentivar a producdo de alimentos para enriquecimento da merenda escolar e entidades de apoio a comunidade;

- Colaborar com o Orgio Gestor da Politica Estadual de Educacio Ambiental, com seu Comité Assessor e com a Camara Técnica de Educacio Ambiental do Conselho
Estadual de Meio Ambiente;

- Fomentar e orientar a componente de educag@o ambiental nos programas e acdes das secretarias e de suas entidades vinculadas;

- Aprimorar o Sistema Municipal de Informacdes sobre Educagdo Ambiental e incentivar a utilizagéo e apropriacdo desse Sistema pelas redes, comissdes, centros, polos
e nicleos, organizagdes e pessoas que atuam em educaciio ambiental;

- Desenvolver e implementar estratégias de comunicac@o destinadas a educagdo ambiental;

- Contribuir para a ampliacdo da participacdo social na formulagdo de politicas publicas em meio ambiente;

- Garantir diagnéstico, monitoramento, acompanhamento, controle e divulgacdo da qualidade, do meio ambiente e promocdo do gerenciamento adequado dos recursos
ambientais;

- Exercer a normatizacao, fiscalizacdo e licenciamento inerente ao Municipio, das atividades e/ou empreendimentos considerados efetiva ou potencialmente causadores
de degradagdo ambiental, de forma direta ou indireta, aplicando as penalidades previstas na legislacdo vigente;

- Garantir fiscalizagdo efetiva e o cumprimento das normas de protecdo ao meio ambiente..

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagdo e integra¢do da atuac@o das areas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolidacdo de agdes que assegurem a execugdo
das politicas programéticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracio Publica, os
principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacdo entre as dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada
area;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizaciio na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempld-las;

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

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das agdes de politicas internas e externas provenientes das
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competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgdo
facilitador dos fluxos de trabalho das realiza¢des politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Apoiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacio das informacdes publicas, para efeito de divulgacdo e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria Municipal;
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos de agricultura e meio
ambiente.

Divisdo de Agricultura

- Desenvolver e participar da execu¢do das atividades e dos servicos previstos nos projetos técnicos do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual
Sustentavel;

- Planejar as estratégias de apoio a agricultura no Municipio, inclusive a conservagdo de areas agricolas;

- Participar de operacdes de resgate de culturas agricolas tradicionais no Municipio;

- Orientar quanto a criacdo de critérios e requisitos para a classificagio e o enquadramento dos produtores;

- Produzir mudas diversas para utilizagdo nas zonas urbanas e rurais e manutenc¢ao de pragas e jardins;

- Incentivar projetos voltados a horta comunitdria através de apoio técnico e boas priticas;

- Garantir acesso a informacao, novas técnicas e boas praticas para os diferentes nichos de producio, tais como, agricultura rural convencional, organica de subsisténcia
e urbana;

- Oferecer apoio que garanta o abastecimento de produtos organicos;

- Oferecer apoio que garanta a insercéio dos pequenos produtores nas atividades de producéo agricola;

- Realizar fiscaliza¢des nos estabelecimentos de vendas de produtos de origem animal;

- Proporcionar alinhamento estratégico entre as atividades dos pequenos produtores, para favorecer a cadeia produtiva local e a disponibilizacdo de produtos para a
merenda escolar e entidades de apoio & comunidade.

Divisao de Meio Ambiente

- Garantir a execucdo das atividades e dos servigos previstos nos projetos técnicos do Plano Municipal Plurianual do Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;

- Executar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e empreendimentos de baixo impacto local;

- Implementar e conservar o cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizagdo ambiental de responsabilidade do municipio;

- Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio;

- Emitir parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupacdo do solo, em consonédncia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;

- Elaborar laudos para subsidiar a¢des de licenciamento e implantacdo de novos empreendimentos;

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagio de recursos naturais;

- Fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢ido ao meio ambiente e autuar o descumprimento as normas de protecdo ao meio ambiente;

- Promover a execugdo coordenada de programas de preservacao dos recursos naturais renovaveis, com institui¢des federais, estaduais e municipais;

- Implementar a¢des para obtengéo de financiamento para programas ambientais de interesse do Municipio;

- Exigir, em conformidade com a legisla¢do vigente, estudo prévio de impacto ambiental e projeto estratégico de mitigacdo de impacto ambiental para a implantacdo ou
ampliacdo de atividades publicas ou particulares que possam, ainda que potencialmente, implicar prejuizos ao meio ambiente;

- Participar das a¢des dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrdes de qualidade ambiental;

- Aplicar as san¢des administrativas pertinentes em razao do descumprimento das normas ambientais;

- Coordenar campanhas de educagio ambiental, em parceira com os Orgdos da Prefeitura e instituigdes privadas, para sensibilizar a populagio residente e visitante,
quanto a importancia de preservacdo do meio ambiente;

- Contribuir na elaborag@o e na implementacdo da Politica Ambiental Municipal através de programas, projetos e acdes;

- Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestdo da qualidade ambiental;
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- Implementar, estruturar e gerenciar as informagdes ambientais de forma sistematizadas através de bancos de dados inclusive geograficos e de mapeamentos temdticos;
- Implementar um sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar a elaboragdo de diagndsticos do Municipio e politicas piblicas incidentes sobre o territorio;

- Implementar Sistema de Gerenciamento Ambiental para as agdes de avaliagdo, licenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo ambiental inclusive com utilizagio de
Sistemas de Inteligéncia Geogréfica;

- Promover agdes que garantam a preservacdo do meio ambiente e o desenvolvimento sustentdvel com melhoria da qualidade de vida através de medidas de
gerenciamento ambiental;

- Executar a¢des de prote¢do da fauna e flora;

- Executar a¢des de castragdo animal;

- Registrar animais resgatados e vacinados;

- Prestar orienta¢@o aos municipes e entidades protetoras de animais;

- Estabelecer parcerias, convénios e acordos de cooperacdo técnica com entidades publicas e privadas, a fim de proteger, preservar e prover os animais;

- Unificar através de central de atendimento tnica e portal online, para facilitar o agendamento de servicos, recebimento de dentincias ou ado¢do de animais via rede
social e portal préprio;

- Promover a elaboracéo da Politica Municipal de Conservagao da Biodiversidade;

- Promover agdes integradas para a preservagdo e conservagio da fauna silvestre em vida livre e cativeiro;

- Planejar e gerenciar as a¢des relativas ao manejo da fauna em vida livre e cativeiro;

- Promover a integracdo das agdes de conservacdo e educacdio ambiental, visando a construcdo e implementacdo da Politica Municipal de Conservagdo da
Biodiversidade;

- Coordenar servico de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e eutandsia.

- Coletar amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;

- Realizar investiga¢des epidemioldgicas nos casos de zoonoses em canis, clinicas veterindrias, laboratérios e outros locais com a presencga de animais;

- Neutralizar focos de zoonoses;

- Apreender animais, intensificando a busca quando surgirem dreas de risco;

- Coordenar as equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser adotado;

- Vacinar animais, intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de focos;

- Coordenar o servico de vigilancia de focos de vetores e roedores;

- Apoiar, em conjunto com os demais 6rgaos municipais, o desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentdveis para o municipio;

- Garantir a andlise, manifestacdo técnica e acompanhamento dos processos de pareceres sobre relatérios de Avaliacdo Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao
Meio Ambiente, Plano de Recuperacio de Areas Degradadas e similares;

- Responder pelo estudo técnico de viabilidade de extragdo de drvores, bem como pela estratégia de execucdo de remogao;

- Desenvolver e gerir, direta ou indiretamente, as solugdes para a coleta e destinacéo final dos residuos sélidos, bem como das a¢des de coleta seletiva;

- Garantir a execucdo de a¢des de formag@o, capacitacio e treinamento em educagdo ambiental;

- Garantir a realizagdo de encontros, eventos e campanhas de educacdo ambiental.

Divisao de Fiscalizacio

- Fiscalizar o cumprimento das normas de protecido ao meio ambiente e autuar o descumprimento as normas de protecio ao meio ambiente;

- Promover a execugdo coordenada de programas de preservag@o dos recursos naturais renovaveis, com institui¢des federais, estaduais e municipais;

- Implementar a¢des para obtengédo de financiamento para programas ambientais de interesse do Municipio;

- Exigir, em conformidade com a legislacdo vigente, estudo prévio de impacto ambiental para a implantacdo ou ampliacéio de atividades publicas ou particulares que
possam, ainda que potencialmente, implicar prejuizos ao meio ambiente;

- Participar das a¢des dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrdes de qualidade ambiental;

- Aplicar as san¢des administrativas pertinentes em razao do descumprimento das normas ambientais;

- Coordenar campanhas de educacfio ambiental, em parceira com os Orgdos da Prefeitura e instituicdes particulares, para sensibilizar a populagio residente e visitante,
quanto a importancia de preservacdo do meio ambiente.

Divisao de Bem-Estar Animal

- Gerenciar a preservagdo e zelo com o bem da fauna doméstica e silvestre do municipio;

- Coordenar ag¢des para a reducdo dos indices de abandono de animais domésticos;

- Gerir o controle populacional de cdes e gatos através de programas de castracdo de animais domésticos;
- Coordenar a promogao de feiras de doacdo de animais domésticos de pequeno porte;

- Coordenar a promogdo de campanhas de posse responsdvel de animais;
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- Coordenar a promogdo de gerir campanhas de cuidado animal;

- Coordenar a promogdo de resgate e destinacdo de animais silvestres;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos.
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DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:
SECRETARIA MUNICIPAL DE | - Gerir o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS - no municipio, oferecendo os servigos de Prote¢do Social Bésica e Prote¢do Social Especial de acordo com as
ASSISTENCIA SOCIAL diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, em consondncia com o Plano Municipal de Assisténcia Social aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia

Social;

- Normatizar, controlar, monitorar e acompanhar os servicos, beneficios, programas e projetos de Assisténcia Social no municipio;

- Definir politicas publicas municipais de Protecio Social Basica, para prevenir situa¢des de risco por meio de desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitdrios da populagdo em situacio de vulnerabilidade social, decorrente de pobreza, auséncia de renda, precdrio ou nulo
acesso aos servigos publicos ou fragilizacdo de vinculos afetivos - relacionais e de pertencimento social. Implantacdo, implementacdo e coordenacdo de Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

- Definir politicas publicas municipais de Protecdo Social Especial para prover aten¢des socioassistenciais a familias e individuos que se encontram em situagao de risco
pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e, ou, psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas
socioeducativas, situagdo de rua, situacao de trabalho infantil. Implantacdo, implementacédo e coordenacdo de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS -;

- Promover a formulag@o, execugdo e controle das politicas publicas de desenvolvimento social de acordo com as diretrizes da legislacdo vigente e em consonincia com
os Conselhos Municipais ligados a temdtica da pasta;

- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

- Promover, em articulagdo com os 6rgdos competentes da Prefeitura, o reassentamento de populacio desalojada, em razdo de acdo administrativa;

- Promover parcerias em programas e projetos com entidades de classe, organizacdes nio governamentais e demais secretarias de governo, para atendimento de familias
com renda que se enquadrem;

- Desenvolver a consciéncia politica da comunidade, visando o fortalecimento das organizacdes comunitdrias, como de defesa dos direitos de cidadania;

- Ampliar a rede socioassistencial no dmbito municipal, com incentivo as parcerias, para celebra¢do de convénios e contratos com entidades sociais e demais
organizagdes privadas executoras de servigos, beneficios, projetos e programas municipais, estaduais e federais de assisténcia social;

- Supervisionar convénios cofinanciados presencialmente e por andlise de prestacdes de contas;

- Desenvolver politica puiblica de capacitacdo profissional e colocacdo no mercado de trabalho local e regional para jovens sem experiéncia profissional de acordo com
as necessidades de mdo de obra qualificada nos diversos setores de atividade econdmica (comércio, servicos, industria, etc.);

- Desenvolver politica piblica de capacitacdo profissional e colocacdo no mercado de trabalho local e regional para pessoa com deficiéncia (fisica, auditiva, visual e
mental) de acordo com as necessidades de mao de obra qualificada nos diversos setores de atividade econdmica (comércio, servicos, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitacio profissional e colocacdo no mercado de trabalho local e regional para cidadaos que desenvolvem atividades autonomas,
como prestadores de servigos, de acordo com as necessidades de mao de obra qualificada nos diversos setores de atividade econdmica (comércio, servigos, industria,
etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e colocagdo no mercado de trabalho local e regional para cidaddos em situacio de desemprego, de acordo com
as necessidades de mdo de obra qualificada nos diversos setores de atividade econdmica (comércio, servigos, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitagio profissional, orientagdo e consultoria de gestdo de negdcios para micro e pequeno empreendedor;

- Desenvolver politica publica de capacitagio profissional e incubagdo de grupos de geracdo de renda nas comunidades em empreendimentos econdmicos solidarios,
utilizando recursos materiais, naturais, locais e regionais, baseados na organizago coletiva de producio e gestdo em comércio justo, ético e soliddrio.

- Desenvolver, implementar e articular, politicas publicas de seguranca alimentar, empreendendo a¢des visando garantir o acesso regular e permanente a alimentos de
qualidade, em quantidade suficiente, com base em préticas alimentares saudaveis, que respeitem a diversidade cultural e que sejam social, econdmica e ambientalmente
sustentdveis;

- Elaborar diagndsticos, estudos e pesquisas, necessdrias a implementacdo e coordenag@o de programas voltados para a erradicacdo da fome e desnutricdo no Municipio
e a sua administragio e integracdo com os programas e convénios, voltados a erradicagio da fome e a seguranca publica alimentar, firmados pelo Municipio no ambito
estadual e federal.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizacio e integracio da atuagdo das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulac@o e da consolidacdo de agdes que assegurem a execugao
das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocréticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica, os
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principios democrdticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relacdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada area;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinac¢des do Governo, para viabilizar a concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboracdo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualiza¢do dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das acdes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgiao
facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizacdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes publicas, para efeito de divulgagdo e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam programas de transferéncia de renda,
vigilancia socioassistencial, educacdo permanente, prote¢do social bdsica, protecdo social especial, e rede socioassistencial privada, para realizacdo da gestdo
administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocrdticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a programas de transferéncia de renda, vigilancia socioassistencial, educa¢do permanente, protecdo social bésica, protecdo social
especial, e rede socioassistencial privada.

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

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

- Desenvolver as atividades e dos programas sociais de transferéncia de renda e de beneficios de prestagdo continuada;

- Constituir os empreendimentos econdmicos solidérios, tendo como referenciais o consumo consciente, comércio justo e financas soliddrias;

- Desenvolver programas alinhados com a defesa da alimentacdo adequada através da implementacdo de politicas publicas e estratégias sustentaveis e participativas de
producio e comercializagdo;

- Articular a vigilancia com a rede socioassistencial de prote¢do social bdsica referenciada aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social;

- Produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados sobre atendimentos e acompanhamentos realizados;

- Coordenar os processos de formacdo e qualificagdo das equipes;

- Planejar e implementar politica de capacita¢do e educacdo permanente dos profissionais;

- Acompanhar e monitorar as atividades desenvolvidas pela rede privada de assisténcia social do Municipio.
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FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

- Disponibilizar condi¢des estruturais para a realiza¢@o do trabalho voluntdrio, na politica social da Chefe do Poder Executivo Municipal, quanto ao desenvolvimento de
campanhas sociais para melhorar a qualidade de vida dos seguimentos mais carentes da populacdo do Municipio, para angariar recursos humanos voluntirios e
materiais, recursos financeiros e outros mobilizaveis na comunidade, para a valorizagdo, o estimulo e o apoio das iniciativas da comunidade voltada para a solu¢do dos
problemas locais, para a conservacdo da gestdo e atuagdo integral com os 6rgdos e entidades administrativas do Municipio ou com 6rgdos e entidades piblicas ou
privadas, objetivando a consecucdo de suas finalidades;

- Concentrar a politica de atendimento aos municipes para acdes de solidariedade da Chefe do Poder Executivo Municipal, através das agdes voluntirias do Fundo
Social;

- Registrar as ocorréncias sociais que concernem as suas acoes;

- Conservar e atualizar catdlogo de enderecos dos municipes atendidos pelo Fundo Social;

- Observar a necessidade de realizacdo de projetos sociais, visando agregar valores aos Planos, Programas, Projetos e Servicos ja ofertados pelas Politicas Setoriais,
contribuindo para o aumento da qualidade de vida da Populagdo;

- Analisar a necessidade de promogao de campanhas Municipais voltadas as causas sociais emergentes e que priorizem a atengdo a populacido em vulnerabilidade social;
- Controlar projetos de solidariedade, que visem o atendimento da populagido em vulnerabilidade econdmica;

- Controlar o deslocamento dos veiculos operacionais de atendimento aos necessitados;

- Controlar o almoxarifado e as distribuigdes realizadas pelo Fundo Social;

- Garantir o atendimento da finalidade das doagdes recebidas, a fiscalizagdo dos projetos sociais realizados pelo Fundo Social, a fiscalizagdo dos projetos de
qualificacdo promovidos pelo Fundo Social, o controle das prestagdes de contas realizadas pelo Fundo Social, o registro e distribuicdo dos materiais recebidos de
doagdes;

- Criar politicas publicos para projetos e eventos de solidariedade;

- Manter contatos com 6rgios de Assisténcia e Promoc¢do Social Piblicos, nos niveis municipal, estadual e federal, bem como nos de cardter privado;

- Fazer levantamento das principais necessidades e aspiracoes da comunidade;

- Captar recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizdveis na comunidade, objetivando a realizacio de projetos sociais beneficentes;

- Sugerir as condi¢des gerais que orientem as propostas orcamentdrias, programas, campanhas, projetos e atividades a serem desenvolvidas;

- Coordenar projetos beneficentes do Governo;

- Articular, promover e executar programas, mediante termo de convénio ou de cooperagdo, com organismos municipais, regionais, estaduais, nacionais e internacionais,
publicos e privados, voltados a implementacdo de politicas sociais;

- Coordenar a execucio das atividades relativas ao Fundo Social, inclusive a captac@o de recursos para campanhas sociais beneficentes.

Divisdo de Gestdo do Fundo
Social

- Dirigir os programas e politicas do Fundo Social;

- Organizar a distribui¢@o dos trabalhos e os atendimentos;

- Desenvolver politicas transversais relativas as tematicas pertinentes ao Fundo Social.
- Definir as Campanhas Municipais de Solidariedade.

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestdo administrativa, para realizacio
da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos puiblicos municipais, demonstragdes
de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagdo das Divisdes e Setores deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocréticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestao administrativa;

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

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

Divisdo de Centro de Referéncia
da Assisténcia Social

- Articular os servigos socioassistenciais no seu territdrio de abrangéncia e prestar servicos, programas e projetos socioassistenciais de protegio social basica as familias;
- Organizar a vigilancia social em sua drea de abrangéncia;

- Concretizar os direitos sécio assistenciais no que se refere ao acesso a servigos de prote¢ao social bdsica, contribuindo para a prevencdo e o enfrentamento de situagoes
de vulnerabilidade e risco social;
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- Ofertar acdes continuadas de assisténcia social, financiadas por fundo de assisténcia social que visem ao atendimento periddico e sucessivo a familia, a crianca, ao
adolescente, a pessoa idosa e a portadora de deficiéncia, bem como as relacionadas com os programas de erradicag@o do trabalho infantil, da juventude e de combate a
violéncia contra criangas e adolescentes;

- Fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

- Realizar acdes correlatas a Assisténcia Social Bésica.

Divisdo de Centro de Referéncia
Especializada da  Assisténcia
Social

- Prestar servicos a individuos e familias que se encontram em situacao de risco pessoal ou social, por violagdo de direitos ou contingéncia, que demandam intervengoes
especializadas da prote¢do social especial;

- Coordenar as atividades do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS oferecendo apoio, orientacdo e acompanhamento especializado a
familias e individuos em situacao de ameaga ou violacao de direitos;

- Oferecer protegdo e atendimento especializado a familias e individuos;

- Oferecer orientacéo e apoio a criangas, adolescentes e familias em situac¢des de risco e participantes de Programas de Erradicacéo do Trabalho Infantil;

- Oferecer orientagio e acompanhamento a adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas;

- Desenvolver acdes para o enfrentamento a violéncia, ao abuso e a explorag@o sexual contra criangas e adolescentes;

- Realizar abordagem em vias publicas para criangas, adolescentes e adultos em situagdo de risco;

- Acolher a populacdo de rua e migrante, com orientaco e apoio especializado;

- Desenvolver integragdo entre politicas publicas, privadas e sociedade, com vistas a execuc¢do de agdes socioassistenciais previstas na Politica Nacional de Assisténcia
Social, no sentido de se proceder acolhimento provisdrio ou institucional a pessoas e familias em situagio de risco pessoal e social;

- Garantir o funcionamento e manutencéo da infraestrutura fisica das unidades de Protecdo Social Especial.

Divisdo de Cadastro Unico

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

- Planejar a expansdo dos programas de transferéncia de renda;

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

- Articular e promover acdes intersetoriais em assuntos afins ao cadastro de beneficidrios e programas de transferéncia de renda;

- Coordenar a prestacdo de orientagdo técnica aos equipamentos do SUAS em assuntos afetos as suas atribuigdes;

- Acompanhar os repasses de recursos transferidos de outras esferas de governo para o pagamento dos beneficios e fomento a sua gestdo;

- Disponibilizar informagdes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos de monitoramento e avaliagdo em assuntos relacionados as suas atribui¢des.

Divisao de Cidadania

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam cidadania, apoio aos centros
comunitdrios e conselhos municipais, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais
usudrios dos servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio.

Divisdo de Programas e Projetos

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

- Manter cadastro das Organizagdes da Sociedade Civil parceiras do Municipio;

- Gerenciar a prestacdo de contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com érgdos governamentais;

- Firmar parcerias, envolvendo recursos ou nao, com as entidades e organizagdes de assisténcia social, vinculadas ao Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
- Gerir os convénios celebrados com os Governos Federal e Estadual no &mbito do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Setor, coordenando e orientando seus subordinados na execucéo dos trabalhos.
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DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSUNTOS DE  SEGURANCA
PUBLICA

- Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca piblica no Municipio;

- Executar as politicas publicas de interesse da administragdo, coordenando e gerenciando a integra¢do com as politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranca publica;

- Estabelecer relacdo com os 6rgéos de seguranca estaduais e federais, visando a¢do integrada no Municipio, inclusive com planejamento e integracdo das
informacdes;

- Coordenar a integracdo das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, se relacione com a temética da segurancga publica;

- Estabelecer a¢des, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais e internacionais que exer¢am atividades destinadas a ag¢des, estudos
e pesquisas relativas a seguranga publica;

- Utilizar dados estatisticos dos 6rgéios de seguranca publica para o estabelecimento de prioridades das a¢des de seguranca piblica no ambito do Municipio;

- Coordenar a elaboracdo de planejamento estratégico, o plano de acdo e demais agdes relacionadas as atribuicdes da Secretaria;

- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar a implementacdo das acdes e diretrizes adotadas pela Secretaria;

- Exercer a vigilancia interna e externa de proprios municipais, inclusive daqueles tombados como patriménio histérico-cultural;

- Auxiliar na protecdo das dreas de preservagao ambiental, mananciais e de recursos hidricos do Municipio;

- Garantir o exercicio do Poder de Policia da Administracéo direta e indireta;

- Executar servigos de patrulhamento escolar;

- Representar o Poder Executivo Municipal junto ao Gabinete de Gestdo Integrada - GGI - composto pelas demais entidades de seguranca, justi¢a e cidadania;
- Fiscalizar a utiliza¢@o adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de dominio publico;

- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizacdo da Prefeitura na aplicagdo da legislagdo relativa ao exercicio do poder de policia administrativa;

- Colaborar, quando solicitada, no controle e fiscaliza¢@o do transito e do trafego;

- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do Estado, no atendimento dos servicos pertinentes a orientacdo do transito
urbano, de preservacio do Patrimdnio Natural e Cultural do Municipio, bem como de seus mananciais, na defesa da fauna e da flora, no combate a incéndios
¢ de busca e salvamento;

- Colaborar com os 6rgdos de defesa civil no atendimento de calamidade publica, inclusive na prestacdo de socorro urgente.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacado das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulagio e da consolidacdo de a¢des que assegurem a
execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizac@o politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracio
Piblica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relac@o entre as dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias
de cada drea;

- Mapear as competéncias dos orgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localiza¢do na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada ag¢ao politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinagdes do Governo, para viabilizar a concretizac@o dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualiza¢do dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestdo publica desta pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das a¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando
como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

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

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria Municipal;
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- Organizar o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Comando da Guarda Civil Municipal

- Centralizar o comando do efetivo da Guarda Civil Municipal, administrar e exercer a sua disciplina nos limites das atribui¢cdes conferidas pela legislacdo
pertinente e observadas as normas regulamentares aplicdveis, representando a corporagdo em todos os assuntos relativos as atividades tipica, aprovar os
planos e diretrizes operacionais e de treinamento, que permitam a consecuc¢io dos objetivos da Guarda Civil Municipal.

Ouvidoria da Guarda Civil Municipal

- Concentrar o atendimento aos municipes atendidos pela Guarda Civil Municipal, o atendimento aos municipes atendidos, a fim de garantir o atendimento de
boa qualidade, atencioso e respeitoso da Corporagao;

- Receber dentncias, reclamagdes e representacdes sobre atos considerados arbitrdrios, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos
individuais ou coletivos praticados por servidores civis da Guarda Municipal, sugestdes sobre o funcionamento dos servigos da Guarda Municipal, sugestdes
de servidores civis da Guarda Municipal sobre o funcionamento dos servicos prestados, bem como dentincias a respeito de atos irregulares praticados na
execugdo desses servigos, inclusive por superiores hierarquicos;

- Verificar a pertinéncia das dentincias, reclamacdes e representacdes, propondo aos 6rgdos competentes da administracdo a instauragdo de sindicancias,
inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo das responsabilidades administrativas, civis e criminais, fazendo ao Ministério Publico a devida
comunicagio, quando houver indicio ou suspeita de crime.

Corregedoria da Guarda Civil
Municipal

- Exercer a apurag@o de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos servidores integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Ordenar a realizac¢@o de visitas de inspe¢do e correi¢des ordindrias e extraordindrias em qualquer unidade ou 6rgido da Guarda Civil Municipal, podendo
sugerir medidas necessdrias ou recomendaveis para a racionaliza¢do e melhor eficiéncia dos servigos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informacdes, certiddes, copias de documentos ou volumes de autos de processos que forem necessarios, relacionados a
investigagdes em curso, bem como diligéncias, exames, pareceres técnicos e informagdes indispensdveis ao bom desempenho de sua fungéo;

- Participar da apurac@o das infracdes disciplinares e atribuidas aos servidores integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Realizar visitas de inspeg@o e correi¢des extraordindrias em qualquer unidade da Guarda Civil Municipal;

- Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de servidores integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Promover investigagio sobre o comportamento ético, social e funcional dos membros da corporagio, em especial aos guardas em periodo de experiéncia e
dos indicados para o exercicio de chefia e fun¢des de confianca no dmbito da Secretaria, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis, emitindo
parecer conclusivo quanto & aplicacdo de penalidades, permanéncia ou desligamento da corporagao.

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes,
decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam relacdes de
seguranca publica, atendimento, apoio administrativo, seguranga patrimonial, materiais e manutencdo de frota, para realizacdo da gestdo administrativa e
politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizac@o, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenac@o das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocrdticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas
publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a relacdes de seguranca publica, atendimento, apoio administrativo, seguranca
patrimonial, materiais e manutencéo de frota.

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

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para
efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciag@o da autoridade politica da pasta.
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Divisao de Defesa Civil

- Coordenar as ag¢des politicas do Governo a partir das informagdes disponibilizadas pelas assessorias da Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas dreas
técnicas da Prefeitura Municipal, pela base de dados dos cadastros sociais, bem como pelas informagdes do gerenciamento de emergéncias e contingéncias
associadas a ocorréncia de riscos ambientais, para modelar planos preventivos e estratégicos de mapeamentos de vulnerabilidades estruturais, com foco no
desenvolvimento de politicas ptiblicas do Governo;

- Coordenar as agdes politicas do Governo a partir de dados histdricos, fundidrios, geogréficos, geoldgicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais,
rodovidrios, hidrovidrios, pluviais e outros, a fim de desenvolver planos para politicas publicas preventivas e reparatdrias em favor dos municipes afetados
por desastres estruturais;

- Coordenar as agdes politicas do Governo, quanto a elaboracdo de programas de governo especificamente para enfrentamento de desastres, inclusive com
politicas publicas integradas com todas as Secretarias Municipais;

- Coordenar as ag¢des politicas do Governo com fundamento nas manifestagdes das dreas técnicas quanto a decretacio de situacdo de emergéncia ou de estado
de calamidade publica;

- Coordenar as agdes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacio e logistica de suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de
desastres;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao alinhamento com a politica municipal de defesa civil as politicas estadual e federal;

- Coordenar as acdes politicas do Governo na gestao de crise proveniente de desastres no ambito local;

- Coordenar as acdes politicas do Governo quanto as condigdes gerais que orientem as propostas orcamentdrias, programas, projetos e atividades a serem
desenvolvidas pela em matéria de Defesa Civil;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas publicas de recuperagdo de memorias e locais afetados por desastres,
através de programas multidisciplinares de governo, entrelacando politicas de preservacdo cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio a
recolocagdo profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido publico;

- Coordenar as ac¢des politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de politicas publicas para proporcionar a representatividade dos individuos
afetados por desastres nas a¢des politicas do governo;

- Coordenar o planejamento das medidas técnicas de defesa civil e, no caso de qualquer emergéncia, tomar as providéncias técnicas cabiveis, inclusive em
relacdo a buscar recursos financeiros;

- Coordenar as agdes técnicas dos 6rgios envolvidos e solicitar todos os meios técnicos necessdrios ao enfrentamento da situagao;

- Coordenar e supervisionar as acdes técnicas de Defesa Civil, realizando a articulagdo técnica permanente com os 6rgaos do Sistema Nacional de Defesa
Civil;

- Conservar as informagdes técnicas relacionadas a Defesa Civil;

- Elaborar e implementar os planos, programas e projetos técnicos de Defesa Civil;

- Capacitar tecnicamente os recursos humanos para as agdes técnicas de Defesa Civil e manter grupo de apoio a desastres formado por equipe técnica
multidisciplinar, mobilizdvel a qualquer tempo, para atuar em situagdes criticas;

- Implementar a operacionalizacdo de centro de gerenciamento de desastres, promover a consolidagdo e a interligacdo das informacdes de riscos e desastres
no Ambito do sistema nacional;

- Manter os sistemas nacional e estadual informados sobre as ocorréncias de desastres em atividades de Defesa Civil e a articulagdo com 6rgaos de
monitorizacdo, alerta e alarme com o objetivo de otimizar a previsdo de desastres elencados na codificacdo de ameacas, desastres e riscos;

- Propor a autoridade municipal a decretacdo de situacdo de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil;

- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessdrios ao abastecimento em situacdes de desastres;

- Proceder a avaliagdo técnica de danos e prejuizos das dreas atingidas por desastres, e o preenchimento dos formuldrios de notificacdo preliminar de
desastres, de avaliacdo de danos, a declaracdo municipal de atuagdo Emergencial e demais documentos pertinentes com base nas informagdes prestadas pelos
orgdos integrantes do sistema municipal de defesa civil;

- Articular com coordenagdes reginais de defesa civil e participar ativamente de planos de apoio miituo, entre os Municipios;

- Subsidiar e implementar o conteddo técnico de planos diretores, planos de contingéncias e planos de operagdes de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto;

- Implementar os bancos de dados técnicos, elaborar mapas temdticos sobre ameacas multiplas, vulnerabilidades, mobilidade do territério, nivel de riscos e
recursos relacionados com o equipamento do territério, disponiveis para o apoio as operacdes;

- Disponibilizar informagdes técnicas para a Chefia da Defesa Civil desenvolver as politicas do governo em matéria de Defesa Civil;
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- Coordenar, assessorar e informar as autoridades Municipais sobre o gerenciamento de emergéncias e contingéncias associadas a ocorréncia de riscos
ambientais;

- Coordenar agdes de socorro nas dreas atingidas por desastres, tendo por base as medidas adotadas pelo comando do Corpo de Bombeiros e da Policia
Militar;

- Participar da elaborag@o e implementacdo de planos, programas e projetos de Defesa Civil;

- Manter atualizadas e disponiveis as informagdes operacionais relacionadas a Defesa Civil;

- Distribuir suprimentos necessdrios ao abastecimento em situagdes de desastres;

- Coordenar e requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgaos da Prefeitura, necessdrios as agdes de Defesa Civil;

- Coordenar e propor a execucdo de agdes que visem a recuperar o cendrio afetado por desastres, mediante a adocdo de medidas de cariter estrutural e néo-
estrutural;

- Coordenar e solicitar, ao 6rgdo municipal competente, que seja dada prioridade a recuperacdo das edifica¢des essenciais de moradias da populacdo de baixa
renda;

- Coordenar, planejar e atualizar, anualmente, um esquema de atendimento as situacdes de emergéncias;

- Elaborar plano de chamadas do municipio, de protecdo e defesa civil;

- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

- Auxiliar na elaboragdo da planilha de plantonistas da drea de engenharia e demais dreas especializadas, com vistas aos atendimentos;

- Disponibilizar informagdes operacionais para a Chefia da Defesa Civil desenvolver as politicas do governo em matéria de Defesa Civil.

Divisao de Monitoramento

- Coordenar a prestacdo de servicos de orientag@o e prote¢do a comunidade;

- Coordenar a oferta de atendimento a populagido em necessidades emergenciais;

- Prestar apoio suplementar na fiscalizacio de transito e no atendimento a ocorréncias e acidentes;

- Colaborar com as atividades do Departamento de Defesa Civil;

- Oferecer suporte e cobertura em eventos organizados pelas diversas dreas da Prefeitura, bem como em diligéncias fiscais;

- Oferecer apoio suplementar a demandas solicitadas por érgéos de outros Poderes ligados a seguranca publica e ao Poder Judicidrio, instaladas no Municipio;
- Oferecer protegdo a autoridades, bem como a funciondrios da municipalidade no exercicio de suas fungdes;

- Gerir o suporte logistico de Central Integrada de Monitoramento em funcio da atuacdo em monitoramento de imagens, atendimento telefonico, controle,
monitoramento semaférico e de radar, alerta e detec¢do de delitos, prevenc@o de desastres naturais, a viabilidade da efetiva prestacdo de servicos da Central
Integrada de Monitoramento por meio de diretrizes de manutenc¢ao preventiva e corretiva dos equipamentos tecnolégicos, bem como, do acompanhamento da
sua evolucdo tecnoldgica.

Divisao da GCM

- Prestar servigos de orientagao e protecio a comunidade;

- Ofertar atendimento a populacdo em necessidades emergenciais;

- Prestar apoio suplementar na fiscalizagio de trinsito e no atendimento a ocorréncias e acidentes;

- Colaborar com as atividades de Defesa Civil,

- Oferecer suporte e cobertura em eventos organizados pelas diversas areas da Prefeitura, bem como em diligéncias fiscais;

- Oferecer apoio suplementar a demandas solicitadas por érgéos de outros Poderes ligados a seguranca publica e ao Poder Judicidrio, instaladas no Municipio;
- Oferecer protecdo a autoridades, bem como a funciondrios da municipalidade no exercicio de suas fungdes;

- Gerir o suporte logistico de Central Integrada de Monitoramento em fun¢do da atuagdo em monitoramento de imagens, atendimento telefénico, controle,
monitoramento semaférico e de radar, alerta e detecg¢@o de delitos, prevencdo de desastres naturais, a viabilidade da efetiva prestacdo de servicos da Central
Integrada de Monitoramento por meio de diretrizes de manutenc¢ao preventiva e corretiva dos equipamentos tecnolégicos, bem como, do acompanhamento da
sua evolucdo tecnoldgica;

- Desenvolver atividades voltadas ao treinamento continuo e desenvolvimento da Guarda Civil Municipal nas atividades que exijam habilidades no
patrulhamento me motocicletas, recursos do canil, ROMU, armamento e tiro, inteligéncia e operacionais;

- Viabilizar, distribuir, coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais;

- Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria; acompanhar a execug¢do do or¢camento programa da Secretaria Municipal de Cooperacdo nos
Assuntos de Seguranga Publica;

- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar a implementagdo das ag¢des e diretrizes adotadas; coletar, elaborar,
processar e difundir dados e informagdes atinentes as atividades desenvolvidas;

- Efetuar o controle orcamental e patrimonial da Secretaria;
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- Implementar processos de controle e de gestdo;

- Executar a gestdo e a aplicacdo dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada unidade da Secretaria;
- Cuidar da conservagdo e da manutencao das instalagdes afetas a Secretaria;

- Auxiliar na coordenagdo da administragdo dos patios de veiculos apreendidos;

- Exercer a vigilancia do patrimdnio publico municipal;

- Auxiliar na implantagio do sistema de monitoramento eletronicos nas principais vias, pragas, parques e prédios publicos visando a segurancga e protecio das
pessoas e do patrimdnio publico;

- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos proprios municipais;

- Executar de servigos de vigilancia patrimonial em préprios da Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposi¢do da corporagio;

- Organizar e controlar os materiais da secretaria municipal;

- Manter os equipamentos da frota.
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DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:
SECRETARIA ,MUNICIPAL DE | - Promover e manter relagdes institucionais com Orgéos do Poder Judicidrio, Ministério Piblico, Defensoria Piblica, Tribunal de Contas e outras entidades
ASSUNTOS JURIDICOS ligadas a Justica, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo a temas de especial relevincia para a administragdo publica municipal;

- Promover medidas de apoio a defesa do consumidor;

- Desenvolver acdes de cidadania;

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

- Coordenar a manutengdo e atualizagio de coletdnea de leis municipais, bem como das legislacdes federal e estadual, de interesse do Municipio;

- Registrar e acompanhar as sindicancias e processos administrativos disciplinares, instaurados pelas autoridades competentes, bem como zelar pela sua
regular tramitacao;

- Coordenar administrativamente os trabalhos das unidades afetas a sua drea de competéncia;

- Redigir e dar fundamentacdo juridica aos projetos de lei e respectivas mensagens legislativas, vetos, decretos, regulamentos e outros atos do Chefe do
Executivo;

- Promover e garantir a atualizacao legislativa municipal;

- Acompanhar o atendimento de todas as requisicdes de controle interno, externo e dos 6érgéos de fiscalizacdo que possam afetar as agdes juridicas e o
exercicio do governo;

- Coordenar as atividades da advocacia publica exercida pelos Procuradores Municipais.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuaca@o das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulagdo e da consolidacdo de agdes que assegurem a
execucdo das politicas programdticas do Governo, através das rotinas burocrdticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracao
Piblica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relag@o entre as dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias
de cada drea;

- Mapear as competéncias dos érgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localiza¢do na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempld-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determina¢des do Governo, para viabilizar a concretizagao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

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

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestao puiblica desta pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo das acdes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando
como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacio das informagdes publicas, para efeito de divulgac@o e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

PROCON

- Planejar, elaborar, propor e gerir a execugio da politica municipal de protegdo e defesa do consumidor;
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- Gerir e controlar a manuten¢do e infraestrutura do 6rgao de defesa do consumidor e corpo técnico no municipio;

- Responsabilizar-se pela gestdo no municipio com vistas na prote¢do e defesa do consumidor;

- Atuar na defesa do consumidor;

- Desenvolver acdes de cidadania;

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

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

PROCURADORIA

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

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

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

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

- Promover em conjunto com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho, Turismo e Inovagéo, a cobranca da divida ativa municipal;

- Promover com subsidios da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho, Turismo e Inovagao, a cobranca judicial dos créditos inscritos
em divida ativa;

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

- Exercer as fungdes de consultoria juridica e de fiscalizagdo nos Conselhos e nas Comissdes, bem como Orgios criados pelo Municipio quando o interesse
publico exigir;

- Promover a unificacdo da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio a Secretaria Municipal de Financas na padronizagdo de minutas de editais de
licitagdo, editais de natureza de chamamento publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboracdo e de fomento, acordos de cooperacdo e
outros instrumentos congéneres celebrados pela administra¢@o publica do Municipio;

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

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

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

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos ao Prefeito e aos Orgdos da Administragio Municipal, sempre que necessério;

- Orientar a Comissao de Licitagdes, bem como examinar previamente a legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o
poder publico municipal seja parte, cuidando dos aspectos juridicos de suas redacdes;

- Analisar os editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa de licitacdo ou sobre a inexigibilidade de licitacdo
e aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas dreas requisitantes;

- Oficiar aos ()rgﬁos do Judicidrio e do Ministério Piblico, na defesa dos interesses do Municipio;

- Propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de representac@o para a declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

- Dar adequada redacfio as informagdes fornecidas por outros Orgdos e que devam ser prestadas pela Administracio em mandados de seguranca;

- Opinar, por determinagdo do Prefeito, sobre as consultas que devam ser formuladas pelos Orgdos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgdos
de controle financeiro e or¢camentario;

- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos de extensio de julgados relacionados com a Administra¢cao Municipal;

- Representar ao Prefeito sobre providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo interesse puiblico e pela boa aplicac@o das leis vigentes;

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

- Administrar o relacionamento politico-administrativo de seus 6rgiaos com os demais 6rgiaos da Administragdo Municipal;

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

- Acompanhar e monitorar os processos judiciais que envolvam a administracdo municipal, auxiliando os departamentos da Administracdo Municipal na
interlocuc¢@o com o Tribunal de Contas e demais 6rgdos de fiscalizacdo, zelar e cooperar com a politica de recuperacgio de créditos tributdrios, bem como
contribuir com estratégias que favorecam o desenvolvimento de politicas publicas intersetoriais;

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

- Atuar em processos em que o Municipio figure como parte ou quando tenha manifesto interesse na causa, promovendo sua representacdo em todas as
insténcias, inclusive aquelas que relacionadas ao patrimdnio imobilidrio, trabalhista, de direitos difusos, urbanismo, prote¢do do meio ambiente, da assisténcia
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social e da saide;

- Promover as a¢des pertinentes, na defesa dos interesses municipais, sendo necessdrio para tanto, prévio relatério conclusivo de 6rgdos de corregedoria ou
anélogos, apos a devida apuragio;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Promover acdes de desapropriagao;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrdnicos.

DIVISAO DE DIVIDA ATIVA

- Identificar os devedores;

- Promover a cobranga extrajudicial da divida ativa do Municipio;

- Realizar o cadastramento e a inscri¢do de débitos, com envio de notificacido de cobranga;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranga de parcelas em atraso, informagdes de quitagdo e apuracdo de acordos inadimplentes;

- Realizar as a¢des de cobranga individual e geral, compreendendo a formagao dos boletos, célculo da cobranca amigavel e cota tinica, contratacdo e envio de
modelos a gréfica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais;

- Atender o Tribunal de Contas quanto as informacdes relativas as inscri¢des e saldo da Divida Ativa;

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

- Realizar a apuracdo dos inadimplentes;

- Realizar a preparacio e conferéncia de dados cadastrais para emissio das certiddes de divida Ativa;

- Realizar a apuracdo dos valores a seres ajuizados;

- Realizar a inscricdo e emissdo das CDAs;

- Realizar de forma cooperada o cadastramento dos niimeros das execucdes fiscais;

- Realizar a manuten¢do em feral dos protestos extrajudiciais (apuragdo dos valores, identificagdo dos devedores, envio dos lotes, manutencdo das
informacgdes cadastrais de acordo com sistema e expedicdo das cartas de anuéncia);

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Setor, coordenando e orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos.
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DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

- Coordenar e implementar agdes que visem a uniformizac@o da relagdo institucional da administragdo do Municipio com os cidaddos em geral;

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

- Viabilizar o atendimento politico, de acordo com a agenda institucional, dos Conselhos Municipais, dos municipes e das entidades civis;

- Assessorar os trabalhos de contatos institucionais do Gabinete da Prefeita, com outros Gabinetes de Prefeitos, organismos nacionais ou internacionais,
servidores publicos e outros 6rgaos;

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

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

- Criar e executar as atividades de padronizacdo institucional da administragdo municipal.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagdo e integracdo da atuacdio das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulagdo e da consolidacdo de acdes que assegurem a
execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementa¢do do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracdo
Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacdo entre as dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias
de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada ag¢ao politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

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

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualiza¢do dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo puiblica desta pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo das acdes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando
como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizacdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classifica¢@o das informagdes publicas, para efeito de divulgac@o e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE | - Executar a politica municipal direcionada a cultura;

CULTURA, TURISMO, | - Administrar os recursos transferidos ao Municipio para aplicacdo em programas de cultura;

ESPORTE E LAZER - Organizar, manter e supervisionar centros culturais, museus, teatros e outras institui¢des da Prefeitura voltadas ao estimulo e cultivo da ciéncia, das artes e das

letras assim como a difusdo e a promogdo cultural;

- Proteger o patrimonio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural do Municipio;

- Promover atividades culturais, artisticas e folcldricas, respeitando a liberdade de criagdo;

- Coordenar os equipamentos culturais e do patrimonio histérico e artistico de propriedade do municipio;

- Incentivar, difundir e desenvolver as atividades artisticas culturais, festividades civicas e comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

- Gerenciar a promogdo, coleta, guarda, conservagio e preservagdo de documentos e demais pecas que compdem a memoria e o acervo artistico do patriménio
histdrico e arqueoldgico;

- Elaborar e implementar, em conjunto com a comunidade, a politica de turismo da cidade;

- Planejar, de forma integrada com as demais secretarias, a implementagdo da politica de turismo da cidade;

- Representar o Municipio nos eventos e féruns de planejamento e fomento do turismo;

- Viabilizar investimentos e atragdo de verbas estaduais, federais e da iniciativa privada para projetos de turismo no municipio;

- Coordenar a elaboragdo e implantagio do Programa de Desenvolvimento do Turismo Receptivo;

- Transformar atrativos em produtos turisticos;

- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;

- Monitorar a qualidade dos produtos turisticos do municipio;

- Viabilizar a criagdo e manutencio de infraestrutura para o turismo;

- Articular a participacdo do Municipio em competi¢des esportivas oficiais;

- Criar e manter projetos e parcerias de iniciacdo esportiva, para treinamento especifico de cada modalidade de médio e alto nivel técnico, buscando, inclusive,
apoio na rede municipal e estadual de educacéo;

- Elaborar e coordenar uma politica de esportes e suas diretrizes para o municipio;

- Envolver as criangas e os jovens nas atividades esportivas promovidas no ambito da Secretaria;

- Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos programas e projetos, observadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do
esporte amador de competicdo escolar, universitdrio e comunitario, da recreac@o e do lazer, para todos os municipes;

- Elaborar e implantar programas de recreagdo e lazer nos logradouros piblicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participagdo em eventos esportivos;

- Implantar e organizar um calenddrio anual de atividades esportivas e recreacionais;

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participagdo de competi¢des regionais;

- Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Estados em que as nossas sele¢des tenham efetiva participac@o e coordenar
eventos esportivos populares;

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

- Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislacdo de incentivo ao esporte;

- Promover jogos escolares, jogos olimpicos municipais e gincanas interbairros, visando integrar a populacdo nos meios esportivos em todos os segmentos,
localidades e faixas etdrias;

- comunicag¢do dos eventos culturais;

- Promove eventos esportivos formais e informais.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizacio e integracio da atuac@o das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulagdo e da consolidacdo de acdes que assegurem a
execucao das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

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

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
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competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem
ser processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinagdes do Governo, para viabilizar a concretizag@o dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagido dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestdo publica desta pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das a¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como
orgao facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realiza¢des politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes,
decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam cultura, artes, folclore e
cultura popular, programacio artistica e cultura; eventos culturais, administracdo e atendimento de eventos, e infraestrutura de eventos; gestdo do turismo e seus
convénios, administra¢do do turismo, parcerias, projetos e convénios, qualificagdo e dados turisticos; desenvolvimento do turismo e eventos, apoio ao turista e
informacgdes turisticas, administracdo dos espagos turisticos, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas
dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstra¢des de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das dreas, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do
Governo, nos assuntos afetos a cultura, artes, folclore e cultura popular, programacio artistica e cultura; eventos culturais, administracdo e atendimento de
eventos, e infraestrutura de eventos; gestdo do turismo e seus convénios, administra¢do do turismo, parcerias, projetos e convénios, qualificacdo e dados turisticos;
desenvolvimento do turismo e eventos, apoio ao turista e informagdes turisticas, administragdo dos espagos turisticos;

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

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

Divisdo de Cultura

- Supervisionar e desenvolver programas de amparo e difusdo da cultura;

- Incentivar e difundir o desenvolvimento de atividades artisticas culturais, festividades civicas e comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

- Promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo ampla e integrada no municipio;

- Promover a coleta, guarda conservagio e preservacdo de documentos e demais pegas que compdem a memoria e o acervo artistico do patrimonio histérico e
arqueoldgico do municipio;

- Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;

- Garantir a execucdo do programa municipal de atividades culturais;

- Coordenar a administragdo e manutencio dos equipamentos culturais e do patrimdnio histérico e artistico de propriedade do municipio;
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- Coordenar eventos tradicionais bem como propor novos eventos artisticos e culturais;

- Promover ag¢des educativas;

- Coordenar estratégias para a operacionalizac@o dos eventos culturais no Municipio;

- Coordenar as atividades relativas & logistica e a infraestrutura necessdria para a realizacdo das atividades artisticas e culturais no Municipio;
- Contratar servigos e equipamentos necessdrios para a realizaciio das atividades culturais no Municipio.

Divisdo de Turismo

- Manter contato com empresarios do Municipio para melhorias em empresas do Trade;

- Manter contato com empresdrios da drea do Turismo, visando atrair futuros investidores para o Municipio;

- Elaborar planos de a¢@o para melhorar investimentos na drea de turismo da cidade;

- Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos prestados, com vista a aperfeicoar a execucgdo das atividades desenvolvidas pela
Divisao;

- Levantar informagdes dos turistas, gastos, etc.

- Gerenciar e controlar junto aos empresarios do Trade a necessidade de profissionais capacitados para as empresas do ramo;

- Fazer parceria publico-privada para desenvolver capacitacio para as empresas do Trade;

- Planejar, elaborar planilhas de dados diversos do turismo do Municipio;

- Atualizar mensalmente dados de frequéncia/uso dos turistas nas dreas de meios de hospedagem, gastronomia e atrativos diversos;
- Planejar, elaborar projetos de ampliacdo de pontos de atendimento aos turistas;

- Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;

- Elaborar material das atracdes turisticas do Municipio;

- Emitir pareceres, elaborar relatdrios, planos e projetos;

- Administrar toda a drea de manutenc@o e reparos nos espagos diversos de responsabilidade da Secretaria.

Divisdo de Esportes

- Promover atividades no Municipio relativas aos esportes de alto rendimento;

- Desenvolver plano integrado para inserir o Municipio em circuitos de esportes de alto rendimento;
- Regular a utilizacdo das instala¢des esportivas;

- Supervisionar a administragdo das dependéncias esportivas;

- Planejar as atividades esportivas especiais no Municipio;

- Disponibilizar programa de atividades esportivas especiais;

- Gerir a execugdo do programa de atividades esportivas especiais.

Divisdo de Projetos Esportivos

- Promover eventos de atrac@o esportiva;

- Supervisionar a promogdo e execu¢do de programas e eventos de incentivo aos atletas amadores;

- Supervisionar o desenvolvimento de programas de intercambio e certames esportivos;

- Gerir a filiag@o dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederacdes, Federagdes, Associacdes e Ligas;

- Gerir a inscrigdo dos atletas representantes do municipio de Jarinu em competi¢des oficiais ou ndo em suas respectivas modalidades;
- Acompanhar o calenddrio de eventos e competi¢des da Secretaria de Esportes, das Federacdes, das Associagdes e das Ligas;

- Gerir a logistica de transporte e alimentacdo das equipes e eventos esportivos e recreagio;

- O recebimento e o protocolo das solicitagdes referentes a eventos competitivos.

Divisao de Lazer

- Planejar as atividades de recreacdo no Municipio;
- Disponibilizar programa de recreagao;
- Gerir a execugdo do programa de recreagio.

Divisao Administrativa

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

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracdo de planos e projetos de acdo referentes ao 6rgao;

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

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Setor, coordenando e orientando seus subordinados na execucdo dos trabalhos.
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Divisao de Eventos

- Promover eventos no Municipio relativas aos esportes;

- Desenvolver plano integrado para inserir o Municipio em circuitos de eventos esportes;

- Emitir relatdrios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o planejamento do setor de eventos esportivos;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do setor de eventos esportivos, coordenando e orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos.
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DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE | - Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores primdrio, secunddrio e tercidrio da economia municipal e elaborar projetos de
DESENVOLVIMENTO captacio desses recursos;

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

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

- Promover, consideradas as vocag¢des econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas necessdrias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo
Municipal, voltadas a instalagdo de empresas de servicos e industriais ndo poluidoras;

- Promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas empresas, propondo convénios com Orgdos de outras esferas de Governo e institui¢des do
terceiro setor;

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

- Promover, em conjunto com os demais Orgos da Prefeitura, ciclos de desenvolvimento profissional direcionado 2 melhoria das condigdes de empregabilidade
da populac@o local;

- Profissionalizar os produtores rurais;

- Promover o associativismo rural;

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

- Fornecer informagdes a organizacdo e manutencao de cadastro relativo aos estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;

- Identificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementacdo de acdes e desenvolvimento municipal;

- Auxiliar na elaborag@o de estudos sobre a vocagio econdmica do Municipio;

- Elaborar estudos de viabilidade econdmica a fim de incentivar o desenvolvimento de micro e pequenas empresas no Municipio;

- Expedir e cassar alvard de funcionamento e alvards para atividades tempordrias e ambulantes;

- Interditar, ou fazer cessar em definitivo, o exercicio de atividades econdmicas em desconformidade com a legislacdo vigente ou com termos de licenciamento
ou autorizac¢do expedidos;

- Criar, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em sintonia coma a Secretaria de Planejamento e Financas, junto as empresas privadas
instaladas no municipio;

- Promover o fomento e inovagdo tecnoldgica no municipio.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagao e integracdo da atuacio das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolidac@o de acdes que assegurem a
execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocrdticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizacao politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica,
os principios democrdticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos orgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada a¢@o politica do Governo, bem como para propor inovacdes estruturais para contempla-las;

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

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

- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestdo publica desta pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabiliza¢do das ac¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como
orgdo facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizagdes politicas do Governo;

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

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;
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- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacao das informagdes publicas, para efeito de divulgac@o e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos ptblicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgéo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes,
decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam geragdo de emprego e
renda, atenc@o ao trabalhador, e centros de capacita¢do; industria e comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e
atendimento do comércio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo; tecnologia e inovagdo, fomento a inovagao tecnoldgica, programas
de incentivo fiscal e relagdes internacionais, para realiza¢do da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas
com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes
e demais usudrios dos servigos puiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas,
tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a geracdo de emprego e renda, atencdo ao trabalhador, e centros de capacita¢do; industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do comércio, fiscalizacdo do comércio, programas de
microcrédito produtivo; tecnologia e inovacao, fomento a inovagao tecnolégica, programas de incentivo fiscal e relagdes internacionais;

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

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

Divisdo de Indistria e Comércio

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

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

- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributdrias, de direitos autorais e patentes, na abertura e encerramento de firmas, nas exportagdes e
importac¢des, na formacio de associacdes, cooperativas e redes de cooperagdo, na obtencdo de crédito, na orientagio da obtencdo de assisténcia tecnoldgica;

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e pequenas empresas nos moldes estabelecidos pelo governo federal;

- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos, visando a ampliacio de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e
renda;

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

- Definir e implementar a¢des facilitadoras visando a comercializag@o e ao transporte da produgdo, envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizaco de entidades cooperativas e associativas de produgio e comercializacdo;

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

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentac@o de tecnologias, que se ajustem as necessidades de produgdo e as condig¢des socioecondmicas da
industria;

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

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

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

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

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

representativas do empresariado nos dmbitos municipal, estadual e federal;

- Coordenar atividades objetivando o desenvolvimento de programas de capacitagdo, produtividade, qualidade e crescimento de micros, pequenas e médias
empresas;
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- Desenvolver estudos para auxiliar o desenvolvimento e ampliagdo sustentdvel do comércio no Municipio;
- Manter atualizadas informacdes de interesse dos comerciantes;

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

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

- Promover debates sobre a qualificagdo dos comércios;

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

- Desenvolver estratégias para garantir a formalizacdo das atividades e o atendimento das disciplinas locais;
- Participar da gestdo de programas integrados do Estado;

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

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

Divisao de Tecnologia

- Estimular no municipio a produgio de pesquisa cientifica e de inovagao tecnoldgica;

- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e propiciar o desenvolvimento econdmico, social e sustentdvel, bem como a inclusdo social e
produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovagao tecnolégica no Municipio, visando propiciar um ambiente que resulte na geracdo de empresas intensivas ou de
base tecnoldgicas como polos e Parques Tecnoldgicos, além de incentivar a criacdo de centros geradores de conhecimento como universidades e escolas
tecnoldgicas;

- Promover a gestio dos programas oficiais de incentivo a instalagdo de empresas, indistrias, comércios, e ao empreendedorismo;

- Garantir que sejam atendidos os requisitos para a concessdo dos incentivos;

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

- Formular e desenvolver projetos de cooperagio nacional e internacional, que ampliem os investimentos diretos a serem realizados no municipio.

Divisao de Projetos

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

- Coordenar a articulagdo com a iniciativa privada e com as organizacdes ndo-governamentais, nacionais e internacionais, visando a ampliacdo das agdes de
apoio ao trabalhador;

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

- Coordenar e desenvolver junto ao Posto de Atendimento ao Trabalhador, agdes destinadas a organizacdo no desenvolvimento comunitdrio, visando, em
especial, a preparac@o do cidaddo ao mercado de trabalho;

- Coordenar pesquisas sobre o desemprego no &mbito municipal para subsidiar politicas publicas junto aos diversos Orgdos da Administracdo;

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

- Coordenar e planejar a¢des destinadas a organizacdo e desenvolvimento comunitdrio, visando em especial a preparacdo do individuo para o trabalho e
melhoria de suas condicoes de vida;

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e institui¢gdes governamentais, visando a concretizagdo de projetos para ampliagdo de emprego e
renda;

- Coordenar e sugerir as condi¢des gerais que orientem as propostas or¢amentarias, programas, projetos e as atividades a serem desenvolvidas;

- Coordenar, promover e estimular a capacitagio profissional e colocag@o e recolocag@o do trabalhador no mercado de trabalho.

Divisdo de Gestao de Equipamentos

- Coordenar o atendimento ao publico para a emissdo e renovagdo de documentos;

- Promover agdes integradas com drgdos afins, objetivando a captagio de recursos financeiros para o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de
atividades econOmicas;

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

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

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

- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributarias, de direitos autorais e patentes, na abertura e encerramento de firmas, nas exportagdes e
importacdes, na formacado de associacdes, cooperativas e redes de cooperacdo, na obtengdo de crédito, na orientacdo da obtencdo de assisténcia tecnoldgica;

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e pequenas empresas nos moldes estabelecidos pelo governo federal;

- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos, visando a ampliacdo de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



renda;

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

- Definir e implementar a¢des facilitadoras visando a comercializag@o e ao transporte da produgdo, envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizac@o de entidades cooperativas e associativas de producdo e comercializa¢do;

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

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentagio de tecnologias, que se ajustem as necessidades de produgdo e as condi¢des socioecondmicas da
industria;

- Manter atualizadas informacdes de interesse dos comerciantes;

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regulariza¢do das atividades;

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

- Promover debates sobre a qualificagdo dos comércios;

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

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

- Definir e implementar métodos de captagdo de recursos financeiros internacionais destinados a projetos de desenvolvimento econdmico no municipio;
- Formular e desenvolver projetos de cooperagdo internacional, que ampliem os investimentos diretos a serem realizados no municipio;

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

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

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

- Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes emanadas do Conselho Municipal de Educacdo e com os objetivos de
desenvolvimento econdmico, politico e social;

- Promover a gestdo do ensino ptblico municipal, assegurando o seu padrio de qualidade;

- Implantar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagio com os Orgios estaduais e federais;

- Garantir igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizagdo do ensino publico gratuito;

- Garantir, em cardter prioritdrio, o ensino fundamental e obrigatdrio, inclusive para os que ndo tiveram acesso na idade prépria;

- Coordenar a instalacdo, manutencdo e gestdo dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de servico de creches a educagio infantil;

- Desenvolver a orientacéo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educagio infantil e do ensino fundamental;

- Garantir o acesso a educacio de jovens e adultos, adequada as condigdes do educando;

- Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados os limites de recursos or¢camentdrios e a legislacdo vigente, aos conselhos municipais
relacionados a drea, conforme politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentagdo escolar e material didatico-pedagdgico;

- Promover o aperfeicoamento e a atualizac@o dos professores, supervisores e outros especialistas em educacio;

- Coordenar a aplicac@o de recursos na educagdo, de acordo com os pardmetros exigidos pela legislacdo vigente;

- Promover e supervisionar as a¢des relativas ao Fundo Municipal de Educag@o, bem como ao Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Bdsica
(FUNDEB) e quaisquer outros fundos que sejam criados por forca de legislacdo, em seu ambito de atuagao;

- Elaborar e desenvolver programas esportivos junto aos alunos da rede escolar municipal;

- Participar de programas de educag@o para o transito, promovidos pelo Municipio;

- Gerir os seus equipamentos, além de bibliotecas, salas de leitura;

- Promover o intercdmbio de informag¢des com institui¢des publicas e privadas, nacionais e internacionais.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizag@o e integracdo da atuag@o das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolidac@o de acdes que assegurem a
execucdo das politicas programdticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizacao politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica,
os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

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

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizacdo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestdo publica desta pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagio das a¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como
orgdo facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria Municipal;
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- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgdo de aplicac@o das politicas ptiblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes,
decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam infraestrutura escolar,
transporte escolar, manutengdo da frota, manutengdo predial, alimentagdo, e nutri¢do; gestdo administrativa da educag@o, controle orcamentério e financeiro,
convénios, recursos humanos, tecnologia escolar, conectividade e infraestrutura, e patrimonio; educacdo, educa¢do ambiental e projetos, educag@o inclusiva e
especial, formacdo continuada dos profissionais de educagdo, e legislacdo escolar; educag@o infantil, educag¢@o de creches municipais, educagdo de creches
comunitdrias e pré-escolas; ensino fundamental, IJAL avaliagdes, técnico-pedagdgica, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relag@o as demandas dos municipes e demais usudrios dos servi¢os ptiblicos municipais, demonstra¢des de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, a¢des de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das dreas, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocriticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos a infraestrutura escolar, transporte escolar, manutencdo da frota, manutencdo predial, alimentacdo, e nutricdo; gestdo
administrativa da educacio, controle orcamentdrio e financeiro, convénios, recursos humanos, tecnologia escolar, conectividade e infraestrutura, e patrimonio;
educacido, educacdo ambiental e projetos, educacdo inclusiva e especial, formacdo continuada dos profissionais de educacdo, e legislacdo escolar; educacio
infantil, educacéo de creches municipais, educacio de creches comunitarias e pré-escolas; ensino fundamental I, IJAL avalia¢des, técnico-pedagdgica;

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

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

Divisdo de Educacao
Pedagégico

Suporte

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementagdo e desenvolvimento dos projetos educacionais, programas e parcerias da Secretaria de Educag@o;

- Participar das formagdes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores pedagdgicos, acompanhamento e mediando as formagdes aos
educadores;

- Promover a intersetorialidade com os demais 6rgaos da Prefeitura, com outas cidades com os demais 6rgaos e entidades da sociedade civil, na realizagio do
Programa Municipal de Educagdo Ambiental, Programa Municipio Verde Azul e demais projetos;

- Coordenar e orientar o planejamento das acdes para o desenvolvimento dos projetos em cada unidade escolar, garantindo o cumprimento de prazos para
entrega de atividades nos respectivos programas e projetos;

- Organizar, coordenar a realizacio de atividades, eventos e concursos dos projetos desenvolvidos, garantindo a participagdo dos alunos e organizando a
estrutura necessaria;

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a Divisao.

Divisdo de Transporte

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execug@o do transporte escolar no municipio;

- Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaria de Educagio;

- Gerenciar e coordenar os servi¢os de transporte de matérias e produtos quando necessdrios, bem como o abastecimento de dgua potdvel nas unidades da
Secretaria de Educac@o que ndo possuem rede de abastecimento de dgua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execu¢io das manutengdes necessdrias nos veiculos da frota da Secretaria de Educagao;

- Gestdo, fiscalizacdo e acompanhamento da execugdo dos contratos vigentes referentes a locacdo de veiculos e terceirizacdo de servicos de transporte escolar;
- Emitir relatdrios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o planejamento da Divisao;

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

- Assessorar a autoridade politica nos assuntos afetos as competéncias da Divisao;

- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

- Analisar os orcamentos e vistorias;
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- Participar do processo de acompanhamento da documentacdo dos veiculos da frota.

Divisao de Merenda

- Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ao programa de alimentacdo escolar;

- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educagio;

- Coordenar a distribuicdo dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentac@o escolar;

- Coordenar a distribui¢do da alimentag@o escolar;

- Coordenar o programa de formacdo das cozinheiras;

- Acompanhar os contratos de fornecedores de suprimentos gerais e de géneros alimenticios;

- Acompanhar o funcionamento do Conselho da Alimentacdo Escolar;

- Realizar o controle e acompanhamento sistemdtico do orcamento anual de receitas e despesas da Merenda Escolar no municipio;

- Gerenciar e executar os recursos disponiveis para a merenda escolar;

- Controlar, executar e acompanhar os fluxos de pagamento e de repasses de verbas para a merenda escolar;

- Acompanhar e controlar a execuciio dos contratos vigentes, elaboracéio de solicitacdes de compras e demais processos referentes aos géneros alimenticios,
produtos e servicos de merenda escolar;

- Gerenciar e acompanhar a execucdo da merenda escolar nas unidades escolares, bem como fiscalizar e garantir que os procedimentos adotados estejam
adequados as diretrizes e legislacdes vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da merenda escolar nas unidades escolares, gerenciando e controlando desde as solicitagdes das escolas até os pedidos aos
fornecedores, distribui¢@o e controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;

- Garantir o suporte, fiscalizagdo, controle e execucdo técnicos dos servicos de merenda escolar através de nutricionistas e com base nas legislagdes vigentes;

- Gestdo, fiscalizaciio e acompanhamento da execugdo dos contratos vigentes referentes a terceirizagdo dos servigos de merenda escolar;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e orientando seus subordinados na execuc@o dos trabalhos;

- Acompanhar as ag¢des pertinentes aos processos licitatérios, de acordo com procedimentos da drea de Licitagdes da Secretaria Municipal da Administragio;
- Elaborar pedidos de compra para formagdo ou reposi¢do de estoque de materiais de consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservacao
dos materiais em estoque.

Divisao de Manutencio

- Orientar os gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservagdo dos bens méveis das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

- Realizar levantamento da necessidade de manutencdo nas unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

- Receber memorandos com as solicitacdes de manutencio apontadas pelas equipes gestoras e solicitar os reparos necessarios;

- Fiscalizar a realizacdo da manutengdo por terceiros contratados;

- Providenciar a classificagio, codificagdo e manutencao atualizada dos registros dos bens patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;
- Coordenar a fiscalizac@o da observéncia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao Patrimonio sob gestdo da Secretaria;

- Realizar o controle de patrimdnio nas unidades escolares;

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condi¢des de armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque e avaliacdo da
demanda para fins de identificac@o e defini¢@o de pontos de ressuprimento e lotes econdmico e emergencial;

- Conferir e receber os materiais de consumo e permanente;

- Realizar os langamentos e saidas de notas fiscais no sistema.

Divisao Administrativa

- Acompanhar as agdes pertinentes aos processos licitatérios, de acordo com procedimentos do Departamento de Licitacdes da Secretaria Municipal da
Administracdo;

- Elaborar pedidos de compra para formagao ou reposi¢io de estoque de materiais de consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagio
dos materiais em estoque;

- Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execucio dos Convénios e Programas e elaboragdo de prestacdo de contas dos recursos recebidos pela
Secretaria;

- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orcamento anual e as diretrizes or¢amentdrias da SE;

- Controlar as dotacdes orcamentdrias;

- Fornecer subsidios para a elaboragio da lei de diretrizes or¢amentdrias, da lei or¢amentdria e do plano plurianual referentes a SE;

- Coordenar a execugdo or¢amentdria através do vinculo, remanejamento e empenho;

- Elaborar estudos de ordem orcamentdria para o Gabinete da Secretaria de Educagio;
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- Coordenar a execucdo de todas as despesas de consumo da Secretaria de Educacdo referente a energia elétrica, servigo telefonico, dgua e contratos em geral;
- Acompanhar a evolucdo dos gastos referentes & Manuten¢do e Desenvolvimento de Ensino;

- Acompanhar a aplica¢@o dos recursos financeiros destinados a alimentac@o escolar;

- Acompanhar a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo — TCESP;

- Desenvolver projetos de convénios da Secretaria de Educacéo;

- Promover o planejamento dos convénios;

- Formalizar ajustes de convénios da drea da Educacdo;

- Acompanhar a atribuicio de classes/aulas para professores;

- Gerenciar o processo de transferéncia dos funciondrios da rede municipal de ensino;

- Publicar atos decisérios de actimulo de cargos e fungdes;

- Analisar respostas de processos administrativos de vida funcional e encaminhamentos para instancias superiores;

- Elaborar portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério Municipal;

- Receber e processar o registro de documentos da Secretaria;

- Controlar o andamento e informar sobre a localizagdo de papéis e processos;

- Conservar os processos administrativos;

- Gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais inerentes ao exercicio dos servidores;

- Conservar registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de outros documentos e informagdes que possibilitem a movimentacdo dos profissionais do
magistério através de concursos de remocio e atribui¢do de aulas ou classes, anualmente.

Divisdo de Tecnologia

- Coordenar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas ao cadastramento, manuten¢@o e atualiza¢do de todos os dados referentes aos alunos da Rede
Municipal de Ensino no sistema interno de gerenciamento de dados da educagdo (SIGA);

- Coordenar e manter atualizada a migracdo das informacdes cadastradas no SIGA (ambito municipal), para o Sistema da Secretaria Escolar Digital (dmbito
estadual), utilizado nas a¢des no ambito da Secretaria Estadual de Educac@o, como a assinatura de convénios de transporte e alimentagao;

- Coordenar a digitagdo e encerramento de todas as escolas municipais, creches comunitdrias e escolas particulares de educac@o infantil, no sistema do Censo
Escolar (ambito Federal), utilizado para cdlculo de repasse de recursos financeiros e materiais enviados pelo Governo Federal ao Municipio;

- Emitir relatdrios quantitativos de alunos, professores e classes, a fim de subsidiar a tomada de decisdes por parte das equipes administrativa e pedagdgica da
Secretaria de Educagio, no que tange a aquisicdo de materiais didaticos e pedagégicos, planejamento da logistica de eventos e planejamento de estratégias para
atingir os objetivos e metas da Pasta;

- Realizagdo e acompanhamento do cadastro dos servidores no SIGA, e cdlculo de pontuagdo para o Concurso de Promogdo dos Professores e Diretores,
anualmente realizado pela Secretaria de Educacio;

- Prover suporte, atualizagdo e manutencdo para os equipamentos tecnolégicos e sistemas informatizados utilizados pelas unidades escolares e setores da
Secretaria de Educac@o, inclusive realizando os encaminhamentos para assisténcias técnicas habilitadas quando necessdrio;

- Prover suporte didrio aos usudrios dos sistemas informatizados da Secretaria de Educacdo e outros, orientando também quanto a utilizacdo, prazos e
garantindo a veracidade e seguranca das informagdes;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e orientando seus subordinados na execuc@o dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divisdo.

Divisdao de Educacio Especial

- Orientar e acompanhar avaliacio de alunos com significativo atraso de desenvolvimento e aprendizagem, bem como com suspeitas de deficiéncias, transtornos
do espectro autismo e outros distirbios de ordem psicolégica/psiquidtrica ou educacional pedagdgica, fazendo os encaminhamentos necessarios;

- Orientar alunos, familias e unidade escolares, acompanhando o processo evolutivo do aluno e suas possiveis necessidades pedagdgicas e clinicas, fazendo os
encaminhamentos necessarios;

- Coordenar e acompanhar a realizacdo de programas e acdes em parceria com a Secretaria de Sadde, com vistas a melhoria da qualidade de vida e
desenvolvimento dos alunos e suas familias;

- Planejar, organizar e coordenar a oferta de atendimento educacional especializado (AEE) aos alunos com deficiéncia, TEA e Altas Habilidades, conforme
legislacdes vigentes, nas unidades escolares e nos centros de atendimento e Apoio ao Desenvolvimento Educacional (CAADE);

- Acompanhar e orientar educadores, profissionais das escolas e profissionais de apoio quanto ao atendimento de alunos com necessidades educacionais
especiais, atuando em conjunto com demais setores da Secretaria de Educagdo, com vistas a formagdo continuada de todos os envolvidos no processo de
promocio de Educacdo Especial numa perspectiva inclusiva;

- Gerenciar e coordenar a oferta de transporte aos alunos para atendimentos no CAADE, em conjunto com a Divisao de Transporte Escolar;
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- Planejar e indicar recursos de tecnologia assistiva com vistas ao melhor atendimento aos alunos;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e orientando seus subordinados na execucdo dos trabalhos;
- Assessorar o Diretor do Departamento de educacgio nos assuntos de sua competéncia.
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DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS

- Orientar e coordenar as agdes de todos os Orgdos da Prefeitura no sentido da elaborac@o de projetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA
-, a lei de diretrizes orcamentdrias - LDO - e a lei orcamentdria anual - LOA -, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, respeitada a
legislag¢@o vigente e atendendo aos principios de planejamento e responsabilidade fiscal;

- Estabelecer a programac@o financeira da Prefeitura, acompanhando a execucdo orcamentdria das unidades administrativas, de modo a induzir os gestores
municipais a se adequar no que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando a Prefeita qualquer tipo de anomalia verificada que implique
processo de responsabilizagao;

- Processar a despesa e manter o registro e os controles contdbeis da administra¢@o financeira, orcamentéria e patrimonial do Municipio;

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

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

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

- Fiscalizar e proceder 4 tomada de contas dos Orgéos da Administracio Direta Municipal, encarregados da movimentacio de dinheiro e valores;

- Coordenar as acoes de recebimento, pagamento, guarda e movimentagio do dinheiro e outros valores do Municipio;

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

- Implementar a cobranga de contribui¢do de melhoria;

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na constru¢do da pega or¢amentdria;

- Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagio de desempenho da Administracdo, com énfase na autoavaliacdo, segundo Orgdos e Unidades,
segundo os processos - avaliacdo de eficiéncia - e segundo os resultados - avaliacdo de eficécia.

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

- Submeter, a Prefeita, proposta de implementacdo de projetos necessarios ao aprimoramento da legislagdo tributdria e das técnicas de fiscalizag¢@o, propondo
a edi¢@o de normas técnicas e juridicas;

- Coordenar a participacio do Orgdo nos assuntos de natureza tributria e fiscal que envolvam outras unidades administrativas da Prefeitura;

- Garantir a disponibilizacdo de informacdes atualizadas e consistentes, necessdrias a decisdo de implantacdo de projetos, planos ou programas de trabalho
das unidades subordinadas, respeitada a legislacio orcamentdria vigente;

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

- Decidir sobre a restituicao de importincias recolhidas indevidamente a titulo de tributos e multas fiscais, inclusive depdsitos premonitorios;

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

- Gerir a Divida Ativa municipal;

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

- Publicar os editais de notificacdo de langamento de tributos, convocacdo de contribuintes e cancelamento de oficio de inscri¢des no cadastro fiscal;

- Cancelar os documentos de arrecadagéo pré emitidos, quando constatado erro de emissdo ou por determinag@o judicial;

- Expedir certiddes que versem sobre informagdes do cadastro fiscal do Municipio, sobre a posicéo fiscal do contribuinte e sobre a autenticagdo de livros e
documentos fiscais;

- Langar os tributos municipais promovendo, para tanto, as acdes que se fizerem necessdrias, na forma da lei;

- Orientar e controlar a fiscalizag¢@o dos contribuintes sujeitos ao recolhimento de tributos municipais;

- Inscrever os débitos vencidos e ndo pagos na divida ativa municipal e promover a sua cobranga administrativa;

- Emitir as certides da divida ativa, remetendo-as a Secretaria de Assuntos Juridicos do Municipio para cobranga judicial;

- Estabelecer as condigdes de instrugdo dos pedidos de parcelamento de débitos dos tributos municipais;

- Decidir os recursos que contestem os langamentos fiscais;

- Identificar os devedores;

- Realizar o cadastramento e a inscri¢do de débitos, com envio de notificacdo de cobranga;

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

- Realizar as a¢des de cobranga individual e geral, compreendendo a formagao dos boletos, cédlculo da cobranga amigavel e cota tnica, contratagio e envio de
modelos a gréfica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais;

- Atender o Tribunal de Contas quanto as informacdes relativas a inscri¢oes e saldo da Divida Ativa;

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

- Realizar a apuracdo dos inadimplentes;
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- Realizar a preparacio e conferéncia de dados cadastrais para emissdo das certiddes de divida Ativa;

- Realizar a apuracdo dos valores a seres ajuizados;

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

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

- Realizar a manutencdo em feral dos protestos extrajudiciais (apuragdo dos valores, identificacdo dos devedores, envio dos lotes, manutencdo das
informagdes cadastrais de acordo com sistema e expedicao das cartas de anuéncia).

GABINETE DO
ADJUNTO

SECRETARIO

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

- Promover a harmonizagdo e integracdo da atuacio das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulagdo e da consolidacdo de acdes que assegurem a
execucdo das politicas programdticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementa¢do do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracdo
Publica, os principios democrdticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localiza¢@o na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempld-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determina¢des do Governo, para viabilizar a concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo das a¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando
como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizacdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orienta¢des do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificac@o das informacgdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgdo de aplicag@o das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes,
decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam finangas, controle
orcamentdrio, tesouraria e controladoria;

planejamento, estatistica, projetos, convénios e prestacdo de contas; arrecadac@o e divida ativa, baixas, inscricdo de débitos, execugdo fiscal; envolvam
fiscalizag@o, fiscalizacdo mobilidria, fiscalizacdo imobilidria, repasses e incentivos fiscais e consultoria fiscal, para realizagdo da gestdo administrativa e
politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢cdes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a finangas, controle orcamentdrio, tesouraria e controladoria; planejamento, estatistica, projetos, convénios
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e prestacdo de contas; arrecadacdo e divida ativa, baixas, inscri¢do de débitos, execucdo fiscal; envolvam fiscalizagdo, fiscalizacdo mobilidria, fiscalizagdo
imobilidria, repasses e incentivos fiscais e consultoria fiscal;

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

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relac@o a todos os atos decisdrios de competéncia das Divisdes, para
efeito de instruc@o dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagio da autoridade politica da pasta;

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

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

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

- Desenvolver planos e orcamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessdrias de orientacdo ou conten¢do, para promover o ajustamento de agdes
a0s objetivos estabelecidos ou para promover sua revisao;

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

- Identificar e analisar tendéncias de evolu¢@o ou de mudanga de indicadores econdmico-sociais, de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificacdo da informagdo, que permitam o acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em todas as
dreas da Administracdo Municipal;

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

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

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

- Participar da elaborag@o de metas, programas e projetos estratégicos;

- Elaborar estudos e preparar as propostas do Plano Plurianual;

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

- Elaborar minuta do projeto da lei orcamentdria anual;

- Elaborar normas or¢amentdrias;

- Elaborar estudos e preparar minutas de decretos de abertura de créditos adicionais ou de alteragdes or¢amentdrias;

- Elaborar, em articulacido com as demais Secretarias, 6rgdos e entidades da administrag@o publica, as diretrizes de governo;

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

- Fazer a gestdo dos projetos de formacdo de gestores em assuntos relacionados ao planejamento e a gestdo orcamentdria e financeira nos demais 6rgaos da
administracdo direta e indireta;

- Criar dados gerenciais para suporte técnico a decisdo e estratégia da acdo de Governo;

- Desenvolver projetos para alavancar as dreas orcamentdrias e financeiras;

- Realizar estudos para pactuacdes de convénios que aumentem a efetividade das acdes estratégicas envolvendo os temas or¢amentdrios e financeiros;

- Acompanhar a celebragio e execugio dos convénios;

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

- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;

- Consolidar as informagdes relativas aos lancamentos decorrentes das informacdes da planta genérica de valores;

- Controle do cadastro fiscal imobilidrio do municipio;

- Promover estruturagdo do cadastro imobilidrio e inscri¢do de contribuintes e lancamentos;

- Organizar a langadoria e emissao de documentos de receita;

- Identificar as inscrigdes imobilidrias correspondentes aos iméveis;

- Preparar o cadastro imobilidrio para langamentos;

- Executar o cdlculo dos langamentos tributdrios das contribui¢des de melhorias;

- Preparar o edital de langamento dos lancamentos das contribui¢des de melhorias;

- Emitir estatisticas de langamentos;

- Gestdo da produgdo direta ou indireta dos carnés de langamentos;

- Verificacdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

- Promover estudos e aplicagdo da legislag@o tributdria relativa aos tributos imobilidrios;
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- Subsidiar a produgdo de estatisticas de receita e baixa de pagamentos, referentes a langamentos de impostos imobilidrios aditivos, contribui¢do de melhoria
e taxas;

- Desenvolver instrumento de suporte a previsao de receita;

- Controlar documentos de arrecadagio;

- Orientar contribuintes;

- Realizar exame, instruco e julgamento de recursos.;

- Organizar emissao de certidoes imobilidrias e relativas a tributos;

- Promover estudos e aplicagdo da legislac@o tributdria relativa a tributos mobilidrios;

- Estrutura o cadastro mobilidrio e inscri¢do de contribuintes e langamentos;

- Lancar e emitir os documentos de receita;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranga;

- Desenvolver instrumento de suporte a previsao de receita;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadacio;

- Orientar contribuintes;

- Identificar as inscri¢des imobilidrias correspondentes aos iméveis;

- Preparar o cadastro imobilidrio para langcamentos;

- Emitir estatisticas de langamentos;

- Gestdo da produgdo direta ou indireta dos carnés de lancamentos;

- Verifica¢do quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

- Promover estudos e aplicagdo da legislagdo tributdria relativa a contribui¢do de melhorias;

- Estrutura o cadastro mobilidrio e inscri¢ao de contribuintes e lancamentos;

- Lancar e emitir os documentos de receita;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranga;

- Desenvolver instrumento de suporte a previsao de receita;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadagio;

- Orientar contribuintes;

- Identificar as inscri¢des dos contribuintes;

- Preparar o cadastro imobilidrio para langcamentos;

- Executar o cdlculo dos langamentos tributdrios das contribui¢des de melhorias;

- Preparar o edital de langcamento dos lancamentos das contribui¢oes de melhorias;

- Emitir estatisticas de langamentos;

- Gestdo da produgdo direta ou indireta dos carnés de langamentos;

- Verificagdo quanto aos pedidos de revisoes e cancelamentos;

- Implementar a politica de gestdo de atendimento ao cidad@o da Prefeitura de Jarinu;

- Gerenciar o atendimento ao cidadao;

- Administrar e gerenciar as unidades de atendimento descentralizadas;

- Propor a implementaco de programas de qualificacéo técnica e gerencial aos servidores do atendimento;

- Definir em conjunto com as diversas unidades da Prefeitura a melhor forma de disponibilizar os servigos de atendimento;
- Desenvolver em conjunto com as dreas de tecnologia da Prefeitura, acdes e projetos que disponibilizem e modernizem os acessos a tecnologia de
informagdo aos funciondrios em relacdo aos processos de trabalho e quanto a prestacdo dos servi¢os a populagio.

Divisao de Arrecadacao

- Recepcionar os arquivos de arrecadagdo do municipio;

- Realizar a baixa de toda a arrecadacdo dos tributos, taxas e demais receitas emitidas pela Prefeitura, realizada através dos agentes arrecadadores
conveniados e envio das informacdes para classificagcdo contébil;

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

- Emitir estatisticas de arrecadag@o;

- Realizar a manutenc@o do débito automadtico (recepgao/envio/baixa/cadastro);

- Realizar a apuracdo de pagamentos em duplicidade, compensacdes, baixas manuais, alteracdes e cancelamento de valores, oriundos de decisdo em
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processos, informagdes de restitui¢do e atualiza¢do de valores;
- Expedir certiddes negativas, positivas, positivas com efeito de negativa e de pagamentos;
- Atender as requisi¢des do tribunal de Contas, quanto as informagdes pertinentes a arrecadaco, cancelamento, remissdes, isen¢des relativas a Divida Ativa;

Divisao de Fiscalizacao

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

- Desenvolver rotinas de trabalho fiscalizatdrias, realizar estudos estratégicos, elaborar propostas de fiscalizagdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza, levando em consideragio o interesse puiblico e as politicas de governo;

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

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

- Analisar o enquadramento de atividades nas inscri¢des municipais para fins de incidéncia e lancamento do imposto sobre servi¢os de qualquer natureza;

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

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

- Apurar o imposto sobre servicos de qualquer natureza incidente sobre os servigos de construcdo civil, para fins de regularizacdo do imdvel perante o
municipio, emissao de habite-se;

- Monitorar atividades fiscalizatdrias desenvolvidas;

- Analisar processos de compensacio e restitui¢do referente ao imposto sobre servicos de qualquer natureza;

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

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

- Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hip6teses autorizadas pela legislagdo especifica;

- Fiscalizar o cumprimento das obriga¢des principais e acessorias impostas pela legislac@o tributdria as empresas optantes pelo simples nacional e outros
regimes diferenciados de tributagio;

- Emitir notificagdes de exclusdo do regime simplificado de arrecadacéo, nos termos da legislagdo especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;
- Realizar a apuracdo dos elementos que compdem o langamento de tributos imobilidrios, visando a arrecadagdo e evitando a evasao fiscal;

- Realizar os servigos de fiscalizacdo de levantamentos cadastrais dos imoveis;

- Prestar orientac@o técnica aos procedimentos de vistoria e apresentagdo dos respectivos laudos e pareceres;

- Coordenar atividades de recadastramento imobilidrios;

- Expedir Certidoes de Cadastro Imobilidrios;

- Realizar pericias imobilidrias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica;

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

- Analisar guias e declaragdes apresentados ao municipio para apuragdo do Indice de Participagdo do Municipio na Arrecadagdo do ICMS;

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

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

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

- Executar pareceres fiscais de tosos os assuntos relacionados ao ISS, bem como tributagdo, dividas dos contribuintes, consultas juridicas e levantamentos
detalhados da situagdo fiscal das empresas;

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

- Instruir contadores e contribuintes em relagdo as dividas relacionadas ao ISS de modo geral;

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

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

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execu¢io orcamentdria;

- Executar a escrituragio contébil;

- Consolidar os dados contdbeis do Municipio;

- Organizar e conservar a escrituragdo contdbil, elaborando balancos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

- Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatérios de execug@o or¢amentdria;

- Realizar apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contébeis;

- Acompanhamento da execugdo or¢camentdria das despesas, observando as normas, parametros e limites estabelecidos na legislacdo vigente;
- Verificar os atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com base em documento habil, que comprove a operagdo e o registro em conta adequada;
- Acompanhar e avaliar a transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela Unido;

- Controlar a execuc¢do orcamentdria, promovendo as andlises necessdrias nos processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa de sua
Secretaria;

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

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

- Elaborar a programacéo financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de receita;

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

- Comunicar aos 6rgdos da Administracdo eventuais irregularidades constatadas, orientando-os quanto as providéncias para corre¢do;

- Acompanhar os convénios e movimentagdes patrimoniais efetuados pelas entidades;

- Apreciar os pedidos de créditos adicionais e de alteragdes do detalhamento de despesas;

- Executar o controle interno de adiantamento de verba;

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

- Exercer os controles e a liberagao de recursos or¢amentarios;

- Exercer o controle e acompanhamento da execu¢do or¢camentdria.

Divisao de Tesouraria

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

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

- Efetuar a programacao financeira e processar os pagamentos;

- Organizar os servigos de tesouraria;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura;

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

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

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

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

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatdrios devidos, conforme legislacdo vigente;

- Conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;
- Controlar os depdsitos e retiradas bancdrias.
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DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
GOVERNO E PLANEJAMENTO

- Apoiar e coordenar as atividades dos demais Orgdos na elaborac¢@o de planos plurianuais e seu acompanhamento;

- Promover a harmonizacgio de atuagdo dos 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal ao influxo da politica administrativa da Prefeita;

- Acompanhar as acdes de governo junto aos demais Orgdos da Administracio Direta e Indireta;

- Elaborar projetos para captacdo de recursos de convénios e parcerias conexos a politica de governo;

- Promover a organizagio dos processos e tramites administrativos no dmbito da administragio direta;

- Participar da edi¢do e revisao de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio;

- Coordenar as atividades de andlise de informagdes, destaque de prioridades e o devido encaminhamento, visando tornar publicas as metas de governo, e
os atos realizados de interesse local e regional;

- Elaborar projetos e a¢des interdisciplinares;

- Planejar e executar acdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos 6rgdos piblicos municipais;

- Prestar suporte aos Orgdos da administraciio nos assuntos tipicos da moderna Administracio Piblica, tais como elaboracdo de diagnsticos, assessoria na
formulacdo de politicas publicas, instituicao e monitoramento de métricas de performance, elaboracdo de relatérios de gestdo;

- Propor e implementar mudangas organizacionais nos Orgdos da Administrago, tais como fluxos de trabalho, novos formulérios e sistemas informatizados
que permitam o alcance de patamares sempre superiores de performance;

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

- Editar as publicacdes da Imprensa Oficial Eletronica de Jarinu e garantir sua publicidade;

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

- Auxiliar a Prefeita em suas atribui¢des politico-administrativas;

- Coordenar e implementar a¢des que visem a uniformizag¢do da comunica¢do da administracdo direta do Municipio com os cidaddos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicaggo;

- Supervisionar a redacdo e a identidade visual dos portais de internet e de outras midias utilizadas pela administrac@o direta e indireta;

- Supervisionar os gastos com servicos de publicidade e divulgacdo das acdes governamentais da administragio direta e indireta;

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administragio direta;

- Manter as relagdes-puiblicas da Prefeitura e sua comunicacio junto & imprensa e a populacdo em geral;

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribui¢do de material jornalistico e publicitario;

- Supervisionar e aprovar editais de licitacdo dos 6rgaos da administracdo direta para contratacdo de servigos de publicidade e/ou propaganda;

- Planejar e executar acdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos 6rgios ptiblicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicac?o;

- Supervisionar a redagio e a identidade visual dos portais de internet e de outras midias utilizadas pela administra¢do direta e indireta.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagio e integragdo da atuacio das areas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolidagdo de agdes que assegurem
a execucdo das politicas programdticas do Governo, através das rotinas burocréticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracdo
Piblica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas
as competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgios desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada a¢@o politica do Governo, bem como para propor inovacdes estruturais para contempld-las;

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

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

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

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das a¢des de politicas internas e externas provenientes
das competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando
como 6rgdo facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizacdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes publicas, para efeito de divulgacdo e publicidade institucional das politicas piblicas da
Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos ptblicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdio das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos,
resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
gestdo administrativa, redacdo, comunica¢do e imprensa, audiovisual, e relacionamento institucional; publicidade institucional, criacdo e contetdo,
planejamento, e gestdo de contratos de comunicacio, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as
demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e
fiscalizac@o, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenaco das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas
publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos & gestdo administrativa, adequagdo e atualizagdo administrativa legislativa e atos
oficiais e apoio administrativo; redacdo e imprensa, audiovisual, e relacionamento institucional; publicidade institucional, criagdo e conteddo,
planejamento, e gestdo de contratos de comunicagio;

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

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

Divisdo de Planejamento

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos,
resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
planejamento, estatistica, projetos, convénios e prestagdo de contas, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados
em relacdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos drgdos de
controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢des desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocriticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do
Governo, nos assuntos afetos a planejamento, estatistica, projetos, convénios e prestacdo de contas;

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

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

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

- Desenvolver planos, metas e indicadores, propondo medidas necessdrias de orientagdo ou conteng¢do, para promover o ajustamento de acdes aos objetivos
estabelecidos ou para promover sua revisao;

- Analisar e propor mudancas de procedimentos no fluxo para melhorar a eficiéncia das diversas dreas da administragao;
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- Identificar e analisar tendéncias de evolu¢do ou de mudanca de indicadores econdmico-sociais, de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificacdo da informagado, que permitam o acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em todas as
dreas da Administragdo Municipal;

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

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

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

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

- Elaborar estudos para contribuir com o Plano Plurianual;

- Elaborar estudos para contribuir com a elaboragio da lei de diretrizes orcamentdrias;

- Elaborar estudos para contribuir com a lei or¢amentdria anual;

- Participar da elaborag@o das normas or¢amentdrias;

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

- Participar e desenvolver junto com as demais dreas o planejamento das politicas piblicas municipais;

- Fazer a gestdo dos projetos de formacdo de gestores em assuntos relacionados ao planejamento e a gestdo nos demais 6rgdos da administragdo direta e
indireta;

- Criar dados gerenciais para suporte técnico a decisdo e estratégia da acdo de Governo.

Divisao de Comunicacao

- Coordenar e implementar a¢des que visem a uniformizag¢do da comunica¢do da administracdo direta do Municipio com os cidaddos em geral;
- Administrar os recursos destinados a drea de comunicagio;

- Supervisionar e aprovar editais de licitacdo dos érgios da administragdo direta para contratacdo de servicos de publicidade e/ou propaganda;
- Planejar e executar acdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos 6rgéos puiblicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagéo;

- Supervisionar a redacdo e a identidade visual dos portais de internet e de outras midias utilizadas pela administrac@o direta e indireta;

- Supervisionar os gastos com servicos de publicidade e divulgacdo das acdes governamentais da administragdo direta e indireta;

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administragio direta;

- Manter as relagdes-puiblicas da Prefeitura e sua comunicagdo junto a imprensa e a populagdo em geral;

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material jornalistico e publicitério;

- Acompanhar o Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, dudios, videos e outras matérias de interesse da administragdo municipal;
- Assistir o Chefe do Poder Executivo e os Orgéos da Administragdo Direta em matéria de sua competéncia;

- Criar e executar as atividades de padronizacdo visual da administra¢do municipal.

Divisdo de Imprensa

- Desenvolver as atividades de redac¢do das matérias de imprensa institucional da Prefeitura Municipal;

- Desenvolver contetido de publicidade institucional piblica das agdes de interesse ptiblico no Municipio;

- Planejar as agdes de publicidade institucional das atividades e programas institucionais do Municipio;

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

- Gerenciar o relacionamento das atividades jornalisticas oficiais e informativas do Municipio, com os demais veiculos de imprensa;
- Desenvolver o material de dudio e video da Administragao Piblica Municipal;

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

Divisdao de Convénios

- Desenvolver politicas para apresentacdo de projetos voltados a celebracdo de convénios e parcerias entre o Municipio de Jarinu e outros entes e 6rgaos;
- Cadastrar e acompanhar todos os tipos de contratos e convénios que tenham pertinéncia com a pasta;

- Manter cadastro das entidades parceiras do Municipio;

- Acompanhar a prestacdio ode contas dos convénios e parcerias;

- Coordenar, programar e avaliar as atividades financeiras, contdbeis e execucdo orcamentdria de programas, projetos e convénios.

Divisio de Escritorio de Projetos

- Acompanhamento da estruturag¢@o de projetos de governo;
- Planejamento dos projetos;

- Organizacdo dos fluxos intersetoriais dos projetos;

- Monitoramento da evolugdo e das entregas dos projetos.
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DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOBILIDADE E PLANEJAMENTO
VIARIO

- Estudar, planejar, supervisionar, fiscalizar e prestar servicos em todos os assuntos referentes as vias publicas, transito e transportes; planejar,
regulamentar, implantar, administrar, controlar e fiscalizar o servigo publico de transporte coletivo de passageiros, sob quaisquer de suas modalidades;

- Aprovar, com outros 6rgdos municipais, as obras ou medidas de adequacdo do sistema vidrio e qualquer empreendimento que possa gerar ou alterar
fluxos de transportes ou transito no Municipio;

- Elaborar e implementar o Plano Municipal de Mobilidade Urbana e Acessibilidade, mantendo-o permanentemente atualizado;

- Acompanhar a execug¢@o do Plano Diretor nos quesitos relacionados as diretrizes urbanisticas e de planejamento urbano, sugerindo as a¢des e atualiza¢des
necessarias;

- Planejar, regulamentar e fiscalizar os servicos de transportes e os seus terminais, especificando os seus servicos, a estrutura de linhas, itinerdrios,
quantidade de viagens e hordrios; planejar, analisar, regulamentar e implantar a operagdo dos servicos de transportes urbanos de passageiros, sob quaisquer
de suas modalidades;

- Planejar, coordenar e desenvolver projetos, planos, programas e propostas legislativas sobre temas relacionados ao planejamento do territério municipal,
nos aspectos relativos a mobilidade;

- Normatizar, controlar e fiscalizar a operag@o dos estacionamentos regulamentados, bem como integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional
de Transito, para fins de arrecadacido e compensag@o de multas, além de planejar, coordenar, normatizar e controlar as acdes de fiscalizacdo de transito,
aplicacdo de penalidades e julgamento de recursos interpostos, em consonancia com o previsto na Lei Federal n® 9.503, de 23 setembro de 1997, e demais
leis pertinentes;

- Promover os recursos necessdrios ao pleno funcionamento das Jari/Juntas Administrativas de Recursos de Infracdes.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagio e integragao da atuacio das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolidagdo de agdes que assegurem
a execugao das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracdo
Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas
as competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

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

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das acdes de politicas internas e externas provenientes
das competéncias das areas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando
como 6rgdo facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizacdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes publicas, para efeito de divulgacdo e publicidade institucional das politicas publicas da
Secretaria Municipal;
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- Centralizar e fornecer acesso a documentos ptblicos;
- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

JARI

- Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em sistema informatizado de autos de infracdes lavrados, formulérios de indicaciao
de condutor, formuldrios de defesa prévia, conversdo de penalidade em adverténcia por escrito, recursos direcionados a Junta Administrativa de Recursos
de Multas e ao Conselho Estadual de Transito, cartas de resultados de recursos e devolugdes de postagens;

- Digitalizar e convalidar autuagdes de transito;

- Analisar defesa prévia e pedidos de conversdo de penalidade em adverténcia por escrito, com a emissdo de resultado; apoio administrativo a Junta
Administrativa de Recursos de Infracdo e emissdo de pareceres de diligéncias solicitadas pela JARIL;

- Publicar edital de notificacdes emitidas, autuacdes lavradas, atas de reunido da JARI e resultados de recursos, em consondncia com a legislacdo de
transito;

- Atender ao publico;

- Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculag@o de autos de infragéo;

- Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ao registro, elaboragdo e impressdo de autos de infracéo;

- Controlar baixas bancdrias quanto ao pagamento de multas de transito;

- Emitir documentos e cdpias referentes as multas de transito aos orgdos executivos de transito, judicidrios e executivos;

- Processar devolucdes de importancias pagas, em razdo de deferimento de recursos ou pagamento de multas em duplicidade.

Divisao de Transportes

- Promover o controle, inspecionar, vistoriar e fiscalizar a frota e os operadores dos servi¢os de transporte publico;

- Fiscalizar a execug@o dos servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos, coletivo e individual, regular e especial;

- Fiscalizar a operacdo do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, o cumprimento dos itinerdrios, das frequéncias, dos hordrios, da
lotagdo, dos equipamentos, dos turnos de trabalho, da integragdo intermodal, dos locais, do tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

- Fiscalizar o sistema de cdlculo, acompanhamento e controle da receita do Sistema de Transporte Publico de Passageiros, receitas extras tarifarias e das
tarifas aprovadas pelo Poder Piblico Municipal, bem como os valores de repasses que por for¢a de Lei a Prefeitura for obrigada a realizar;

- Planejar e acompanhar a formulac@o dos calculos dos valores tarifarios fixados para cada modalidade de transporte publico de passageiros;

- Administrar direta ou indiretamente o patio recolhimento de veiculos, direta ou indiretamente e as escalas dos prestadores de servigo de guincho, de
acordo com a legislacdo vigente;

- Realizar a construcdo, conservagio e administracdo, diretamente ou por delegacdo, dos abrigos, terminais de 6nibus, patios de estacionamento e demais
equipamentos necessarios ao funcionamento adequado do Sistema de Transporte Ptiblico de Passageiros;

- Administrar direta ou indiretamente da Rodovidria do Municipio, bem como estabelecer o controle dos operadores do terminal e levantar dados
estatisticos sobre 0 mesmo;

- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de Transporte Piblico de Passageiros;

- Planejar a operacionalizacdo do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, fixando itinerdrios, frequéncias, hordrios, lotagdo,
equipamentos, turnos de trabalho, integracdo intermodal, locais, tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

- Elaborar a politica e calcular os valores tarifarios fixados para cada modalidade de transporte publico de passageiros;

- Controlar a receita do Sistema de Transporte Publico de Passageiros, receitas extras tarifrias e das tarifas aprovadas pelo Poder Piblico Municipal, bem
como os valores de repasses que por forca de Lei a Prefeitura for obrigada a realizar;

- Planejar, gerenciar e operar o sistema de trnsito e de transporte publico do municipio (este compreendendo os sub-sistemas de transporte coletivo,
transporte geral, vidrio e circulagdo), de forma direta ou por intermédio de entidades da Administracdo Municipal Indireta, objetivando melhorar a
qualidade de vida da populagdo;

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

- Controlar os sistemas de transito e transporte piblico;

- Promover convénios e consdrcios com institui¢des diversas, relativos as questoes de transito e transporte;

- Controlar os servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos, coletivo e individual, regular e especial;

- Controlar a operacdo dos servicos de transporte no Municipio, inclusive infraestrutura de terminais e pontos de parada;

- Elaborar a programacgao operacional dos servigos de transporte e controlar sua execugao;

- Coletar dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de Transporte Piblico de Passageiros.
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Divisdo de Transito

- Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;

- Elaborar autos de infra¢@o pelo descumprimento das regras de transito;

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e distribuicao de taldes de multas de transito;

- Executar a fiscalizagdo de transito, autuando e aplicando as medidas administrativas em conformidade com o Cédigo de Tréansito Brasileiro - CTB, na
drea de atua¢do do Municipio;

- Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos da policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

- Executar, implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os equipamentos de controle vidrio;

- Executar a implantac@o e manter em perfeitas condi¢des as sinalizagdes horizontal, vertical, semaférica e de dispositivos auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaboragdo de estudos sobre os acidentes de trinsito e suas causas;

- Promover a implanta¢@o, a manutencio e operacdo do Sistema de Sinaliza¢@o e demais equipamentos e dispositivos para o controle de transito;

- Operar o transito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizacio e promover sua implantacdo;

- Desenvolver e implementar projetos e programas de educagio e seguranca de transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito
Brasileiro;

- Executar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de controle vidrio;

- Executar a implantacdo e conservagio em perfeitas condi¢des as sinaliza¢des horizontal, vertical, semaférica e de dispositivos auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaborac@o de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas.

Divisio de Planejamento Viario

- Planejar e definir a expansdo do sistema vidrio a curto, médio e longo prazo e projetd-lo em consonancia com as diretrizes gerais de desenvolvimento
urbano;

- Analisar polos geradores de trafego e definir medidas mitigadoras ao impacto no sistema vidrio;

- Planejar estudos, planos e projetos referentes ao sistema vidrio;

- Gerenciar a execugdo de contratos e/ou convénios e outros ajustes.

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:
SECRETARIA MUNICIPAL DE | - Planejar, operacionalizar a executar a politica de obras puiblicas no Municipio;
OBRAS E URBANISMO - Desenvolver projetos e orgamentos de obras publicas nas dreas urbana e rural;

- Acompanhar e fiscalizar a execug@o das obras publicas, a fim de garantir cuamprimento do contrato e das especificagdes técnicas;

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

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

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

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

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

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

- Proceder as medicdes de obras e informagdes em processos destinados a liberagdo de pagamento, apds proceder a fiscalizagdo e vistoria;

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

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

- Executar obras puiblicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populacdo;

- Gerir os processos administrativos e as agdes de fiscalizagdo e licenciamento de obras particulares;

- Promover constantemente a modernizagao técnica por meio de estudos para a melhoria dos servicos oferecidos pela secretaria;

- Viabilizar alinhamento de logradouros publicos necessdrios as edificacdes e de conformidade com projetos jd aprovadas;

- Elaborar e conduzir a politica habitacional do Municipio;

- Executar a programagdo municipal relativa a politica habitacional de interesse social;

- Desenvolver projetos habitacionais e promover elaborag@o de projetos na busca de recursos junto aos 6rgaos, federal e estadual;

- Promover e desenvolver politicas ptiblicas na producéo de unidades habitacionais, melhorias das condi¢cdes de habitabilidade e regularizacdo fundidria de
interesse social;

- Sugerir as condi¢des gerais que orientem as propostas orcamentdrias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria;

- Acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua drea de atuagio;

- Negociar junto as autoridades competentes as instalagdes de servigos essenciais de infraestrutura de dgua, esgotamento sanitario, canalizacdo pluvial e outros,
ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

- Proceder a fiscalizag@o e acompanhar o destino dos recursos adquiridos ao Fundo Municipal de Habitac#o;

- Realizar estudos especificos sobre a situacdo geopolitica, econdmica e social do municipio, identificando indices de crescimento, taxas de urbanizacdo e
deficit habitacionais;

- Desenvolver programas, em parceria com a comunidade e cooperativas habitacionais, visando a produc@o de moradias populares, através de novas alternativas
de construgio;

- Planejar, coordenar e executar a politica de gestdo na drea de regularizacdo fundidria da Administra¢do Municipal, organizando e gerindo os processos para
adequacdo dos imdveis irregulares de interesse social ou interesse especifico, bem como responsabilizar-se pela tomada de decisdo adequada visando a
realizac@o do procedimento legal;

- Definir instrumentos de acdes juridicas e sociais para regularizagdo das dreas de ocupagdes irregulares, e demais dreas consolidadas similares existentes no
Municipio;

- Mediar e prevenir conflitos que envolvam a posse e uso de terra, contribuindo para efetiva promocao e defesa dos direitos humanos e civis no espaco urbano e
rural do Municipio;

- Articular os esforcos do Municipio com outros entes da federacdo, entidades civis e iniciativa privada, em favor da regularizac@o fundidria;

- Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundidrio do municipio e identificar terras abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de
interesse publico;

- Gerenciar convénios de interesse da administragdo municipal com 6rgdos do poder publico federal e estadual, bem como convénios com cooperativas,
associacdes e outras entidades atuantes na drea de interesse social;

- Implementar novos programas e praticas administrativas pertinentes a drea de Regulariza¢do Fundidria de Interesse Social ou de Interesse Especifico.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes
politicos do Governo;
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- Promover a harmonizag@o e integracdo da atuac@o das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolidac@o de acdes que assegurem a
execucdo das politicas programdticas do Governo, através das rotinas burocrdticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administra¢do Publica,
os principios democrdticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localiza¢do na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada a¢@o politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempld-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinacdes do Governo, para viabilizar a concretiza¢io dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizag¢do dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabiliza¢do das a¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como
6rgdo facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos ptblicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgéo de aplicac@o das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes,
decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes e questdes administrativas, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do
Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas das administrativas, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

Divisdo de Obras

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo de obras de manutencio de pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos
articulados,

vias ndo pavimentadas, calcadas e ou passeios e guias e sarjetas, ponte, muros e estruturas de contengdes;

- Propor e elaborar projetos de manutengdo e recuperacio das vias urbanas, pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contengdes;

- Preparar documentac@o técnica e gerenciar convénios;

- Preparar documentac@o técnica para processos licitatérios;

Gerenciar, fiscalizar e acompanhar contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Gerenciar, fiscalizar e acompanhar servicos executados com equipes proprias;
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- Realizar todo o processo de planejamento, elaboragdo, defini¢des do projeto, execucdo, acompanhamento e avaliac@o final dos servigos a serem prestados nos
espacos e mobilidrios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo préprio municipal;

- Estimular e viabilizar a participagido dos usudrios no planejamento dos servigos de manutengio, principalmente os que temporariamente causarem transtorno a
acessibilidade;

- Propor e acompanhar a tramitacéo e fiscalizar a execug@o de contratagdes de servigos de manutengdo dos prédios proprios da Prefeitura;

- Acompanhar e executar a manutengdo, a ampliaciio e a conservag@o de obras e logradouros publicos, verificando se as mesmas estdao sendo executadas em
consonancia com os respectivos projetos com base em informagdes das demais dreas,

- Prestar apoio na montagem da infraestrutura de eventos na cidade;

- Incentivar e fiscalizar o adequado emprego das matérias primas e demais materiais, objetivando a maximizagio da qualidade e produtividade finais;

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

- Realizar a medi¢do de obras publicas;

- Efetuar vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou interferéncias em drea de uso publico, inclusive as de energia elétrica;

- Fiscalizar atividades de pavimentac@o e conservagdo de vias e estradas de rodagem; desassoreamento de cdrregos, construgdo de galerias;

- Acompanhar a emissdo de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e de Certificado de Licen¢a do Corpo de Bombeiros, dos prédios puiblicos;

- Gerenciar e executar a elabora¢do dos or¢amentos dos projetos, especificacdes técnicas e cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia elétrica;
padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pela Municipalidade;

- Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos os elementos que propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer acdo que requeira
o conhecimento de estudos e projetos ja executados ou em execugao;

- Coordenar a execugdo de projetos a cargo de terceiros;

- Analisar e desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais 6rgdos da Municipalidade;

levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagio de processos licitatérios, dele participando por meio de

andlise das pecas técnicas do processo;

- Coordenar obras publicas empreitadas de médio e grande porte;

- Planejar, orientar e fiscalizar obras publicas executadas por terceiros;

- Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

fornecer elementos para solicitacdo de recursos e respectivas prestacdes de contas;

- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes a infraestrutura em geral, em consonancia com as diretrizes gerais de desenvolvimento urbano
e plano diretor de macrodrenagem;

- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes aos servicos de edificacdes publicas;

- Elaborar orcamento de obras de edifica¢des e infraestrutura, incluindo suas ampliacdes através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratacio de
projetos a terceiros;

- Coordenar a elaboragdo de projetos de arquitetura e arquitetonicos, orcamentos e cronogramas fisico e financeiro, e trabalhos indispensdveis aos servicos de
engenharia no municipio;

- Coordenar a execugdo de levantamentos planialtimétricos e trabalhos topogréficos indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio;

- Acompanhar as constru¢des de obras publicas e verificar se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com 0s respectivos projetos;

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

- Garantir que as atribui¢des previstas em contratos de obras e servigos sejam cumpridas;

- Elaborar e analisar os projetos de instalagdes elétricas das obras piblicas do Municipio quando as mesmas forem realizadas pela equipe propria da Prefeitura
Municipal de Jarinu e, quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se os servicos estdo dentro do padrdo especificado pela
Administracdo Municipal.

- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terreno;

- Coletar dados que ajudam em dreas como construgdo civil, sistema vidrio, mineragdo, industria, entre outras;

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

- Desenvolver estratégias integradas para a implementacdo de melhorias regionais;

- Acompanhar o lancamento das contribuic¢des tributdrias relativas aos projetos de melhorias.
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Divisao de Urbanismo

- Aprovar projetos de obras particulares, ptblicas e publicas ndo municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de urbanismo e de uso
do solo;

- Acompanhar as construgdes de obras particulares e piblicas ndo municipais, com base em informacdes da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras Particulares,
verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com os projetos aprovados;

- Prestar assisténcia e orienta¢des aos profissionais e proprietdrios de obras particulares e piblicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio,
quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a legislagao em vigor;

- Emitir documentacdo (alvards de construg@o, habite-se, e certiddes de demoli¢do, de transferéncia de nome e/ou responsdvel técnico, de cancelamento, e
explicativa) para regularizac@o e aprovacdo de obras particulares, publicas, e publicas ndo municipais;

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

- Conservar os dados e cadastros referentes a construcdes de obras particulares, piblicas e ptblicas ndo municipais no Municipio;

- Nomear a comissdo de aprovacdo de projetos de obras particulares, ptblicas e ptblicas ndo municipais,

- Emitir o alvara de utilizacdo, conforme projeto aprovado, das obras particulares, ptblicas, e ptblicas ndo municipais;

- Implementar a politica de orientacéo e licenciamento urbano relacionado ao uso, ocupagio e parcelamento do solo;

- Analisar e licenciar o uso, a ocupacdo e o parcelamento do solo, obras e edificacdes particulares, obras e edificagdes com interferéncias no meio ambiente;

- Acompanhar a implantacéo de obras de infraestrutura, bem como o plano urbanistico dos loteamentos;

- Organizar e administrar o cadastro do licenciamento urbano;

- Coordenar as agdes de fiscalizag@o de obras particulares;

- Orientar e fiscalizar o cumprimento das normas e legislagdo urbanistica, de edificacdes e atividades econdmicas no municipio;

- Efetuar vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com 6rgdos da municipalidade, em demandas sobre seguranca de edificagdes, movimentagdo de terra e
outras relacionadas ao controle urbano;

- Efetuar a fiscalizagdio das obras particulares e puiblicas ndo municipais;

- Acompanhar o andamento das ag¢des fiscais, orientando quanto aos procedimentos para um melhor resultado;

- Realizar pesquisas em bancos de dados publicos para identificacdo de responsdveis, localizacdo de seus enderegos, a fim de obter um resultado efetivo para a
acdo fiscal;

- Elaborar e encaminhar relatérios das acdes fiscais a Defesa Civil quando identificado risco as edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a terceiros;

- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terrenos urbanos;

- Coletar dados que ajudam em dreas como construcao civil, sistema vidrio, mineracao, industria, entre outras;

- Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras municipais no ambito do urbanismo;

- Analisar, aprovar e emitir alvards e fiscalizacdo para projetos de edificacdes, loteamentos, condominios e equipamentos fixos a serem instalados em dreas
particulares.

Divisdo de Regularizacao Fundiaria

- Promover e desenvolver politicas publicas na producéo de unidades habitacionais, melhorias das condicdes de habitabilidade e regularizacdo fundidria de
interesse social;

- Planejar, coordenar e executar a politica de gestdo na area de regularizacdo fundidria da Administracdo Municipal, organizando e gerindo os processos para
adequacdo dos imdveis irregulares de interesse social ou interesse especifico, bem como responsabilizar-se pela tomada de decisdo adequada visando a
realizag@o do procedimento legal;

- Articular os esfor¢cos do Municipio com outros entes da federacdo, entidades civis e iniciativa privada, em favor da regularizacdo fundidria;

- Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundidrio do municipio e identificar terras abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de
interesse publico;

- Implementar novos programas e praticas administrativas pertinentes a drea de Regularizagio Fundidria de Interesse Social ou de Interesse Especifico.

Divisao de Fiscalizacao

- Aprovar projetos de obras particulares, ptblicas e publicas ndo municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de urbanismo e de uso
do solo;

- Acompanhar as constru¢des de obras particulares e puiblicas ndo municipais, com base em informagdes da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares,
verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com os projetos aprovados;

- Prestar assisténcia e orienta¢des aos profissionais e proprietdrios de obras particulares e ptblicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio,
quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a legislagdo em vigor;

- Emitir documentac@o (alvards de construg@o, habite-se, e certiddes de demoli¢do, de transferéncia de nome e/ou responsdvel técnico, de cancelamento, e
explicativa) para regularizac@o e aprovac@o de obras particulares, publicas, e publicas ndo municipais;
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- Oficializar as construgdes e regularizacdes aprovadas no municipio junto aos érgaos municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes especificas;
- Conservar os dados e cadastros referentes a construcdes de obras particulares, piblicas e piblicas ndo municipais no Municipio;

- Nomear a comissao de aprovagao de projetos de obras particulares, ptiblicas e publicas ndo municipais,

- Emitir o alvard de utilizacdo, conforme projeto aprovado, das obras particulares, ptblicas, e ptblicas ndo municipais.
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DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

- Gerir o Sistema Unico de Satde - SUS - no Municipio, oferecendo os servicos municipais de saide de acordo com suas diretrizes e com aquelas fixadas no
planejamento setorial, aprovado pelo Conselho Municipal de Satide;

- Executar os servicos publicos de satide municipais, de acordo com o que determina o Plano Municipal de Satdde, aprovado pelo Conselho Municipal de Satde,
bem como controlar e fiscalizar as agdes e os servigos de saide do Municipio;

- Propor a politica de satide do Municipio, em coordenacdo com os Conselhos Municipais de Satde e de Assisténcia Social;

- Desenvolver e executar agdes de vigilancia a saude;

- Participar da formulacdo de politicas de saneamento bdsico;

- Exercer o poder de policia sanitaria;

- Promover o controle de zoonoses no Municipio, bem como de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federais e estaduais;

- Prote¢@o, cadastro e registro de animais;

- Definir politicas municipais de satide para o trabalhador, a mulher, a crianga, ao idoso e a pessoa com deficiéncia, considerando a realidade do Municipio;

- Realizar a inspec@o de satide dos servidores municipais para efeito de admissao;

- Definir as politicas de satiide no Municipio em consonancia com as diretrizes determinadas pelo Sistema Unico de Satide e explicitadas na Lei Organica do
Municipio e no Plano Municipal de Satde;

- Propor e participar da instituicdo de consorcios administrativos intermunicipais na drea de satide publica;

- Administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, sob responsabilidade do Municipio;

- Implementar os programas municipais de satde, decorrentes de contratos e convénios com Orgios estaduais e federais;

- Celebrar, no ambito de acdo do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos privados de satde, bem como controlar e avaliar sua
execucdo;

- Regulamentar as a¢des e os servicos puiblicos de satide do Municipio;

- Promover e supervisionar a execugéo das atividades relativas ao Fundo Municipal de Satde;

- Coordenar a prestacdo de servicos de promogdo, defesa e recuperacdo de saide individual e coletiva, fazendo cumprir a legislacdo sanitdria, impondo
penalidades no ambito de sua atuag@o, a tudo quanto possa comprometer a satide publica;

- Propor, definir e avaliar a execucdo de normas e programas de fiscaliza¢do, controle, licenciamento, cadastramento, atendimento e outras medidas pertinentes
ao exercicio das atividades profissionais, estabelecimentos, procedimentos, servigos ou produtos relacionados direta ou indiretamente a satde individual ou
coletiva;

- Exercer atividades de vigilancia epidemioldgica e sanitdria, em seu ambito de atuagio e em consonancia com outras esferas governamentais;

- Promover o estudo das fontes de recursos que possam ser canalizadas para os programas de satde;

- Promover a capacitagdo, treinamento, aperfeicoamento e especializacdo do pessoal da drea de satde;

- Coordenar a aplicagdo de recursos na satde, de acordo com os pardmetros exigidos pela legislagcao vigente;

- Promover campanhas preventivas de satide publica, de educagio sanitdria e de vacinagdo em massa da populacdo residente no Municipio, associando-se aos
Orgdos estaduais e federais quando for o caso.

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagao e integracdo da atuacio das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulacdo e da consolida¢@o de acdes que assegurem a
execugdo das politicas programdticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementa¢do do modelo de gestdo e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administrac@o Publica,
os principios democrdticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacdo entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada acd@o politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempld-las;

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

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualiza¢do dos processos implantados;
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- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo publica desta pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabiliza¢do das a¢des de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como
6rgao facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizacdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacao das informagdes publicas, para efeito de divulgac@o e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos ptblicos;

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

Ouvidoria do SUS

- Concentrar o atendimento aos municipes usudrios da rede municipal de satide, a fim de garantir o acesso de forma universal, igualitdria, equitativa e gratuita, o
atendimento aos municipes usudrios da rede municipal de satde, a fim de garantir o atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso nas Unidades de
Sadde, bem como preservar a defesa dos direitos fundamentais de todos os cidaddos contra agdes indevidas referentes & organizacdo e ao funcionamento da
satide Municipal. O atendimento aos cidaddos usudrios SUS e servidores publicos da satide, de forma individual ou coletiva, relativo aos atos praticados pelos
servidores puiblicos e a prestacdo de servicos do SUS do Municipio em geral, direta ou indiretamente relacionados a questdo da saide no municipio, dando
encaminhamento as reclamagdes, criticas, elogios, sugestdes ou dentincias, visando o aperfeicoamento do modelo administrativo, das a¢des institucionais e a
constante melhoria dos processos, o canal de comunicacdo direta entre os cidadaos usudrios SUS e servidores ptiblicos com o poder publico municipal a fim de
receber e processar as suas manifestacdes (reclamacdes, sugestoes e elogios), referentes aos servicos prestados pelo SUS, interpretd-las e buscar solugdes,
encaminhando-as aos setores competentes, a Verificacdo da pertinéncia e da procedéncia das ocorréncias, provendo a real apuracdo dos fatos, encaminhando
aos setores competentes para as providéncias cabiveis ao caso, a observancia de valores de ética, justica, integridade, respeito e transparéncia, o grau de
satisfagdo em relagdo aos servigos de saide executados no ambito do SUS, orientando correcdes, a mediagio de situagdes emergenciais atenuando conflitos, o
controle social e a melhoria na gestao dos servicos de saide no municipio, o recebimento de ocorréncias andnimas e a preservacdo do sigilo daqueles que assim
o desejarem.

Departamento Geral da Satide

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas puiblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes,
decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestdo
administrativa, coordenacdo de pessoal e frota; vigilancia em sadde, vigildncia ambiental, vigilancia epidemiolégica, vigilancia sanitdria e vigilancia do
trabalhador; atengdo bdsica, saide da familia, unidades basicas de sadde, regulacdo de vagas ambulatoriais, apoio terapéutico e saude bucal; atencdo
especializada, atenc@o hospitalar, saide mental, andlises clinicas, SAMU, regula¢do de vagas em hospitais; assisténcia farmacéutica, atencdo farmacéutica,
demandas judiciais; defesa animal, identificacdo e cadastramento animal, fiscalizagio e resgate animal, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da
Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servi¢os piblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade
aos orgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocrdticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas,
tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestdo administrativa, coordenacio de pessoal e frota; vigilancia em sadde, vigilancia ambiental,
vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitdria e vigilancia do trabalhador; atencdo bdsica, saide da familia, unidades bdsicas de sadde, regulacdo de vagas
ambulatoriais, apoio terapéutico e saide bucal; atencdo especializada, aten¢do hospitalar, satide mental, andlises clinicas, SAMU, regulacdo de vagas em
hospitais; assisténcia farmacéutica, atencdo farmacéutica, demandas judiciais; defesa animal, identificacdo e cadastramento animal, fiscalizacdo e resgate
animal;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia
e oportunidade das a¢des politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito
de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Atencao Hospitalar

- Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliacdo das unidades, na drea de atuagio da secretaria;

- Supervisionar e capacitar as equipes de atengdo bdsica de satde;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medicamentos considerados essenciais para a drea de satde;

- Articular e integrar dispositivos das Centrais de Consultas e Exames;

- Participar, em conjunto com as demais dreas da Satide, da elaboracdo dos mecanismos de referéncia e contra-referéncia entre unidades de diferentes niveis de
complexidade, segundo fluxos e protocolos padronizados, a partir da integra¢@o entre as a¢des de solicitacdo e de autorizacdo;

- Coordenar a estrutura pré-hospitalar, fixa (prontos atendimentos préprios), mével (SAMU), bem como de articulagdo com os prontos atendimentos parceiros,
hospitais filantrépicos e estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério da Satide e da Administracdo Piblica Municipal;

- Normatizar, promover e coordenar a organizagdo e o desenvolvimento das acdes de urgéncia e emergéncia em saude, observados os principios e diretrizes do
SUS;

- Desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo das agdes de urgéncia e emergéncia em satde;

- Acompanhar e propor instrumentos para organizag¢do gerencial e operacional da urgéncia e emergéncia em sadde;

- Promover articulagido com as diversas dreas da SMS para a implantacéo e execucio da Rede de Urgéncia e Emergéncia;

- Organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usudrios na Rede de Urgéncia e Emergéncia, responsabilizando cada ponto de atencdo pela gestao do cuidado,
respeitando os

limites de sua complexidade e capacidade de resolugao;

- Elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e emergéncia no Municipio;

- Controlar o acesso e a distribuicdo de vagas hospitalares;

- Estabelecer parcerias com entidades representativas na drea da satde através da formacdo de comissdes especiais e camaras técnicas;

- Acompanhar a resolutividade das Unidades de Satde e satisfacdo dos usudrios quanto ao servico;

- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos e das instru¢des normativas bem como a utilizagdo dos documentos oficiais inerentes ao SUS;

- Vistoriar, para emissdo de parecer, dos servicos de satide que solicitarem credenciamento ao SUS;

- Realizar estudos e propostas sobre a classificagdo, o credenciamento ou descredenciamento de servigo de satide da rede complementar do SUS;

- Acompanhar a avaliacdo da execucdo dos contratos e convénios firmados;

- Elaborar relatérios para acompanhamento gerencial dos gestores.

Divisao de Vigilancia em Saide

- Coordenar medidas de combate a focos e a realizac@o de desratizaco;

- Realizar pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores encontrados e de produtos raticidas e inseticidas;

- Coordenar as atividades de vigilancia epidemioldgica, procedendo a coleta e a andlise sistemdtica de dados e informagdes;

- Identificar medidas de prevencio e controle a disseminagdo de doengas, bem como as estratégias mais adequadas para a sua aplicagio;
- Coordenar as agdes de promocdo a vigilancia epidemioldgica, em colaboragido com outros 6rgdos, oficiais, filantrépicos ou privados;

- Coordenar a busca ativa de casos de doengas de notificacio compulsoria;

- Gerir os dados estatisticos de interesse da area, estabelecendo parametros para avaliar os resultados das agdes;

- Coordenar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitdria dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio, utilizando técnicas,
métodos e fundamentos cientificos, com base nas normas aplicaveis;

- Realizar controle e fiscalizagdo dos elementos essenciais a satide publica dos trabalhadores no ambito do municipio;

- Realizar as fiscalizagdes de feiras livres.

Divisao Administrativa

- Planejar o consumo e promover a gestdo e a distribui¢do dos insumos de satde;

- Organizar a armazenagem, a distribui¢do, o controle da validade e a dispensa dos medicamentos e insumos de satide;

- Contribuir para o planejamento e padronizacdo de medicamentos no ambito da Secretaria da Saude;

- Promover e participar de programas de treinamento de pessoal para o desempenho das atividades de assisténcia farmac€utica no ambito regional;
- Controlar e programar a necessidade de drteses e préteses no ambito regional, para subsidiar a politica de aquisi¢do das mesmas;

- Interagir com a Procuradoria do Municipio relativamente a todas as demandas judiciais relativas aos assuntos da satde;

- Assegurar a contabilidade orcamental e patrimonial da Secretaria da Sadde;

- Implementar processos de controle e gestao;

- Garantir a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada 6rgdo, bem como o controle e fiscalizagdo de sua execucio;

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



- Definir objetivos de curto e médio prazo, orcamentdrios e financeiros, para a manutencio e desenvolvimento das atividades da Secretaria da Sauide;

- Coordenar, organizar e controlar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Satide e elaborar a sua prestacdo de contas, conforme legislacdo pertinente;

- Propor normas, procedimentos e realizar estudos para aprimoramento para formaliza¢ao de contratos e convénios;

- Realizar e monitorar os contratos e convénios de prestacdo de servicos no ambito da Secretaria da Satide;

- Oferecer orientacdes técnicas e informagdes aos gestores e fiscais de contratos e convénios, quanto aos procedimentos necessdrios a formalizacdo dos
mesmos;

- Planejar as agdes e estabelecer diretrizes para a gestdo de pessoas e do trabalho no ambito da Secretaria da Satde;

- Coordenar e acompanhar a execugdo das atividades relativas aos registros funcionais, financeiros, de sele¢do, admissdo, movimentacdo, avaliacdo de
desempenho de pessoal da Secretaria da Satdde contratados pela Administracdo Direta, cedidos e os advindos dos programas nacionais relacionados ao
provimento de recursos humanos;

- Articular e participar de comissdes, grupos de trabalho e ou féruns na formulagdo de estudos e propostas de funcionamento de plano de carreira, de mesa de
negociagao, de contratos e convénios com prestadores de servicos;

- Organizar e administrar os procedimentos relacionados a saide do trabalhador, com foco na valorizacéo do trabalho e do servidor da satde;

- Articular, com as dreas competentes, o desenvolvimento de pessoal da saide conforme diagnéstico da avaliagdo de desempenho;

- Atender as requisi¢des de compras, promovendo e/ou orientando a sua entrega, mantendo estreita relacdo com a drea de suprimentos da Secretaria Municipal
de Administragao;

- Organizar o cadastro de fornecedores de interesse da drea;

- Cadastrar e controlar os bens méveis e iméveis proprios da rede administrada pela secretaria, acompanhando condi¢des de uso e movimentag@o;

- Realizar inspecdes periddicas de edificios, instalacdes, bens moveis e veiculos proprios das unidades de satide, providenciando os reparos ou servicos de
conservacao necessarios;

- Acompanhar os servicos de zeladoria das unidades da rede;

- Controlar os estoques de itens estratégicos: medicamentos e demais insumos, materiais e utensilios de uso da satide, acompanhando o comportamento da
demanda;

- Operacionalizar a distribui¢do segundo as necessidades locais;

- Organizar a gestao dos estoques de medicamentos e insumos estratégicos, abastecendo os executores designados para as acoes;

- Controlar a frota da saide;

- Organizar a logistica da frota da satde;

- Coordenar a manutencdo da frota da sadde;

- Regular o agendamento e o transporte de pacientes para tratamento dentro e fora do domicilio para os equipamentos referenciados;

- Elaborar estudos, planos e projetos referentes aos espagos fisicos e territoriais no ambito da Secretaria da Satde;

- Planejar, controlar e executar os servigos de infraestrutura no ambito da Rede Municipal da Sadde;

- Garantir a gestdo e a conservacdo das instalacdes afetas a Secretaria;

- Planejar, avaliar e acompanhar a rede l6gica e de telefonia.

Divisao
Priméaria

de

Atencao

a Satdde

- Prover aplicagdo das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam atengdo bdsica, saide da familia, unidades
basicas de saide, regulacdo de vagas ambulatoriais, apoio terapéutico e satiide bucal, para realizacio da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relag@o as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos ptiblicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
de controle e fiscalizagdo, a¢des de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocrdticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas,
tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a atengiio bdsica, saide da familia, unidades basicas de saide, regulacdo de vagas ambulatoriais,
apoio terapéutico e satde bucal;

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

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

- Organizar todas as a¢des assistenciais de saide no ambito emergencial, pronto atendimento, internagdo, cirurgia e procedimentos hospitalares;

- Organizar os servigos de urgéncia e emergéncia; responder pelos servigos de administracio e controle das unidades de pronto atendimento de satide;

- Manter articulagdo com outras unidades e entidades médico-hospitalares, objetivando o intercimbio de dados e a mobiliza¢do de recursos para a formagdo e a
capacitacdo de pessoal técnico necessario.

- Organizar todas as a¢des assistenciais de saide no ambito emergencial, pronto atendimento, internagdo, cirurgia e procedimentos hospitalares;

- Organizar os servigos de urgéncia e emergéncia; responder pelos servigos de administragdo e controle das unidades de pronto atendimento de satde;

- Manter articulagdo com outras unidades e entidades médico-hospitalares, objetivando o intercimbio de dados e a mobiliza¢do de recursos para a formagdo e a
capacitacdo de pessoal técnico necessario;

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

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

Divisao de Regulagido, Controle e
Auditoria

- Controlar o acesso e a distribui¢do de vagas hospitalares;

- Estabelecer parcerias com entidades representativas na drea da satide através da formagao de comissoes especiais e camaras técnicas;

- Acompanhar a resolutividade das Unidades de Satde e satisfacdo dos usudrios quanto ao servigo;

- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos e das instru¢des normativas bem como a utilizagdo dos documentos oficiais inerentes ao SUS;

- Vistoriar, para emissdo de parecer, dos servicos de satide que solicitarem credenciamento ao SUS;

- Realizar estudos e propostas sobre a classificagdo, o credenciamento ou descredenciamento de servico de saide da rede complementar do SUS;

- Acompanhar a avaliacdo da execugdo dos contratos e convénios firmados;

- Elaborar relatérios para acompanhamento gerencial dos gestores;

- Controlar as vagas ambulatoriais disponiveis no Municipio;

- Coordenar a disponibilizacdo e a utilizacdo eficiente de vagas;

- Desenvolver auditoria analitica e operativa nas redes piiblica, contratada e conveniada do Sistema Unico de Satde;

- Coordenar a atividade de auditoria, na rede prépria, conveniada e contratada do SUS;

- Coordenar sistemas de auditagem preventiva, analitica, e técnico-operacional;

- Coordenar o cumprimento das normas inerentes a organizacao e funcionamento do SUS;

- Concentrar o exame da integridade e fidedignidade das informagdes de controle da drea da satde, a instaura¢do e processamento das tomadas de contas
especiais, inclusive das parcerias com o terceiro setor, na forma da legislacdo em vigor, a coordenagdo e execuc@o da auditoria interna preventiva e de controle
dos 6rgios e entidades da Administracdo Publica Municipal, a supervisao e execu¢do dos procedimentos relacionados com as normas de financas relativas a
gestdo fiscal, a adocdo de medidas necessdrias a implementacéo e ao funcionamento integrado do sistema de auditoria, o exame da fidelidade e integridade das
informacdes dos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal.

Divisdo de Planejamento

- Coordenar o planejamento integrado de todas as acdes municipais em Satde;
- Coordenar campanhas em Sadde;
- Planejar, a partir das diretrizes de governo, as a¢des de satde.

Divisdo de Farmacia

- A elaborag@o em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica politicas ligadas ao abastecimento de medicamentos;

- A programagio em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica, anualmente, o pedido para o Municipio dos medicamentos constantes na
relagdo da Farmécia de Alto Custo;

- A programacdo em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica a compra de medicamentos;

- A participagdo das modalidades de licitagdo que sdo utilizadas para aquisicdo de medicamento fazendo o julgamento técnico dos documentos apresentados no
processo;

- O gerenciamento dos contratos com fornecedores de medicamento no que diz respeito a: existéncia de empenho; existéncia de autorizagio de fornecimento;
especificagdo de acordo com o contrato; marca ofertada na modalidade de licitagao vencida pelo fornecedor; valor unitario contratado; saldo fisico e financeiro
do contrato, vigéncia do contrato;

- A indicagdo do quantitativo a ser empenhado a fim de otimizar os recursos disponiveis;

- O envio de mapas mensais solicitando os medicamentos de programas governamentais;

- O acompanhamento através do site da ANVISA atualizacdes referentes ao setor de medicamentos;

- A Andlise de possiveis mudancas na apresentacdo fisica de medicamentos informando as alteracdes aos érgdos competentes.
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Divisdao de Odontologia

- Programar e dirigir a execu¢do de medidas que visem melhorar as condi¢des de saide bucal da populacéo;

- Estabelecer as préticas de atengdo a sadde bucal, consoante ao modelo assistencial adotado;

- Garantir a integralidade da assisténcia prestada a populagio adstrita;

- Definir o fluxo de referéncia e contra referéncia aos servigos de maior complexidade do sistema de satde;

- Considerar o diagnéstico epidemioldgico de saide bucal para defini¢cdo das prioridades de intervencdo no ambito da aten¢do primdria e dos demais niveis de
complexidade do Sistema;

- Garantir a humanizag¢io do atendimento;

- Garantir a alimentag@o e a atualizacdo da base de dados de informagdes referentes as acdes de satide bucal desenvolvidas.
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DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:
SECRETARIA  MUNICIPAL  DE | - Executar a manutengdo de estradas vicinais nao pavimentadas, obras de aterro e terraplenagem e pequenas obras de drenagem;
SERVICOS PUBLICOS - Fiscalizar e manter em boas condi¢des a pavimentacdo, calcamento de vias, cal¢adas e logradouros e do Municipio;

- Realizar o controle paisagistico do Municipio;

- Executar ou fiscalizar os servi¢os, empreendendo estudos técnicos, visando & melhoria dos servigos de limpeza e satide publicas e estabelecendo, quando
conveniente e necessario, as pertinentes concessoes a entidades da administragdo indireta municipal;

- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza das ruas e logradouros publicos, capina e varri¢io;

- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza de rios, corregos e galerias;

- Executar ou fiscalizar os servigos de manutengao, conservacao e reforma dos proprios municipais;

- Executar ou fiscalizar os servi¢os de conserva¢do e manutengao das pragas, parques e jardins do Municipio, apoiando as iniciativas voltadas a adequac@o
do espaco urbano, visando a melhoria das condi¢des de convivéncia da populagdo residente e visitante;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimonio ptiblico municipal;

- Supervisionar a administra¢do do cemitério municipal, coordenando estudos e propondo politica de longo prazo visando garantir seu uso racional,
evitando problemas de saturag¢@o e contaminaco do solo;

- Regulamentar os servigos funerdrios existentes no Municipio;

- Coordenar as atividades de manuten¢ao da frota disponivel para os servicos da Secretaria;

- Gerenciar o parque de mdquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e
cuidando de sua utilizagdo e manutengdo;

- Organizar a formalizacdo da aquisi¢do de novos veiculos e maquinas da frota da Prefeitura;

- Receber materiais;

- Elaborar inventdrio de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

- Gerenciar os assuntos administrativos de regularidade formal e documental da frota;

- Organizar os servigos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conservagao, distribui¢ao, manutencao dos niveis e controle dos itens de estoque;

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

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizacio e integracdo da atuacdo das dreas desta Secretaria Municipal, através da articulac@o e da consolidacio de acdes que assegurem
a execugao das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administracdo
Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relag@o entre os Diretores das dreas desta Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas
as competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que
devem ser processadas cada agao politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

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

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualiza¢do dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao das agdes de politicas internas e externas provenientes
das competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando
como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho das dreas e das realizagdes politicas do Governo;
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- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéos desta Secretaria Municipal;

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes publicas, para efeito de divulgacdo e publicidade institucional das politicas publicas da
Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos ptiblicos;

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

Departamento Geral

- Funcionar como 6rgio de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos,
resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
gestdo da zeladoria municipal nas vias publicas urbanos e rurais, limpeza e poda de vias e espacos publicos; manutencio de préprios municipais, velérios e
cemitérios; logistica e frota incluindo gestdo de veiculos leves e pesados; envolvam iluminag@o publica, expansdo e modernizagio do parque de iluminacdo
publica, manutencdo do parque de iluminagdo publica, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as
demandas dos municipes e demais usudrios dos servi¢os publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores puiblicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenaco das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocrdticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas
publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a transportes, fiscalizagio de transportes piblicos e operacdes de transportes publicos;
transito, fiscalizacdo de transito e processamento de multas; envolvam gestdo e acompanhamento de processos, planejamento e mobilidade urbana,
planejamento urbano, georreferenciamento municipal, fiscalizacdo e controle de mobilidade urbana; gestdo da zeladoria municipal nas vias puiblicas
urbanos e rurais, limpeza e poda de vias e espacos publicos; manutengdo de proprios municipais, veldrios e cemitérios; logistica e frota incluindo gestao de
veiculos leves e pesados; envolvam iluminac@o publica, expansdo e modernizacdo do parque de iluminac@o piblica, manutengdo do parque de iluminacio
publica;

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

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

Divisao de Manutencao de Estradas

- Coordenar e fiscalizac@o dos servicos terceirizados, quanto ao cumprimento das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usudrios;
- Coordenar a conservagdo da limpeza do sistema viario pavimentado;

- Viabilizar operagdo tapa-buracos;

- Administrar disponibilizagdo de asfalto e pré-moldados de concreto;

- Cooperar com as atividades de recolhimento e destinagio dos entulhos e residuos de construgdo civil no Municipio;

- Coordenar a realizagio da limpeza de banheiros publicos e bueiros;

- Executar pequenos reparos;

- Coordenar e implementagdo da politica e a agdo de limpeza urbana;

- Executar servicos de limpeza e desinfec¢do apds feiras livres;

- Coordenar as atividades de manutenc@o e melhorias das estradas ndo pavimentadas;

- Executar a manutenco de estradas vicinais ndo pavimentadas, obras de aterro e terraplenagem e pequenas obras de drenagem;
- Executar projetos de drenagem para melhoria de vias ndo pavimentadas;

- Coordenar a manutencdo e melhorias das estradas e pontes rurais do Municipio;

- Executar projetos de pontes e travessias em vias ndo pavimentadas.

Divisdo de Manutencio de Veiculos

- Coordenar as atividades de manutencdo da frota disponivel para os servicos da Secretaria;
- Gerenciar o parque de mdquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e
cuidando de sua utilizacdo e manutencio;

Assinado por 1 pessoa: DEBORA CRISTINA DO PRADO BELINELLO

—h
\

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://jarinu.1doc.com.br/verificacao/DA7B-C433-592C-4622 e informe o c6digo DA7B-C433-592C-4622



- Planejar a manutencdo, a requisi¢do e providencia dos meios necessdrios para os reparos e consertos, € para as manuten¢des preventivas e corretivas da
frota de veiculos, mdquinas e equipamentos (pesados) com reposi¢do de pecas dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de mecanica, borracharia e
lavagem;

- Coordenar os processos relativos a elaboragdo do agendamento de veiculos e motoristas para prestacdo de servico de transporte em geral, para todas as
secretarias;

- Administrar a gestdo da frota de veiculos motorizados da municipalidade quanto a controle operacional, manuten¢do, conservagio e reparos,
abastecimento de combustivel, gestdo do consumo de combustiveis;

- Administrar e operacionalizar garagens e oficinas;

- Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutencdo e pleno funcionamento de toda frota municipal;

Manutencéo de veiculos pesados;

- Gerenciar o parque de mdquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e
cuidando de sua utilizagdo e manutengao;

- Planejar a manutenc@o, a requisi¢do e providencia dos meios necessdrios para os reparos € consertos, € para as manutencdes preventivas e corretivas da
frota de veiculos, mdquinas e equipamentos (leves) com reposi¢do de pecas dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de mecanica, borracharia e
lavagem;

- Coordenar os processos relativos a elaboragdo do agendamento de veiculos e motoristas para prestacdo de servico de transporte em geral, para todas as
secretarias,

- Administrar a gestdo da frota de veiculos motorizados da municipalidade quanto a controle operacional, manutengdo, conservacdo e reparos,
abastecimento de combustivel, gestdo do consumo de combustiveis;

- Administrar e operacionalizar garagens e oficinas;

- Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutencio e pleno funcionamento de toda frota municipal.

Divisao de Zeladoria

- Executar servicos de rocagem e poda em vias publicas;

- Viabilizar manutengdo e pinturas de guias em ruas e vias;

- Auxiliar servicos de limpeza e desinfec¢do ap6s feiras livres;

- Coordenar a manutenc@o de parques e jardins na regifio urbana;

- Desenvolver projetos de dreas verdes e de arborizac@o de vias e logradouros publicos;

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

- Realizar podas de renovagdo em plantas ornamentais e em drvores de pragas e dreas verdes;

- Realizar podas de renovagdo em drvores de vias publicas;

- Manter servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;

- Executar ou fiscalizar os servi¢os, empreendendo estudos técnicos, visando & melhoria dos servi¢os de limpeza e satide publicas e estabelecendo, quando
conveniente e necessario, as pertinentes concessodes a entidades da administragdo indireta municipal;

- Executar ou fiscalizar os servi¢os de limpeza das ruas e logradouros ptblicos, capina e varri¢do;

- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza de rios, cérregos e galerias;

- Executar servicos de rocagem em dreas publicas urbanas;

- Executar projetos de arborizagdo em vias urbanas e dreas verdes publicas;

- Fiscalizar e manter em boas condicdes a pavimentagdo, calcamento de vias, calcadas e logradouros e do Municipio;

- Realizar o controle paisagistico do Municipio;

- Executar ou fiscalizar os servi¢os de conservacio e manutencao das pragas, parques e jardins do Municipio, apoiando as iniciativas voltadas a adequagao
do espago urbano, visando a melhoria das condi¢des de convivéncia da populagdo residente e visitante;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimdnio publico municipal.

Divisdo de Manutencao Predial

- Executar ou fiscalizar os servigos de manutencdo, conservacio e reforma dos préprios municipais;

- Executar reparos solicitados pelas demais secretarias, em articulagdo com seus setores especificos;

- Executar os servicos de manutencdo e gerenciar o funcionamento do Veldrio e Cemitério Municipal;
- Planejar e administrar a prestagio de servicos publicos funerdrios e cemitérios;

- Fiscalizar cemitérios e os servi¢os funerarios, no ambito do Municipio;

- Executar os servicos de manutengdo da Rodovidria;
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- Coordenar as atividades de manutencdo dos parques;

- Executar os servicos de manutengdo da das sedes administrativas.

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizacdo, modernizagio e ampliacio dos equipamentos e servigos de iluminacédo publica do Municipio;
- Gerenciar o contrato de iluminacdo publica;

- Negociar junto as autoridades competentes as instalacdes de servigos essenciais de infraestrutura de energia elétrica, ou quando tais encargos recaiam
sobre a Prefeitura;

- Controlar o convénio de prestacio de servico entre o Municipio e a empresa responsavel;

- Coordenar a manutencdo, conservagio e reparacio dos equipamentos e servicos de iluminagdo puiblica do Municipio.

Divisdo de Fiscalizacdo de Vias e
Iluminacio Piblicas, Concessionarias e
Zeladoria

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizacdo, modernizagio e ampliacio dos equipamentos e servigos sob concessao no Municipio;
- Gerenciar os contratos;

- Controlar o convénio de prestagdo de servigo entre o Municipio e a empresa responsavel;

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

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

- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo, controle de manutengao;

- Garantir condi¢des adequadas de funcionamento dos equipamentos sob responsabilidade da area;

- Administrar toda a drea de manutenc@o e reparos nos espacos diversos de responsabilidade da drea;

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

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