PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4488-3305 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
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Gabinete do
Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 467/2026
DE 16 DE JANEIRO DE 2026

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 360, DE 02 DE
MARQO DE 2022, QUE_DISPOE__SOBRE_ A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL _DE _FRANCISCO MORATO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

Art. 1° Os anexos Il e Ill da Lei Complementar n°
360/2022, de 02 de margo de 2022, no que diz respeito a diagramagédo dos
organogramas, denominagdes e competéncias dos 6rgéos, passam a vigorar com a
redacdo constante da presente Lei Complementar.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucgdo da
presente Lei Complementar correrdo por conta de recursos proprios orgamentarios,
suplementados, se necessario.

Art. 3° Esta Lei Complementar entrara em vigor na
data de sua publicagao.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Prefeitura do Municipio de Francisco Morato, 16 de janeiro de 2026.

ILDO DA SILVA GUSMAO
eito Municipal

Publicada e Registrada na Secretaria da Prefeitura na mesma data.

JOSE ALAN SOUSA LUNAS
Diretor do Departamento de Atos
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CAMARA MUNICPAL DE FRANCISCO MORATC

| e e e .

ANEXO Il

DENOMINAGAO DO ORGAO

COMPETENCIA DO ORGAO

GABINETE DO CHEFE DO PODER

EXECUTIVO

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

Chefiar e coordenar as agdes politicas do Gabinete em todos os niveis, promoverdo o
relacionamento com os membros da Administragdo Municipal e as autoridades des Poderes

| egislativo, Executivo e Judiciario, nos ambitos local, estadual e federal;

Viabilizar o atendimento politico aos Conselhos Municipais, municipes e entidades civis;

Organizar e gerir a agenda oficial do Chefe do Poder Executivo, em conjunto comas areas de
comunicacgao oficial, abrangendo audiéncias, entrevistas, reunides e atividades piblicas;

Participar da elaboragdo de pronunciamentos, correspondéncias e notas oficiais do Chefe do Poder
Executivo, em colaboragéo com o Departamento de Comunicagéo.

Acompanhar o trabalho de imprensa e relagdes-publicas institucionais, promovendo a interagdo da
Prefeitura com a comunidade, municipes, servidores publicos, 6rgdos de imprensa e demais
entidades publicas.

Avaliar os resultados alcangados pelos érgdos da Administragdo Municipal em relagéo as estratégias
politicas de gestao;

Acompanhar as notificagdes recebidas via e-mail, dos processos, relatérios de insrucdo de gestao,
alertas, informagdes, atualizagdes e resolugdes do Tribunal de Contas do Estado de So Paulo
(TCE-SP);

Controlar a tramitacado interna de documentos e processos submetidos ao Chefe io Poder
Executivo, organizando e arquivando documentos de caréater reservado ou sigiloso;

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

Gerir correspondéncias e comunicagdes, agilizando os processos administrativos e otimizando o uso
do tempo do Chefe do Poder Executivo.
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Chefe do Poder Executivo e assessores, observando o planejamento das atividades politicas do
governo enquanto plano de gestao politica;

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos oiciais submetidas
o Chefe do Poder Executivo, inclusive digitais e eletrénicas, além de contas insttucionais de e-
mails e analogas;

- Controlar as respostas as solicitacdes de informagdes oficiais, necessarias ao aendimento as
Fequisicoes dos orgaos de fiscalizagéo, que atinjam direta e pessoalmente ao Chefe do Poder
Executivo;

- Cuidar das negociagoes politicas necessarias para a formalizagéo de convénios, intermediando
nclusive a formalizagao e comunicacdo com as Secretarias envolvidas.

Divisao de Expediente

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

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

- Integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgaos da Prefeitura,
pbservando prazos e condigdes dispostos nas leis aplicaveis:

- Desenvolver planos e orgamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de
porientagao ou contengao, para promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou
para promover sua revisao;

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

- Identificar e analisar tendéncias de evolugdo ou de mudanga de indicadores econdmico-sociais,
de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificacdo da informacgéao, que permitam o acompanhamento
e 0 controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Administragao Municipal;

sejam de interesse geral para o planejamento da Prefeitura:
- Desenvolver tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses de evolugéo de

- Acompanhar e organizar dados estatisticos levantados e pesquisados pelas difeientes areas, e que
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Propor medidas legislativas ou administrativas para prevenir e corrigir irregularidedes detectadas,
bem como criar mecanismos e rotinas para o cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo,
promovendo a transparéncia obrigatoria por todos os érgdos da Administragdo Piblica Municipal;
Realizar inspegbes, avocar e requisitar processos administrativos em curso ou anuivados, para
exame de regularidade, determinando providéncias ou corregdes quando necessirio;

Apreciar pedidos de créditos adicionais e alteragdes no detalhamento de despeszs, assegurando o
cumprimento das normas e procedimentos relativos a realizagdo de despesas, liuidacdes e
pagamentos;

Suspender cautelarmente procedimentos licitatérios que apresentem indicios de faude ou graves
rregularidades, até a conclusao do procedimento de apuragao;

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

Colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio para assegurar a celeridade e efetividade dos
procedimentos administrativos disciplinares, fornecendo subsidios para as comissées de sindicancia;
Produzir relatérios quadrimestrais sobre as atividades de controle interno da Admiistragcao Publica
Municipal, consolidando informagdes relevantes para a tomada de decisao;

Exercer outras atribuigbes que Ihe forem delegadas pelo Prefeito, respeitadas as disposi¢oes legais
e regulamentares aplicaveis;

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissées que integram o sistema de Controladoria Interna,

quais sejam: Comisséo de Correigdo (corregedoria) e Comissao de Auditoria Governamental
auditoria interna)

OUVIDORIA

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

- Sugerir medidas de avaliagdo dos servidores publicos, objetivando melhor atendmento aos
USuarios;

- Manter contato permanente com os Secretarios Municipais, e com as demais autoridades
equivalentes da administragéo indireta, buscando sempre a resolucéo das queixas dos cidad&os,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Determinar o arquivamento das denuncias, através de oficio ao Chefe do PoderExecutivo, o
arquivamento das dendncias quando se revelarem, desde logo ou apos regular investigagao,
nconsistentes ou infundadas e além disso a promogao da irrestrita defesa do servidor publico
Imunicipal 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 srciedade com vista
Ao aprimoramento dos servigos publicos e sua perfeita adequacgdo as necessidades dos municipes;
- Recomendar aos 6rgaos da Administragéo a adogdo de mecanismos que dificullem a violagéo do
patrimdénio publico;

- Cientificar o reclamante ou denunciante das decisdes tomadas a respeito dos falos e respectivo
desfecho;

- Coordenar os 6rgaos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informagdes publicas.

GERENCIA MUNICIPAL

- Gerenciar e coordenar agoes politicas e administrativas relacionadas a implementacao e
acompanhamento dos programas de governo;

- Executar atividades politico-administrativas de coordenagao, supervisionamentoe integracéo de
acoes no ambito da Prefeitura Municipal, com foco no cumprimento das politicas publicas
municipais;

- Coordenar a implementagéo e execugéo dos programas municipais, garantindo o alinhamento
entre as areas da administragéo publica e os objetivos estabelecidos pela Chefe do Poder Executivo;
- Promover a integrag&o entre os agentes politicos, os ocupantes de cargos de provimento em
comissao, fungdes de confianga e fungdes gratificadas, buscando a sinergia necessaria para o éxito
dos programas de governo;

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

- Cooperar com a integracdo das diversas areas da Prefeitura, assegurando que ¢s programas de
governo estejam alinhados aos objetivos e diretrizes do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e do Orgamento Anual (LOA), monitorando e medindo consiantemente os
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- Exercer as fungdes de consultoria juridica e de fiscalizag@o nos Conselhos e nas Comissdes, bem
como Orgéos criados pelo Municipio quando o interesse publico exigir;

- Promover a unificagao da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio a Secretaria de Financas e
Gestdo na padronizagdo de minutas de editais de licitacdo, editais de natureza de chamamento
publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboragao e de fomento, acordos de
cooperacgao e outros instrumentos congéneres celebrados pela administragéo putlica do Municipio;
- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse piblico exigir,
Fequisitando as informagdes necessarias nos termos da Lei:

- Propor agbes civis publicas para tutela do patrimonio publico e social, do meio anbiente, interesses
difusos e coletivos, assim como habilitagio do Municipio como litisconsorte de qualquer das partes
hessas acoes;

- Ajuizar agdes ou promover representagoes pertinentes e medidas cautelares, bem como sequestro
de bens, se necessario, requisitando as informagdes necessarias nos termos da lzi:

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos ao Chefe do Poder Executivo e aos
Orgaos da Administragdo Municipal, sempre que necessario;

- Orientar a Comissé&o de Licitagdes, bem como examinar previamente a legalidade dos contratos,
concessoes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder publico municipal sgja parte, cuidando
dos aspectos juridicos de suas redacées;

- Analisar os editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre apossibilidade de
dispensa de licitacao, exceto para os casos previstos no inciso Il do Artigo 24 da Lei Federal n°
8.666/93 e alteragdes, ou sobre a inexigibilidade de licitagao e aditamento de contratos, com base
has justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

- Oficiar aos Orgéos do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa dos interesses do Municipio;

- Propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de representagdo para a declaragéo de
nconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

- Dar adequada redacéo as informacées fornecidas por outros Orgéos e que devam ser prestadas
pela Administracdo em mandados de seguranga;

- Opinar, por determinagdo do Chefe do Poder Executivo, sobre as consultas que devam ser
formuladas pelos Orggos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgacs de controle
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
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do Municipio;

- Centralizar a coordenagéao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitedas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocratices, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governg, nos assuntos
afetos as sindicancias, processos administrativos e disciplinares;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,em relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expadientes dirigidos
@o Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Gestao de Sindicancias e
Processos Disciplinares

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissdes;

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

- Dar publicidade dos atos n&o sigilosos;

- Garantir as partes interessadas o0 acesso aos autos para o exercicio da ampla defesa;

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e pronuncizamento da deciséo
do Chefe do Poder Executivo;

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e presidéncia de Comissoes
nstauradas para tais finalidades, visando sua instruczo e a apuragao de responsabilidades
funcionais dos Servidores Publicos da Administragéo Direta, bem como efetuar posterior
encaminhamento a apreciagao superior; emitir pareceres em processos relativos a acidentes em
geral, excetuados os de trabalho;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.
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@dministrativas, ou ainda de Termos de Ajustamento de Conduta e outros que necessarios;
- Promover agoes de desapropriacao;
- Verificar as intimagbes nos processos judiciais eletronicos, encaminhando-as a Divisdo

Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apos a devoligao, adotar as
providéncias necessarias.

Divisao de Execucao Fiscal

- Concentrar a supervisdo, a coordenagéo e fixagao das diretrizes de atuacao da area juridico fiscal,
bem como divisdes que lhe sdo subordinados;

- Coordenar a representagao do Municipio em processos ou acoes que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadacéo tributaria;

- Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas agées e processos, inclusive mandados de
seguranca, relativos a matéria tributaria;

- Atuar como assistente de acusacao, nas hipéteses de crimes contra a ordem tributaria, se for o
Caso;

- Contribuir com o gerenciamento dos dados e informagées para a inscricdo e a cobranga da Divida
Ativa;

- Promover a sustagéo de cobrangas ou o parcelamento de débitos, depois do ajuzamento;

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

- Elaborar peti¢bes iniciais, defesas em geral e requerer o ingresso do Municipio em processos de
mandados de seguranga, que tenham por objeto matéria fiscal ou tributaria, nos termos da lei:

- Acompanhar e controlar os processos judiciais do contencioso geral, que Ihes foam ou forem
confiados, tais como ac6es anulatorias, declaratérias, embargos e excegoes de pre-executividade
execucao fiscal, ordinarias, cautelares e outras de natureza fiscal, envolvendo créditos tributarios e
hao tributarios inscritos em divida ativa;

- Participar das audiéncias designadas, interpor recursos, elaborar contrarrazoes ¢ peticoes
diversas, em todas as esferas;

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

13
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- Fornecer subsidios para elaboragéo da Lei de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orgamentaria e do
Plano Plurianual, quanto aos projetos politicos do governo que envolvam a Procuradoria Municipal;
- Elaborar estudos, propostas e projetos com o objetivo de implementar politica de melhoria continua
dos processos de trabalho, abordando a revisao de processos, informagdes, capacitagdo, ambiente
fisico de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

- Subsidiar o Governo com informagées estratégicas para as politicas de planejamento,
acompanhando e controlando as metas dos planos, programas e projetos no ambito da
Procuradoria, considerando o arquivo da legislagéo vigente do municipio;

- Produzir relatorios sobre agées judiciais, execugdes, pagamentos, depdsitos judciais, e outras
atividades da Procuradoria do Municipio que direta ou indiretamente possam afetar os direitos
politicos do Chefe do Poder Executivo Municipal, tais como inadimpléncia de precatdrios, prescricao
de créditos municipais ndo executados, decadéncias de direitos nio exigidos em favor do Municipio.

Departamento de ODS - IEG-M

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

- Avaliar a efetividade da Gestao Municipal (IEGM) por meio dos relatérios emitidos pelo Tribunal de
Contas de Sao Paulo, utilizando-os como ferramentas de diagnostico, consolidagéo e redefinicdo
para aprimorar o planejamento municipal.

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

Incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e suas metas, em conformidade
com a Agenda 2030 da Organizacédo das Nacgdes Unidas (ONU), conforme estabelecido na Lei n°
3.041, de 11 de margo de 2019.

- Zelar pela integralidade e indivisibilidade dos ODS, promovendo a interagdo das dimensées do
desenvolvimento sustentavel: econdmica, social, ambiental e institucional, visando a viabilidade das
Imetas estabelecidas pela Agenda 2030.

Imprimir nos atos de gest&o procedimentos voltados aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
- ODS e metas.

- Promover a utilizag&o de ferramentas de avaliagdo e planejamento de politicas piblicas, alinhando-
as com a Agenda 2030 e os 17 ODS.
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- Controlar o relacionamento com Tribunal de Contas do Estado (TCE);
- Controlar empresas apenadas e proibidas de contratar com a Administragao Publica.

SECRETARIA DE GOVERNO

- Apoiar e coordenar as atividades dos demais 6rgdos na elaboragéo de planos plurianuais,
@ssegurando a integracdo entre as politicas publicas e o acompanhamento continuo de sua
eXecucao.

- Acompanhar as agbes de governo em articulagdo com os demais orgaos da Administragao Direta e
Indireta, garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas.

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

- Participar da edigéo e revisdo de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio,
assegurando sua conformidade e adequacéo as necessidades da populagao.

- Elaborar projetos e ac¢ées interdisciplinares que contemplem solugées integradas e inovadoras para
as demandas sociais, econémicas e ambientais.

- Prestar suporte técnico e administrativo aos 6rgos da administragcdo em temas relevantes da
moderna Administragéo Publica, como diagnésticos, formulacao de politicas publicas, monitoramento
de métricas de performance e elaboragao de relatérios de gestao.

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

- Gerenciar o desempenho dos 6rgaos da Administragao Direta Municipal, assegurando o
cumprimento das metas e planejamentos estabelecidos nas diretrizes da gestao.

- Promover e desenvolver programas de parcerias publico-privadas e concessées de servicos
publicos de interesse municipal, fortalecendo a colaboracéo entre setores publico e privado.

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

- Fortalecer os canais de comunicagdo com os cidaddos em todos os niveis de atendimento

’

17




8l

o eied sojuswnisul ap oedeloqee e opunueleb ‘ejsed ejsop eAnedionied og)sab ap aAIsnjou
‘|edipIUN\ BLIE}SI09S B)SP SIBJUSWEUISA0D SOPEPIAlE SE BIOURISISSE 9p 0EbI0 OWOD Jeuoiouny -
‘lediolunjy BLEJSI0SS BISOP SEJdW 8 SOANR[qo SOp 0edez)aioucy

e Jezi|iqeiA ejed ‘OUISA0S) Op S90JBUILLISISP SB 998} SOLIBUSD d SOPEP Jesi|eue d JeZI[BNus) 4
‘sej-ejdwiajuod eied siesnyniise segdeaoul Jodoid eied owod Wsq ‘OUIBA0D)

op eonjod oede epeo sepessaoold Jas wanap anb we [edidiunpy einjidjeld ep BABSIUILIPE BINNISS
eu oedez|[eo0) e Jeoynuapl eied ‘edioiunyy eLel109S eysap soeblio sop serougledwod se Jeadel 1
‘eale epeo op selougledwod se sexauod @ ssjuspuadap ‘0UIBA0D) Op SEJSW SEP ojuswibune eied
‘elIB}oI09S B)Sap Sojuswepeda( Sop sel0jalig SO Jjus oedejal ep Jopej|ioe) oefio owod Jeuolouny
‘oj1a.1p ap @ sooneloowsap soldiouud so ‘edlqnd oedeljsiuiupy ep SIEUOIONIISUOD siesab sewlou
se epejladsal ‘ousanos) op eolljod oedeziuebio s oejsab ep ojppow op oedejuswa|dwi & JelOoSSaSSY A

”_ma_o_c:_\%
einjiajoid ep seoaid)} SeAljelisiulWpE @ SEDJNBI00INg SBUIjO) Sep S9ABIE ‘OUIBA0D Op seonewelbol
seonyjjod sep oednoexe & wainbesse anb segde ap 0BIepI|OSU0d ep & 0BSBINDILIE BP SOABNE
‘ledioiunpy eue)eI0eg eisep sojuswepedsa sop oedenje ep ogdelbsjul & ogdeziuowsey e JSA0WOId
‘ousan09) op soonjjod sajusuodwod soe [edidlunj) BUBaId8S Bp [BJjUSD a1oulqeb a)sep
eAnensiuiwpe oejsab e seyuije eled saodisodoid @ sopn)ss ‘sojefoid Sp OJUSWIAJOAUSSSP O Jeioidoud A

(e)ojunipy
(e)ougja12ag (e)op sjaulqes

‘oldjolunw op
sooibg)else soAlalqo sop ojuswudwnd 0 8 18pod 8p Seld)ss Selno Wod Zedld oede|noiye opunueseh
‘seleosed @ SOIUGAUOD 9p olow Jod sosindal ap ogdejded e SOpe)}|oA so)sloid Jeyuedwody -
‘siejuswieusanob sagde

sep oedelbejul e opusrowold ‘seoljqnd seanijod ap ojusweyuedwode 8 ooibgjelise ojusweloue|d
esed siedioiunpy SOLIR)SI08S SO WOD SeAljel)siulwpe-0o1ijod saglunal @ sejned JeziuebiQ -
‘sienojasiaiul sealjqnd seonjjod ap

OJUSWIAJOAUSSSP O WaANUBoUl anb seifgjel}sa ap oedope e opuejuswo) d sadiojunw soe sopejsaud
SO5IAI8S SOp apepijenb e opueziiold ‘BlOPIANO ep © BUISUI BLIOPE|OU0D ep oedenje B 18030 4
‘sepuewsap se ssjusioye o sepidel sejsodsal opueinbesse @ ‘sealqnd seiougipne o seueus|d ap oleul
Jod sejndod ogdedioiped e opueljdwe ‘ouisAob op segde & sejow seu elougledsuel) opusaowold

¥1-1000/2,0°€2S 9% MdND
0INYd OYS 30 0AV1S3 - OLVYHOW OOSIONVYH
G91-806.0 430 - 0068-68t (L1) INO4 - 01 ‘IAVAHILIT VA VOVHd

OLVHOW OJSIONVYH 3a OIdIJINNN Oa ViNLi343dd




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

companhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagao permanentes do desempenho da gestao publica desta
pasta;

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

- Manter a gestéo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagéo

das acGes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as &reas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como orgéo facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagbes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretéario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos:

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

- Coordenar o encaminhamento de projetos e mensagens de natureza legislativa ou outorgadas pela
Lei Organica;

- Acompanhar as atividades legislativas do Municipio e de interesse da municipalidade;

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

- Planejar agGes e diretrizes de interesse da administracdo municipal, concernentes aos projetos de
ei de autoria do Poder Executivo;
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- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de contrde dos processos
da Secretaria;

- Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Receber materiais;

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

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

Divisdao de Expediente

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

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

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

- Desenvolver planos e orcamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de

orientagdo ou contencgéo, para promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou para
promover sua revisao;

- Analisar e propor mudangas de procedimentos no fluxo para melhorar a eficiéncia das diversas
@reas da administragdo;

- Identificar e analisar tendéncias de evolugdo ou de mudanca de indicadores econémico-sociais,

de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificacdo da informagao, que permitam o acompanhamento e
o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Administragao Municipal;

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

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

- Coordenar e acompanhar os projetos integrados e estratégicos do Municipio;
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— promover parcerias para atuacdo integrada com a rede socioassistencial da palitica de assisténcia
social e de outras politicas publicas, da rede solidaria e de outros parceiros;

— elaborar plano de agédo anual com objetivos e programagao orgamentaria, no que couber;

— analisar as contas do Fundo de Agdo e Economia Solidaria emitindo seus respectivos pareceres;

— propor, assessorar tecnicamente e administrar Convénios que a Prefeitura venha firmar com
Entidades de prestagdo de servicos sociais, privadas e estatais, que visem diminuir os problemas
sociais no Municipio;

— elaborar o Regimento Interno.

Departamento de Agao e Prestar assessoria administrativa e técnica aos 6rgdos municipais na formulagdo, execugdo e

@valiacdo de agbes voltadas & promogdo da economia solidaria e 2 reducao das vulnerabilidades
Sociais;

Organizar, coordenar e gerenciar os servicos administrativos e assistenciais vinculados ao Fundo,
garantindo a eficiéncia operacional, o cumprimento das metas previstas e a otimizagdo dos recursos
disponiveis;

Realizar diagndsticos que identifiquem as principais necessidades e vulnerabiidades sociais da
comunidade, fornecendo informagdes que subsidiem a formulagdo de politicas publicas eficazes;
Planejar e implementar acées, projetos e programas que promovam a inclusdo social, o resgate da
dignidade humana, a capacitagio profissional e a geracao de emprego e renda, alinhados as
diretrizes do Fundo;

Estabelecer parcerias com a iniciativa privada, orgaos governamentais e a sociedade civil para a
captacdo de recursos humanos, materiais e financeiros, fomentando a sustentabilidade das agdes do
Fundo;

Elaborar relatorios técnicos e administrativos periddicos, com o objetivo de acompanhar a aplicagao
dos recursos e avaliar a execugdo das agbes e programas  desenvolvidos;
Promover a mobilizagdo e organizagdo comunitaria por meio de agdes articuadas com a rede
socioassistencial, politicas publicas e entidades parceiras, fortalecendo a integracdo social;
Desenvolver e articular politicas publicas intersetoriais que promovam a economia solidaria,
contribuam para a redugéo das desigualdades sociais e ampliem o impacto das agées do Fundo;
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SECRETARIA DA FAZENDA

Orientar e coordenar as agoes de todos os Orgaos da Prefeitura no sentido da elaboragao de
rojetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes orcamentarias -
DO - e a lei orgamentaria anual - LOA -, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo
unicipal, respeitada a legislagao vigente e atendendo aos principios de planejamento e
responsabilidade fiscal;

- Estabelecer a programacéo financeira da Prefeitura, acompanhando a execugaoor¢camentaria das
unidades administrativas, de modo a induzir os gestores municipais a se adequar no que determina a
Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando ao Chefe do Poder Executivo qualquer tipo de
anomalia verificada que implique processo de responsabilizacao;

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

- Elaborar a contabilidade publica municipal e fornecer os elementos necessarios 3 prestacao de
contas do exercicio financeiro;

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

- Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagcbes de contas derecursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

- Fiscalizar e proceder a tomada de contas dos Orgaos da Administracéo Direta Municipal,
encarregados da movimentagao de dinheiro e valores:

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

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construgao da pega orgamentaria;
- Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagéo de desempenho da Administragdo, com
Enfase na autoavaliagdo, segundo Orgaos e Unidades, segundo os processos - avaliagdo de
eficiéncia - e segundo os resultados - avaliagdo de eficacia.

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

- Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementacao de projetos necessarios ao
aprimoramento da legislagao tributaria e das técnicas de fiscalizagso, propondo a edigado de normas
técnicas e juridicas;

- Coordenar toda area de pessoal da Prefeitura Municipal, bem como as estratégias de gestao;
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concretizagao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como érgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secreiaria Municipal,
nclusive de gestéo participativa desta pasta, garantindo a elaboracgéo de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagao 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 gesté@o da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao
das acOes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

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

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

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reuniées estratégicas realizadas nestaSecretaria
Municipal;

- Organizar o material coletado em reuniées de governanca desta Secretaria Municpal;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagéo das informagdes publicas, para efeito de divulgagéo e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Auditoria Fiscal

- Langar os documentos de receita;
- Verificar débitos referentes aos Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, para o fim de
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Administrar e coordenar todas as atividades realizadas pela unidade gestora do RPPS, promovendo
ntegragao e eficiéncia nas agoes.

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

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

- Responsabilizar-se pela gestéo global do RPPS, incluindo a interacdo com orgacs de fiscalizagéo e
controle, garantindo a conformidade com as normativas e legislagbes pertinentes.

- Propor e implementar agdes e projetos que visem a melhoria continua das atividades relacionadas
ao RPPS, promovendo eficacia e eficiéncia.

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

- Assegurar que a legislagéo pertinente ao RPPS seja cumprida integralmente, coordenando agdes
de fiscalizag&o e adequag&do.Garantir a execucao de todas as normas e determinagbes emitidas pelo
Conselho Deliberativo do RPPS, com responsabilidade e prontidao.

- Assinar a documentagao exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como
pareceres e relatdrios relacionados a Lei de Responsabilidade Fiscal e a fiscalizacao do RPPS.

- Elaborar relatérios trimestrais detalhados sobre a composigao da carteira de aplicagdes do RPPS,
sua situagdo atuarial e o andamento da Politica de Investimentos.

- Coordenar a fiscalizagéo e verificagdo dos resultados da gestéo contabil, orcamentaria, financeira e
patrimonial da Previdéncia Social, assegurando a legalidade e eficiéncia no cumprimento das normas
fiscais.

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

- Oferecer orientag&o para o preenchimento adequado de dados em relatoérios, formularios e
sistemas, visando garantir a precisdo na medicdo da efetividade dos gastos previdenciarios.

- Identificar e comunicar eventuais iregularidades encontradas nos processos de gestéo, orientando
Os 6rgaos administrativos sobre as agdes corretivas a serem tomadas.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Efetuar a programacao financeira e processar os pagamentos;

- Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores que atuanm no Fundo de
Previdéncia, bem como de todos Aposentados e Pensionistas:

- Realizar todos os tramites contabeis do Fundo de Previdéncia.

Divisao de Gestao de Beneficios

- Organizar a analise e as concessdes dos beneficios previdenciarios do municipio;

- Realizar o recenseamento previdenciario, abrangendo todos os aposentados e pensionistas do
respectivo regime;

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de concess&o de novos benefidos.

Departamento de Arrecadacao

e Divida Ativa

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam arrecadacao e divida ativa, baixas, inscricdo de débitos, para realizagdoda gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas de
arrecadacao e execugao, exigidas pelos 6rgaos de controle e pactuadas com a sosiedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de controle efiscalizagéo, agoes|
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas ptblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a arrecadagéo e divida ativa, baixas, inscrigdo de débitos:

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

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

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

- Fiscalizar o cumprimento das obrigagées principais e acessérias impostas pela legislagao tributaria
As empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tributagao;

- Emitir notificagdes de exclusao do regime simplificado de arrecadacao, nos termes da legislagéo
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizagdo do ISSQN:

- Realizar a apuragédo dos elementos que compdem o langamento de tributos imokiliarios, visando &
@arrecadacao e evitando a evaséo fiscal;

- Realizar os servicos de fiscalizagdo de levantamentos cadastrais dos imoveis;

- Prestar orientagdo técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacao dos respectivos laudos e
pareceres;

- Gerir a execugao do célculo dos langamentos tributarios das contribuicées de mehorias;
- Preparar o edital de langamento dos langamentos das contribuicoes de melhorias;

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

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

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

Divisao de Cobranga

- Recepcionar os arquivos de arrecadagao do municipio;

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

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

- Coordenar a emisséo de estatisticas de arrecadacgao;

- Realizar a manutencgéo do débito automatico (recepgéo/envio/baixa/cadastro);

- Realizar a apuragéo de pagamentos em duplicidade, compensagoes, baixas manuais, alteragoes e
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

expedicao das cartas de anuéncia);

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

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

Divisao de Cadastro

Mobiliario

- Gerenciar a estruturagé&o do cadastro mobiliario e inscrigdo de contribuintes e langamentos;
- Gerir a emisséao dos documentos de arrecadagéo;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranga;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadacgéo;

- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;

- Consolidar as informagdes relativas aos langamentos decorrentes das informacdes da planta
genérica de valores;

- Gerir a expedic@o de certidoes negativas, positivas, positivas com efeito de negatva e de
bagamentos;

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

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

- Emitir estatisticas de langamentos;

- Gestéo da produgao direta ou indireta dos carnés de langamentos;

- Promover estudos e aplicagdo da legislagao tributaria relativa aos tributos mobiligrios e imobiliarios;

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

- Coordenar o desenvolvimento de instrumento de suporte & previsdo de receita;

- Gerir a orientagdo aos contribuintes;

- Organizar emissao de certiddes imobiliarias e relativas a tributos:
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- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contrde e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Divisao de Patriménio

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

- Controlar a movimentagéo em sistema proprio dos bens patrimoniais, 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 defintivo;

- Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutencao.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagéo pelo
unicipio;

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

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

Departamento de Gestio

Financeira

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gestao financeira, para realizagéao da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragoes de
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planejamento da Divisao;

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

Divisao de Tesouraria

- Processar o exame dos documentos comprobatérios de despesa, providenciandc o respectivo
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programacao financeira

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

- Efetuar a programacéo financeira e processar os pagamentos;

- Organizar os servicos de tesouraria;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura;

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

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

- Manter os contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;
- Realizar a conferéncia de extratos bancarios conciliando-os periodicamente;

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislagéo vigente;

- Conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verifiadas
rregularidades;

- Controlar os depositos e retiradas bancarias;

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

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

Departamento de Projetos e

Parcerias

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas ¢m seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos

39



oy

se sepejladsal ‘onb eied ‘ojuswepedaq a)sep S80SIAIQ SEP 0BSBUSPIOOD B JEZI|BJjud) A

‘oidjo1UN\ Op SEISIIUBWIAJOAUSSSP Sagde 8 ‘s02l|gnd salopiaIes © sadidjunl soe BIoUR)SISSE

ap seode ‘oedezI|eosi) & 8j0)u0d ap soeblo Soe speplAleje ap o elougIdle ap segdelisuowsp
‘siedidiunw sooljqnd sodIAles sop souensn siewsp o sadiojunw sop sepuewsp se ogdelel

wae sopeyjnsal ap sebaJjus ‘|eo0| SpEpIUNWOD B WOoD sopiwnsse sodifajel)se sossiwoidwod ap
ojuswWIpua)e ‘apepaloos e Wod sepenjoed seyow ap ojuswibule oe ojuenb SAISN|oUl ‘OAINOSXT Jopod
op 8oy op eanjod 8 eAnessiulwpe ogseb ep oedezijess eied ‘ougjuawedio ojuswelsueld WeAJoAU
onb seugjew we ‘soAnelsiulwpe sojuawipasold no ssjusipadxs ‘sagdejusio ‘sis| ‘soyoedsap
‘SopueIOWSW ‘S9IBINOIIO ‘S0)8108p ‘s8Qdnjosal ‘soAnessiulwpe soje ‘sewelboid ‘sojsloid ‘seje
‘soue|d snas wa sepiulsp ‘ouianos) op seoljgnd seanjjod sep oedeoide ap oebio 0wood Jeuolound A

ojuawelaue|d

ap ojuawepedaqg

‘ejsed ep eonljod spepuolne ep oedeipaide eied ‘|ediolunyy ele)l08S ep S)dulqesy
oe soplBLIp sajusipadxa sop oednuisul ap o}iv)e eled ‘S80SIAIQ Sep elougleduwod 8p SOLQSIOSP soje SO
Sopo} B ogdejel We ‘ojuswieyuiwesus @ oeluido ‘epugio e ojuenb Jojaliq op oedejsajiuew Jessiboy
‘ojusweneda(] a)sop SE0SIAI(Q Sep oyuadwasap op @ 0JuUBWIA|OAUD Op wapuadap a welixs anb
seonjod seode sep apepiunuodo @ BlougIUSAUOD e ojuenb opuelspuod ‘sooljesooing ‘sopezijeroadsy
‘sreuoloelado ‘s001U09) ‘soAnelsiuiLpe soebio sop oedenie e 8 seoljljod sepuewap Se JeJdpo A
‘selsoled o sojefoid e soja)g

sojunsse sou ‘oulanos) op eined eu ojsodold [enb |e} ‘seolgnd seonijod ap epusbe e sopenduin
sojusWieyuiwesus so sopeinbasse weles waquwe) ‘sieuooun) sepugpuadapul @ sejlwouoing

SE OWO09 Wa( ‘Seoneldoing ‘sepezijeinoadss ‘sieuoioeado ‘seojudd) ‘SeAljelisiuiupe seougiedwod

se sepejladsal ‘enb eled ‘ojuswepedaq a)sep Sa0SIAIQ SEp 0BSeUSPI00D B JeZ|eljud) A

‘o1dIoIUN|\| OP SEISHUSWIAJOAUSSSP Sa0de d ‘s021|qnd S8I0PIAISS 3

sadiojunw soe elouglsisse ap saode ‘oedezi|edsl) 8 9]01u0d ap soeblo Soe spepIAle}e P 8 BIOUIOLS
ap saodelsuowsp ‘siedioiunw sodljgnd sodIAIaS SOp souensn siewap 8 sadiojunu sop sepuewsp se
oede|al Wa sope)nsal op sebaljus ‘|eoo| SpepIuUNWOoD B WOod sopiunsse sooibg)el)se sossiwoldwod
ap OjusWIpUSIe ‘apepaloos e wod sepenjoed seaw ap ojuswibune oe oyuenb sAISN|OUl ‘OAIINJdSXT
1apod op ajeyn op eanijod 8 eAnessiuiwpe ogjseb ep ogdezijeal eled ‘seusdled @ sojefold wWeAjoAUS
anb seugjew wa ‘soAleljsiuiWpe sojuswipasod no ssjusipadxe ‘segdejusiio ‘sie| ‘soyoedsap

¥1-1000/2£0°€2S 9% F[AND
01NVd OYS 30 0AVL1S3 - OLVHOW OOSIONVHH
$91-806.0 d30 - 0068-687¥ (LL) INOL - 01 ‘IAVAYIEIT VA YOVid

OLVYOW OJSIONV¥4 3a OIdIJINNIN Oa ViiNLI343¥d




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamimamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos ao planejamento orgamentario;

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

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os atos decisdrios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta

Divisao de Avaliagao da Execucgao
Orcamentaria, Estudos, Estatisticas
e Elaboracao

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

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugdo orgamentaria;

- Gerir a execugao da escrituragdo contabil;

- Consolidar os dados contabeis do Municipio;

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

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatérios de execugao orgamentaria;

- Realizar apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

- Acompanhamento da execugao orgamentaria das despesas, observando as normas, parametros e
imites estabelecidos na legislacao vigente;

- Verificar os atos da gestdo econémica, financeira e patrimonial com base em documento héabil, que
comprove a operagao e o registro em conta adequada;

- Acompanhar e avaliar a transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela Unido;
- Controlar a execugdo orgamentaria, promovendo as analises necessarias nos precessos
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Departamento de Licitagoes

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, pareceres, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, drculares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em
matérias que envolvam planejamento de licitagdes, gestao de contratos, sistemasde controle das
icitagOes e contratos, compras diretas e cotagdes, chamamentos publicos e processos de selegéo,
gestao e controle de empresas apenadas, gestao e atualizacdo de cadastro de fomecedores e
validacdo de atestados de qualificagéo técnica ou registro de precos de bens ou servicos comuns,
para realizagao da gest&o administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, iiclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissosestratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demanias dos municipes
e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia ¢ de efetividade
@os orgaos de controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao planejamento de licitagbes, gestdo de contratos, sistemas de controle das licitacdes e
contratos, compras diretas e cotagbes, chamamentos publicos e processos de sele¢do, gestdo e
controle de empresas apenadas, gestéo e atualizagéo de cadastro de fornecedores e validagao de
atestados de qualificagéo técnica ou registro de precos de bens ou servigos comurs;

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

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

- Interagir com o agente de contratagéo e a equipe de apoio.
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Processar as aquisigoes de materiais ou de contratacao de servigos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisi¢cao de materiais e contratagéo de srvigos, através de
processos de compras, bens, servigos e obras, efetuados por todos os 6rgaos da Administragéo
Publica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

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

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

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

Divisao de Licitagoes

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

- Subsidiar a elaboragao de processos de licitagéo e instituir o procedimento;

- Elaborar pesquisas de pregos para a instauracao de processos de licitago;

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

- Elaborar editais e seus respectivos anexos de contratagdo de projetos, obras, sewigos 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 licitacao;

- Conferir a documentacéo e propostas entregues pertinentes ao processo licitatoro em todas as
modalidades;

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

- Realizar as licitagbes para obras, compras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

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

- Balizar os processos pelos pregos praticados no ambito dos 6rgéos e entidades ¢a Administracéo
Publica;

- Registrar precos mediante ampla pesquisa de mercado:

- Sistematizar o registro de pregos, considerando a selegéo feita mediante concorréncia, estipulagao
prévia do sistema de controle e atualizagéo dos precos registrados, validade do registro ndo superior
@ um ano;

- Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fungéo d consumo e
utilizagcao provaveis;

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

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

SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
EMPREGO E RENDA

- Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores primario,
secundario e terciario da economia municipal e elaborar projetos de captagdo desses recursos;

- Controlar a arrecadag@o do municipio e seus desdobramentos, inclusive execucan;

- Propor incentivos a instalagdo de empreendimentos privados no Municipio, nos temos da lei;

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

- Promover, consideradas as vocagdes econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas necessarias
@o desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, voltadas z instalagdo de
empresas de servicos e industriais ndo poluidoras;

- Promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas empresas, popondo convénios
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- Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compdem ovalor adicionado,
sendo elas, contribuintes enquadrados no regime Periddico de Apuragao (RPA), cintribuintes
enquadrados no Regime Simplificado de Tributagao (Simples Nacional), contribuiries enquadrados
como Produtores Agropecuarios nao equiparados a comerciantes ou industriais;

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

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

- Executar pareceres fiscais de todos os assuntos relacionados ao 1SS, bem comotributagdo, davidas
dos contribuintes, consultas juridicas e levantamentos detalhados da situacéo fiscil das empresas;

- Analisar toda a parte fiscal das empresas de forma detalhada, efetuando levantanentos e pareceres
egais referentes possiveis situagoes adversas;

- Instruir contadores e contribuintes em relagdo as duvidas relacionadas ao ISS demodo geral;

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

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

- Elaborar estudos de viabilidade econémica a fim de incentivar o desenvolvimentode micro e
pequenas empresas no Municipio;

- Expedir e cassar alvara de funcionamento e alvaras para atividades temporarias ¢ ambulantes;

- Interditar, ou fazer cessar em definitivo, o exercicio de atividades econdmicas emdesconformidade
com a legislagéo vigente ou com termos de licenciamento ou autorizacdo expedidcs;

- Criar, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em sintonia com a Secretaria de
Financas e Gestéo, junto as empresas privadas instaladas no municipio;

- Promover o fomento e inovagéo tecnolégica no municipio;

- Implementar uma politica de incentivos fiscais com o intuito de atrair novas indusfias e empresas
ha cidade, promovendo a geragéo de emprego e renda, em parceria com a procuradoria do
municipio, adotar medidas para recuperacgao de créditos tributarios inscritos na divda ativa. Além
disso, promover o acompanhamento e fiscalizagao dos créditos tributarios da munizipalidade, e, por
fim, facilitar a abertura e encerramento de empresas por meio de plataforma digital
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- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;

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

- Organizar o material coletado em reuniées de governancga desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagcdo das informagdes publicas, para efeito de divulgagéo e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de INSS

- Implementar e monitorar a execugéo das politicas publicas definidas pela administragdo municipal,
garantindo a integragéo com os planos, programas e projetos relacionados ao INSS.

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

- Coordenar a gestéao administrativa e politica visando alcangar as metas pactuadas com a
sociedade, promovendo entregas de resultados claros e mensuraveis.

- Proporcionar suporte técnico e administrativo as divisdes internas para a execugao de suas
atividades.

- Realizar agbes que demonstrem eficiéncia e efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao.

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

- Desenvolver agbes assistenciais e iniciativas de inclusdo social voltadas a populagao local.

- Moderagao e analise critica das demandas politicas e técnicas, ponderando a conveniéncia e
oportunidade das agdes, promovendo alinhamento estratégico com os objetivos da Secretaria de
Governo.

- Acompanhar e avaliar a atuagé@o dos 6rgaos administrativos, técnicos e operacionais relacionados
Qo departamento.
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controle e fiscalizagao, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
@utonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamirhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos a fiscalizagéo, fiscalizagao mobiliaria, fiscalizagao imobiliaria;

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

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao|
(Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisao de Fiscalizagao

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

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

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

- Apurar e langar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre eventos artisticos;
- Analisar o enquadramento de atividades nas inscrigoes municipais para fins de incidéncia e
ancamento do imposto sobre servigos de qualquer natureza:

- Verificar, apurar e tomar providéncias face a reclamagdes em razéo do descumprmento de
obrigagdes principais e ou acessoérias prevista em lei:

- Monitorar atividades fiscalizatérias desenvolvidas:

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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- Receber a instalagdo do Procon SP no municipio;
- Gerir e controlar a manutencéo e infraestrutura do Procon SP e corpo técnico no municipio;

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

- Realizar mediagéo individual ou coletiva de conflitos de consumo;
- Atuar na defesa do consumidor:
- Desenvolver agdes de cidadania.

Divisdo de Procon

- Promover a protegdo e a defesa dos direitos do consumidor no @&mbito municipal, assegurando a
harmonia nas relagdes de consumo e o cumprimento do Codigo de Defesa do Consumidor.

- Receber, analisar, encaminhar e mediar reclamagdes de consumidores, buscando solucgbes
administrativas entre as partes envolvidas.

-Orientar consumidores e fornecedores quanto aos seus direitos e deveres, promovendo o consumo
consciente e responsavel.

- Desenvolver campanhas educativas, palestras e agdes de conscientizacdo voltadas a educagéol
para o consumo.

-Fiscalizar o comércio local, coibindo praticas abusivas e infragbes as normas de defesa do|
consumidor.

- Instaurar processos administrativos, lavrar autos de infragéo e aplicar sangées conforme previsto na
egislacao vigente.

-Elaborar relatérios técnicos, estatisticas de atendimento e indicadores de desempenho, subsidiando
o planejamento de politicas publicas de proteg¢édo ao consumidor.

-Atuar em articulagéo com 6rgéos estaduais e federais de defesa do consumidor, especialmente com
@ Fundagdo Procon-SP, contribuindo com informacdes e dados para o fortalecimento do Sistema
Nacional de Defesa do Consumidor.

-Manter canais de atendimento acessiveis ao cidaddo, garantindo celeridade, transparéncia €
eficiéncia no tratamento das demandas.

-Propor melhorias na legislagdo municipal relativa a protecao e defesa dos direitos do consumidor.
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Departamento de Industria e

Comércio

- Funcionar como 6rgéo de aplicagio das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam geragéo de emprego e renda, atengao ao trabalhador e centros de capecitagao, industria e
comeércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comercio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo, para redlizagao da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relaggo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizagao, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgéo das Divisées deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a geragdo de emprego e renda, atengdo ao trabalhador e centros de capaciiagao, industria e
comeércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comercio, fiscalizag@o do comércio, programas de microcrédito produtivo;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos o6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opini&o e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

- Promover agdes integradas com 6rgéos afins, objetivando a captagéo de recursos financeiros para
o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades econbmicas;

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

- Analisar e manter informagées sobre as cadeias produtivas do Municipio, em especial os principais
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empresariado nos ambitos municipal, estadual e federal:

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

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

- Manter atualizadas informacées de interesse dos comerciantes;

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regularizacao 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 ambito local;

- Desenvolver estratégias para garantir a formalizacéo das atividades e o atendimento das disciplinas
ocais;

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

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Departamento, coordenando e
prientando seus subordinados na execugao dos trabalhos.

Divisdao de Emprego e Renda

- Transformar os pequenos negécios em protagonistas do desenvolvimento sustentavel;
- Promover empreendedorismo na geragao de valor para os pequenos negdcios;

- Efetivar a participagdo dos pequenos negécios na nova economia;

- Possibilitar um relacionamento acessivel, integrado, resolutivo, agil e transformador;

- Integrar recursos visando a eficiéncia operacional.

- Desenvolver a gestdo com base em inovacio, informacéo e conhecimento;

- Planejar; coordenar, promover projetos de desenvolvimento no ambito do municipio;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAQ PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Desenvolver projetos e orgamentos de obras publicas nas areas urbana e rural;

- Acompanhar e fiscalizar a execugao das obras publicas, a fim de garantir cumprinento do contrato e
das especificagdes técnicas;

- Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento do programa de
obras publicas do municipio;

- Acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as planihas orgamentarias
apresentadas;

- Organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitagdo de obras;

- Elaborar termos de recebimento provisério e definitivos das obras contratadas;

- Expedir ordem de servigo para o inicio das obras licitadas;

- Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela Prefeitura;

- Proceder as medigées de obras e informacdes em processos destinados a liberagdo de pagamento,
apos proceder a fiscalizagéo e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administragéo publica municipal e elaborar laudos técnicos;

- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas na area urbana erural;

- Executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populagac;

- Executar reparos solicitados pelas demais secretarias, em articulagéo com seus setores especificos;
- Promover constantemente a modernizagéo técnica por meio de estudos para a melhoria dos
servigos oferecidos pela secretaria;

- Fornecer e verificar alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificagies e de
conformidade com projetos ja aprovados;

- Ampliar a politica de infraestrutura e zeladoria urbana nos diversos bairros da cidade, expandindo
os Programas de Governo, com o intuito de garantir melhor conservagao das vias publicas e
fortalecendo a politica de mobilidade urbana:

- Acompanhar, monitorar e fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias, bem como zelar e
mplementar mecanismos para o cumprimento das metas previstas nos planos de mobilidade urbana,
de residuos solidos e de saneamento basico:

- Fortalecer a politica de regularizago fundiéria, visando o direito social 2 moradia e o pleno
desenvolvimento das fungdes sociais da propriedade urbana e rural;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

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

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagées do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagéo das informagdes publicas, para efeito de divulgacéo e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Gerenciamento de
Obras

- Funcionar como 6rgao de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagées, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gerenciamento de obras, gestdo de contratos e projetos e orgamentos, para realiza¢ao da
gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacéo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, ¢ acoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAQO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Coordenar a execugdo da manuteng&o, a ampliacéo e a conservacgao de obras elogradouros
publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com os respectivos
projetos com base em informagdes dos demais departamentos,

- Incentivar e coordenar a fiscalizagdo do adequado emprego das matérias primase demais
materiais, objetivando a maximizacao da qualidade e produtividade finais;

- Manter interface com as demais Secretarias, de forma a mapear e atender suas demandas;

- Coordenar a medicao de obras publicas;

- Coordenar a execucao de vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou interferéncias
em area de uso publico, inclusive as de energia elétrica:

- Coordenar atividades de pavimentagéo e conservagao de vias e estradas de rodsgem;

- Coordenar a emissao de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e de Certificado de Licenga do
Corpo de Bombeiros, dos prédios publicos;

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

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

Divisao de Projetos e Orgamentos

- Coordenar a execugao dos projetos de pontes e travessias em vias nao pavimentadas;
- Coordenar o desenvolvimento de projetos de areas verdes e de arborizacao de vias e logradouros
publicos;

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboragéo, definicées do projeto, dos sewicos a serem
prestados nos espagos e mobiliarios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo proprio
municipal;

- Coordenar a proposicao e elaboragéo de projetos de manutencao e recuperagao das vias urbanas,
pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contengoes;

- Gerenciar a execugéo da elaboragio dos orgamentos dos projetos, especificagdes técnicas e
cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia elétrica:

- Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pela Municpalidade;

’
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Servigos;

- Reallizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terreno para fins da
elaboracao de projetos e pecas técnicas;

- Coletar dados que ajudam em areas como construgao civil, sistema viario, mineragéo, industria,
entre outras;

- Planejar a instituicdo de programas de melhoramentos das diversas regides do municipio;

- Desenvolver estratégias integradas para a implementacdo de melhorias regionais;

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

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

Departamento de Infraestrutura
Urbana - Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam manutengéo, manutengao de préprios municipais, zeladoria/cemitério e frota, para
realizacd@o da gestéo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade
@os orgaos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgéo das DivisGes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a manutengao, manutencao de préprios municipais, zeladoria/cemitério e frota;

- Moderar as demandas politicas e a atuag&o dos érgéos administrativos, técnicos, operacionais,
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- Coordenar a manutencgao e pinturas de guias em ruas e vias;

- Gerenciar a execugdo de servigos de limpeza e desinfecgao apos feiras livres:

- Coordenar a manutencéo de parques e jardins na regiao urbana;

- Gerenciar a execugéo do desassoreamento de cérregos, construcao de galerias;

- Estimular e viabilizar a participagdo dos usuérios no planejamento dos servigos de manutencgéao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade:

- Gerenciar e tornar viavel a operacgéo tapa-buracos:;

- Gerenciar servigos executados com equipes proprias;

- Administrar usina de asfalto e fabricagéo de pré-moldados de concreto;

- Administrar a execug&o dos servicos de manutengao e gerenciar o funcionamento dos Velorios e
Cemitérios Municipais;

- Planejar e administrar a prestagao de servigos publicos funerarios e cemitérios;

- Gerenciar a fiscalizagdo de cemitérios e os servicos funerarios, no ambito do Municipio;

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

- Coordenar e implementagéo da politica e a acdo de limpeza urbana;

- Coordenar as atividades de manutencéo e melhorias das estradas n3o pavimentadas;

- Coordenar a conservagao da limpeza do sistema viario pavimentado;

- Gerenciar a execugao dos projetos de arborizagdo em vias urbanas e areas verdes publicas;

- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins;

- Gerenciar a execucdo de podas de renovacio em plantas ornamentais e em arvores de pracas e
@areas verdes;

- Gerenciar a execugdo de podas de renovagdo em arvores de vias publicas;

- Gerenciar a execugao de servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;

- Gerenciar a execugao de servicos de rogagem e poda em vias publicas;

- Coordenar a manutencgao e pinturas de guias em ruas e vias:

- Gerenciar a execugado de servigos de limpeza e desinfeccao apds feiras livres;

- Coordenar a manutengao de parques e jardins na regiao urbana;

- Gerenciar a execucdo do desassoreamento de corregos, construcao de galerias;
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responsabilidade da Secretaria;

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

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

Departamento de Servigos Urbanos
- Funcionar como 6rgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam servicos urbanos, residuos e fiscalizagdo dos servigos sob concessao, para realizagao da
gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a servigos urbanos, residuos e fiscalizagéo dos servigos sob concesséo;

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

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucéo dos expedientes dirigidos aoj
(Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.
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pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizacéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agbes
desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos o6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divises deste Departamento;

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

Divisdao de Monitoramento
Urbanistico

- Coordenar a elaboragéo de documentacdes técnicas visando a oficializagao e desafetagéo de
ogradouros;

- Gerir a participagao da promogéo de medidas adequadas a preservagao do patriménio
arquitetonico, urbanistico, paisagistico, histérico, cultural, ambiental e arqueologico;

- Promover a orientagédo da organizacéo espacial e de paisagens;

- Gerir os projetos e programas relativos ao desenvolvimento econdmico, social, ambiental e
urbanisticos especificos de cada um dos érgéos municipais;

- Gerenciar a execugdo de programas de fiscalizagcdo de obras particulares:

- Promover agGes de fiscalizagéo sobre as atividades de parcelamento, uso e ocupacao do solo e
Imeio ambiente em consonancia com as diretrizes do plano diretor do Municipio e legislacéo vigente,
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- Gerenciar a fiscalizagao das obras particulares e publicas nao municipais;

- Gerir o andamento das agdes de fiscalizagdo, orientando quanto aos procedimerntos para um melhor
resultado;

- Coordenar a realizagéo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagao de
responsaveis, localizagdo de seus enderegos, a fim de obter um resultado efetivo para a acao de
fiscalizacao;

- Gerenciar a elaborag&o e encaminhamento relatérios das agées de fiscalizagao & Defesa Civil
quando identificado risco as edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a terceiros;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisado, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgédo dos trabalhos.

Divisao de Planejamento

- Gerir a emiss&o de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupacgao do solo, em
consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;

- Coordenar a implementagéo a politica de orientagao e licenciamento urbano relacionado ao uso,
ocupagao e parcelamento do solo;

- Gerir a analise e licenciamento do uso, a ocupacio e o parcelamento do solo, obias e edificagoes
particulares, obras e edificagdes com interferéncias no meio ambiente:

- Gerir a implantagdo de obras de infraestrutura, bem como o plano urbanistico dos loteamentos;

- Organizar e administrar o cadastro do licenciamento urbano;

- Coordenar o cumprimento das normas e legislacdo urbanistica, de edificacOes, posturas e
atividades econdmicas no municipio;

- Gerir o planejamento de novos loteamentos, inclusive o prazo legal para a sua concluséo, verificada
@s suas infraestruturas urbanas aprovadas referentes a esta secretaria, para o registro no 6rgao
competente;

- Coordenar a definigao das diretrizes de zoneamento urbano e de uso e ocupacaodo solo, nos
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especialmente o ODS 11 (Cidades e Comunidades Sustentaveis) e o ODS 16 (Indtituigbes Eficazes e
Transparentes);

- Orientar tecnicamente a Divisdo de Cadastro Fiscal Imobiliario, garantindo a uniformidade, eficiéncia
e legalidade na execugado das atividades operacionais.

Divisao de Cadastro Fiscal | Controlar o cadastro fiscal imobiliario do municipio;
Imobiliario - _u830<oq.mm:c6_‘momo ao cadastro imobiliario e inscrigao de contribuintes e lancamentos;
- Providenciar o necessario para que os cartdrios de notas e de iméveis cumpramcom os termos da
Resolugéao n° 547/2024 do CNJ:
- Subsidiar previamente as necessarias atualizacdes cadastrais visando a adocgaodas medidas de

cobranca administrativa e judicial, em observancia as normas vigentes, em especial a Resolugao n°
547/2024 do CNJ;

- Identificar as inscrigdes imobiliarias correspondentes aos iméveis:
- Gerenciar o cadastro imobilidrio para langamentos;
- Verificagdo quanto aos pedidos de revisées e cancelamentos:

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

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

. - _uo::c_m‘_u coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estratégias para o
SECRETARIA DE ASSISTENCIA Isistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio de FranciscoMorato,

Q—
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- Prover a infraestrutura necessaria aos Conselhos Municipais vinculados a SASDH quanto ao seu
funcionamento, garantindo recursos materiais, humanos e financeiros:

- Coordenar a seguranca alimentar e nutricional.

- Implantar, coordenar, monitorar, avaliar a politica, programas, projetos e servicos voltados aos
direitos humanos.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

- Examinar, preparar e responder o expediente encaminhado ao Titular da Pasta,

- Responder pela Secretaria nos impedimentos legais e temporarios, bem como ocasionais, do Titular
da Pasta;

- Representar o Secretario da Pasta junto a autoridades e 6rgdos;

- Exercer a coordenag&o do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dosérgaos da Pasta,
acompanhando o desenvolvimento dos servigos, programas, projetos e atividades;

- Executar os servigos relacionados com as audiéncias e representacgées do Titular da Pasta;-
Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a administragao geral da Secretaria;-Produzir
nformacdes que sirvam de base a tomada de decisées, ao planejamento e ao cortrole das
atividades.

- Assessorar o Titular da Pasta no desempenho de suas funcdes, em especial: a) na formulagéo,
mplantagéo, supervis&o, controle e avaliagdo do planejamento da Secretaria: b) no relacionamento
com o6rgéos de comunicagao e na participagdo em eventos;c) em assuntos relatives a sustentagdo e
manutencao de boas relagées com os diversos 6rgaos publicos e privados de intelesse da Pasta,
bem como com os segmentos organizados da sociedade;d) em eventos internos e externos,
municiando-o com informagdes sobre o objetivo, a organizagéo e os participantes do evento;

- Elaborar relatorios de gestao, pareceres, despachos, exposices de motivos e demais assuntos de
hatureza técnica;

- Realizar estudos e desenvolver atividades que se caracterizem como apoio técnico a execugao, ao
controle e & avaliagéo das atividades da Secretaria;

- Produzir informagGes gerais para subsidiar decisdes do Titular da Pasta;

- Prestar orientagao técnica aos 6rgaos da Secretaria;

19




08

siediolunyy soy@suo) sop oyjeqes) ap oueld o Jedsjeqe)ss o JibuIp ‘Jeuoisiaiedns ‘Jeusploo) -

" "HASYS B SOpe[nouiA
siedioluniy SOY@sSUO) SOU Sepiqaoal Selounuap se sieAeol|de sojuswipasold soe ojuswdwnd Jeq A

-opelbaj0) ojad sepiulep SezijaJIp Se WO SPepIWIojuod
we ‘HASVS e sopenoula siedidiunjy soyjasuo) so esed oedejoedes ap sepepiAle se Jeyuedwody -

‘siedpiunyy soyjesuo) sop sopeibajod gns soe [euoioelado-021udg) spodns Jeq -

‘siedipiuni|
SOYJesu0y) SOp oyjegel ] ap Sodnic) o SEoeWa| SO0SSIWO0) Se [euoloelado-001uog} apodns Je( A

‘opelBajo) op sagiunal sep sagdez|jeal se Jelpisqns
B SEJSIA W02 ‘HASVYS e sopejnoula siedidiunjy soyjesuo so eled [euoioeisdo-001uog) 8podns Jeq -

‘sejpunuap
5 sojuaweuonsanb ap eulsjul oedejwel) Bu HASYS "Bp Sepepiun se Jejuslio 8 segdewlojul Jeyisinbal
OWOD Waq ‘elo)IpNe 8 [BID0S 8|0JJUOD 8P SOUIBIXd & souajul soeblio ap sepuewsp e 19pusly A
"HASVS & sope|noulA siedioiunjy Soy|asuoy sop

SopEPIAlE sep oyuadwassp Oe SOLEBSSa0aU BAljEASIUIWPE OB)Sab op soje so Jeoneld 8 JSAOWOIdH

siedioiunyy soyjasuon

3 $90SSIWO0Y [BI120S 3]0JJU0D

‘ole)el09g ojad sepebajep walo} ay| anb segdejussaldal SeIINO JISAJOAUSSS(] A

‘ele}aI09g

ep seale sesiaAp sep seweiboid so o soue|d so ‘sepepiAle se aljus oedeibsjul e JISAOWOI -
‘sepeAud

o seoljgqnd sspepius wWoo oedezijesl ens Juabns no solugAuod 8 segdeladood aiqos JeuldQ -
‘sopeaud

no sooignd ‘sougluawedio O.U ‘S8JUO) SBINO Sp SOSINJal ap ‘Buejaloag ejad ‘ogdezi|in e jepnis3 -
‘sejusiuaAuod Jebinl enb segdnjos se opuodold ‘eue}a1dsS ep SapepISSe0auU Se Jesljeuy A

¥1-1000/2L0°€2S 9 FdND
OTNVYd OYS 3d OAV1S3 - OLVHOWN OOSIONVHA
G91-806.0 d30 - 0068-68+¥ (L1) ANOL - 0L ‘IAVAHILIT VA YOVHd

OLVOW OJSIONV¥4 3d OIdIJINNIN Oa ViNli343dd




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

vinculados a SASDH. .

- Propor as Presidéncias e aos Colegiados a forma de organizag&o e funcionamerto dos Conselhos
Municipais vinculados a SASDH. SASDH de acordo com seus respectivos Regimentos Internos.

- Levantar e sistematizar as informagdes que permitam os Conselhos Municipais vinculados a
SASDH tomar as decisoes previstas em lei.

- Coordenar as atividades técnico-administrativas de apoio aos Conselhos Municipais vinculados a
SASDH. .

- Assessorar os Conselhos Municipais vinculados a SASDH na articulagao com os Conselhos
Setoriais e de Direitos e outros 6rgaos que tratam das demais politicas publicas.

- Assessorar as presidéncias nas preparagdes das pautas das reunides.

- Assessorar as reunides dos subcolegiados, bem como preparar as respectivas pautas dos
Conselhos Municipais.

- Delegar competéncias de sua responsabilidade.
- Contribuir de forma participativa com a construgao das Atas.
- Resolugdes, e demais normativas correlatas dos Conselhos Municipais.

- Promover medidas necessarias ao cumprimento das decisées do Conselhos Murnicipais vinculados
a SASDH. .

- Coordenar a sistematizag&o do relatério anual dos Conselhos Municipais vinculados a SASDH. .

- Promover iniciativas e estudos de boas praticas relacionadas ao aprimoramento do controle
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- Coordenar a execugado dos servigos de transporte de pessoal e de material;

- Coordenar, controlar e supervisionar o sistema de transportes da Secretaria;

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

@ manutencao preventiva e corretiva, lavagem, lubrificagéo e abastecimento:

- Controlar e acompanhar os contratos de prestadoras de Servicos;

- Coordenar a organizagao e atualizacdo do cadastro de itens patrimoniais e controlar sua
movimentacgao;

- Gerenciar os recebimentos de materiais do almoxarifado, controle e a distribuicdo dos materiais de
consumo regular da SASDH;

- Controlar os bens patrimoniais méveis e equipamentos:

- Gerenciar a elaboracgéo de especificacdes de materiais e servigos, de acordo com a necessidade
das unidades;

- Gerir 0 planejamento e execugéo dos servigos de manutencao;

- Supervisionar os servicos de manutengao prestados por terceiros;

- Prestar informag6es no ambito de sua competéncia a outras Secretarias do municipio;

- Dimensionar as necessidades de suprimentos, acessérios, equipamentos e programas de
nformatica das unidades da Secretaria;

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

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

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

- Planejar, coordenar, processar, orientar e supervisionar as atividades de repasseregular e
@automatico dos recursos dos servigos da assisténcia social e de convénios, contratos e outros
nstrumentos similares;

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

- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacdo de contas e de tomada de contas
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-Analisar e orientar os processos de solicitagdes de parcerias;
-Manter atualizadas as informagées constantes do manual de parcerias da . SASDH.

Departamento de Vigilancia

Socioassistencial

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

- Planejar, produzir, sistematizar, monitorar, avaliar, analisar e disseminar informacdes
territorializadas Socioassistencial o planejamento e controle social da capacidade instalada €
cobertura de demandas;

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

- Coordenar agdes de coleta, de insergéo e de articulagio das informagdes oriundas dos sistemas
municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes das esferas de governo federal e
estadual,

- Subsidiar agdes formativas no ambito da vigilancia socioassistencial.

- Gerenciar e disseminar informagoes territorializadas de fontes primarias para monitoramento e
avaliagéo das ofertas socioassistenciais:

- Definir indicadores, indices e instrumentos de coleta de monitoramento e avaliagdo da rede
socioassistencial em consonancia com a Politica Nacional e legislacdo municipal de normatizagao
dos servigos socioassistenciais;

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

Elaborar termos de referéncias para instalagéo de programas, servicos e projetos;

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizagdo dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagio dos servicos, programas e
projetos.

Divisao de Gestiao do Trabalho do
SUAS

-Gerenciar o cadastro dos servidores e trabalhadores do SUAS do Municipio;
- Criar e monitorar indicadores com vistas ao dimensionamento da necessidade de pessoal e os
referentes as praticas de gestdo de pessoas, bem como os relativos as questdes de cultura e
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Articular e promover agdes intersetoriais em assuntos afins ao cadastro de beneficiarios e
programas de transferéncia de renda;

- Coordenar a prestacdo de orientagéo técnica aos equipamentos do SUAS e de direitos humanos em|
@assuntos afetos as suas atribuices;

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

- Disponibilizar informagdes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos

de monitoramento e avaliagdo em assuntos relacionados as suas atribuicoes.

- Emitir relatorios, 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 execugdo dos trabalhos.

Departamento de Protecgio

Social Basica

-Propor diretrizes da protegcdo social basica para o Municipio em conformidade com a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

- Fortalecer as agbes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agao integrada e
@rticulada entre as diversas politicas publicas;

- Colaborar com outros 6rgdos publicos na execugdo de programas e projetos integrados e em
protocolos de agdes intersetoriais;

- Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da prolecdo social basica
quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padres de qualidade, visando a
melhoria continua;

- Coordenar o apoio e prestagéo de orientagéo técnica as Coordenacdes dos CRAS em assuntos
afetos a sua competéncia;

- Estabelecer, conjuntamente com a rede direta e indireta do SUAS, fluxos, indicadores e
nstrumentos de monitoramento e avaliagéo dos servigos, projetos e programas afetos a protegao
social basica;

- Definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigos socioassistenciais, com
@s demais politicas intersetoriais e com os érgéos do Sistema de Garantia de Direitos;
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-Gerenciar as informagdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. as Organizacdes da
Sociedade Civil;

-Elaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servigos e projetos;

-Analisar e orientar os processos de solicitagées de parcerias;

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizagao dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagao dos sewigos, programas €
projetos.

- Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no ambito da Protecso Social Basica.

Departamento de Protecio Social
Especial

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

- Planejar, coordenar, regular e orientar a execucéo dos servigos, programas e prjetos destinados a
familias e individuos que se encontram em situagéo de risco pessoal e social, por ocorréncia de
@bandono, violéncia, abuso e exploracdo sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de
medidas socioeducativas, situagdo de rua, de trabalho infantil, trafico de pessoas, entre outras
situacoes de violagdo dos direitos:

- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagao dos servigos e programas e
projetos de protecéo social especial;

- Propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento federal para o Municipio, na area de sua
competéncia;

- Manter articulagdo e interlocucdo com outras politicas publicas e érgdos de defesa de direitos
humanos com vistas a efetivacdo da intersetorialidade nas acoes de protegao social especial;

- Acompanhar a execugio fisico-financeira de servigos e projetos de

protecao social especial.

Divisdao de Média
Complexidade

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

- Contribuir com a implementacdo do sistema de informagdes e dados sobre os servigos e
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

rOrientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagdo as Organizagbes da Sociedade
Civil de Protec&o Especial de Média Complexidade:

-Gerenciar as informacdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. e as Organizagbes da
Sociedade Civil de média complexidade;

FElaborar termos de referéncias para instalacdo de programas, servigos e projetos,

FAnalisar e orientar 0S processos de solicitagoes de parcerias;
-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH a padronizagéo dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagao dos serigos, programas e
projetos.

| Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no ambito da Protegao Social Especial.

Divisao de Alta Complexidade [-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagdo as Organizasbes da Sociedade
Civil de alta complexidade;

-Gerenciar as informagoes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. e as Organizagdes da
Sociedade Civil de alta complexidade; ;

-Elaborar termos de referéncias para instalacdo de programas, servigcos e projetos de alta
complexidade;

-Analisar e orientar os processos de solicitagbes de parcerias de alta complexidade:

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizagao dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagdo dos sewigos programas e
projetos;_;

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

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

- Realizar visitas as organizagdes da sociedade civil, com ou sem inscricdo nos Conselhos de
Politicas Publicas de Assisténcia Social, promovendo articulagdo com as unidades vinculadas ao

f
” s




c6

oyun( ‘souewny soyalip we oegdewloy oedeoyiienb ‘oedeyoedes sp soyefoid o sewelBboid Jeiouslas) A .
‘HASVS ep sojelold ‘sewelbolid ‘oue|d O JeljeAe e-leJojiuow ‘1eioge|3 -

‘sojlalIp ap o sielo}as seolqnd seonjod slewsp & HASYS e wod ajuaweun( euojalip
e)se e sajusulad s0ssaIbuod & SOUBUIWSS ‘SOIquIBdIB)Ul ‘SBJegap 8p SUNJO) ‘SOJUBAS 3p oedeb|nAp
o oednoexe ‘oedeziiqeln op sojuswipaooid ‘oedowold ‘ojusweloueld o sadinbs se Wod JejNOIY -
‘HASYVYS ep euojalig @ souewny sojialip ap sieje)se seoljqnd sepepiun siewsp se wod ojunfuod

we ‘soolbgjelnsa soyafoid o seweiboid sop oyjeqel} ap oxnjy O JeuspIo0d 3 Jeyuedwode ‘Jejoge|3 -
"HASVS e sopejnoula seweiboid ‘soyefoid
‘sSopde sep oedeljeAe o ojuswelojuow ‘ojuswefoueld ap 0ssso0id Op 085EBUSPIOOD BU JBIOSSISSY
‘oedenje ap eale ens e Wod Seje[dilod 8
s1oAledwod SapepIAle 8p 0BSN09XS B OWO0D WA ‘euBwny apepiubip ep esajop eu Jenje ‘Spepisionpn
ep oedezuojeA o [e1nos ednsnl ‘sedipuod ap apepinbe & spepjenbl woo ‘ejsnl siew spepsioos euln
weaowold anb seweiboid a sojeloid tejogeje ‘souewny soyalip ap [ediounw eofjjod e Jeuspioo
o Jelogejs ‘souewny soyelp sop eseep o oedowoid e opuesia sedlgnd seopjjod Jejnwiog o soydag  @p ojuawenedaq

soueuwin

‘sopejsaid sodinies sop apeplienb eu 000} WO ‘OjUBWIY|0OESSP 8 OJUSWIY|OE
‘ojuswipua)e ap soxn|} sou seuoypw opuodoid ‘spepixajdwo) e}y op sepeplun se Jeuoisinedng A
‘ojuswipus)e
OuU EIOEONO Jolew opunueseb o [BUOION}ISUI OJUSWIYIOOBSSP 8p S0SS8001d Sou seuoysw opuodaid
‘sefen ap [efuUaD ewn op olsw Jod epepixajdwo) ejy ap [e10s oedsjold ep seben se JeziuebiQ -
‘0JeJop\ 00SIouBI4 9p OIdIoIUNW OU SE}ISIA 9p [ENUE Ollepua|ed ap oediuyep esed ednsn
op BLIOJOWOId B WOod saglunal sep Jedidiped owod weq ‘edisni op elojowold e ‘oidjolunw op ogu no
seliooled seje wefss ‘sosop! wapuaje anb segdinjisul Se selsiA 9p SouUgjejdl Jeyuiedus d 1eJoge|s 1
‘oidioluNw 0 Woo sjewloy seusdled
Wwas NO W09 ‘[IAID apepaloos ep sagdeziueblo seu sjuswjeuoion}ijsul SOpiyjodoe sosopl soe opeoienb
ojuswipusle o Jjuelef eied sojelip op seonijod siewsp se wWOD ojusweyule ISd99qE)SH
‘|e1ads [e100s 0edsjold ep ojque ou oididlunuw o wod eusdled wanssod
onb sepepnuse sep (SYIND) [BI00S BIOUQ)SISSY 9P Sepephul op [euoloeN oliseped O JezZieny -

‘oLI0}LI)

#1-1000/2L0°€2S 9% FdND
071NVd OVYS 3d 0aVv1S3 - OLVHOW OOSIONVHA
G91-80620 d3D - 0068-68%¥ (11) INO4H - 01 ‘IAvVAYILIT VA VOVHd

OLVYOW OJSIONV¥H 3a OIdIJINNIN 04 ViNnli343dd




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
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As demais diretorias da SASDH.

-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagéo as Organizagdes da Sociedade
Civil vinculados ao seu departamento:

-Gerenciar as informagdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH e zs Organizagbes da
Sociedade Civil vinculadas ao departamento;

- Dar suporte as chefias vinculadas a Diretoria e aos Conselhos Tutelares :

-Elaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servigcos e progtos vinculados ao
departamento;

Analisar e orientar os processos de solicitagdes de parcerias;

Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH a padronizagdo dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebracdo, monitoramento e avaliagao dos semwigos, programas e
projetos.

Divisdo de Segurancga Alimentar e
Nutricional

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

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

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

- Coordenar a formulagdo e implementagéo de politicas publicas municipais na area de seguranca
alimentar e nutricional;

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

- Executar as politicas publicas municipais na area de seguranga alimentar e nutricional;

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

- Controlar cadastros sociais das OSC voltadas a politica de seguranga alimentar
- Realizar controle de qualidade dos alimentos;
- Disseminar as politicas publicas municipais na area de seguranga alimentar e nutricional;
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandb e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos;

Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com 0 municipio no ambito da seguranca alimentar.

SECRETARIA DE EDUCAGAO - Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes emanadas do
Conselho Municipal de Educagao e com os objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e
social;

- Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de qualidade;

- Implantar planos, programas e projetos de educagéo, em articulagdo com os Orgios estaduais e
federais;

- Garantir igualdade de condigbes para o acesso e permanéncia do aluno na escol:

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia:

- Garantir a progressiva universalizagdo do ensino publico gratuito;

- Garantir, em carater prioritario, a pré-escola e o ensino fundamental e obrigatdrio, inclusive para os
que nao tiveram acesso na idade prépria;

- Coordenar a instalagdo, manutengdo e gestéo dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de creches a educacao infantil;

- Desenvolver a orientag&do técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educagao
nfantil e do ensino fundamental;

- Garantir o acesso a educagéo de jovens e adultos, adequada as condigbes do educando;

- Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados os limites de recursos
orcamentarios e a legislagéo vigente, aos conselhos municipais relacionados a area, conforme
politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentagao escolar e material didatico-
pedagogico;

- Promover o aperfeicoamento e a atualizagéo dos profissionais de educacgao;
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(Governo, bem como para propor inovagées estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagdes do Governo, paraviabilizar a
concretizacao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal,

- Funcionar como ¢rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secrefaria Municipal,
nclusive de gest&o participativa desta pasta, garantindo a elaboragao 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 coordenagao central de programas e projetos desta Secretaria Municipal, a luz
dos parametros concebidos pelo Governo:

- Manter a gesté@o da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao

das acgbes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como orgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagées politicas do Governo:

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

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reuniées estratégicas realizadas nestaSecretaria
Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientacées do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagéo das informacGes publicas, para efeito de divulgagao e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.
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empresas especificas;
- Gerenciar a equipe propria de manutencdo da Secretaria de Educacéao;

- Acompanhar e monitorar a execugéo de contratos relativos a limpeza, conservagio, manutencgio,
seguranca e infraestrutura das unidades escolares e setores:

- Desenvolver projetos de convénios para a execucgéo das obras da Secretaria de Educacao;
- Promover o planejamento dos convénios;
- Formalizar ajustes de convénios da area da Educacéo:

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

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

Divisao de Materiais e Patriménio

- Gerir a execugéo das atividades em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria
Municipal de Administracao;

- Orientar os gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservacgdo dos bens moveis das
unidades escolares e demais unidades da Secretaria:

- Providenciar a classificagdo, codificacdo e manutencao atualizada dos registros dos bens
patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

- Coordenar a fiscalizagao da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relagéo ao Patriménio sob gestdo da Secretaria;

- Realizar o controle de patriménio nas unidades escolares;

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condigdes de amazenagem,

validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagdo da demanda para fins de identificacdo e
definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econémico e emergencial;

- Conferir, receber e distribuir os materiais de consumo e permanente;

- Realizar os langamentos e saidas de notas fiscais no sistema;

- Arquivar toda documentagéo pertinente a Secretaria Municipal da Educagéo;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a gestdo administrativa da educagao, controle orgamentario, financeiro e RH, transporte
escolar;

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

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

- Implementar inovagdes tecnologicas.

Divisao de Controle Orgamentario

- Acompanhar as agdes pertinentes ao controle orgamentario e de pessoal, processos licitatorios, de
acordo com procedimentos do Departamento de Licitagées da Secretaria Municipal de Finangas e
Gestao;

- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o or¢camento anual e as diretrizes orgcamentarias da
Secretaria de Educacio;

- Controlar as dotagdes orgamentarias;

- Fornecer subsidios para a elaboragéo da lei de diretrizes orcamentarias, da lei orgamentaria e do
plano plurianual referentes & Secretaria de Educacao;

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

- Desenvolver consolidagéo da legislagdo pertinente as atividades da Secretaria de Educacao;
- Manter atualizada a legislagdo da area escolar:

- Subsidiar as areas da Secretaria de Educagéo com a legislacao relativa as escolas e ao ensino.

Divisao de Finangas

- Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execugao dos Convénios e Programas e
elaboragdo de prestagcdo de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;
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extraordinario, para fins de informagao ao cadastro funcional dos servidores.

Divisao de Transporte Escolar

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execugéo do transparte escolar no
municipio;
- Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaria de Educacéo;

- Gestao, fiscalizagdo e acompanhamento da execucdo dos contratos vigentes referentes a locacao
de veiculos e terceirizagao de servigos de transporte escolar;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis3o, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divis3o.

Divisao de Monitoramento
Educacional do IEGM e ODS

— acompanhar, consolidar e analisar os indicadores do indice de Efetividade da Gestdo Municipal
(IEGM) e demais dados de avaliagdo educacional, promovendo o monitoramento sistematico da
qualidade e eficiéncia das unidades escolares;

— subsidiar o planejamento, a tomada de deciséo e a formulagao de politicas publicas educacionais
baseadas em evidéncias;

— produzir relatérios técnicos, pareceres e recomendacdes para gestores e orgaos competentes;

— articular informacGes e resultados com demais divises e departamentos da Secretaria Municipal
de Educacao, garantindo integragao e alinhamento das politicas educacionais:

— alinhar e articular informagdes e resultados com a Diretoria de ODS e IEGM da Procuradoria-Geral
do Municipio, assegurando integracéo e conformidade legal das politicas educacionais.

— apoiar o desenvolvimento de préticas de gestao escolar, lideranca pedagégica e supervisao,
contribuindo para a melhoria da qualidade, equidade e incluso no sistema municipal de ensino;

— acompanhar o cumprimento das metas do PNE, Plano Municipal de Educacso, do Plano Plurianual,
da Agenda 2030 e das diretrizes municipais de educacao;

— propor melhorias nos processos administrativos, pedagdgicos e de monitoramento das unidades
escolares, fortalecendo a governanga educacional.
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municipais, elaborando sugestoes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e
aprendizagem;

- Manter atualizados os relatérios, planilhas, e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches e
pré-escolas municipais e os resultados obtidos, a fim de subsidiar decisdes e planejamentos
estratégicos do Departamento e dos gestores das creches e pré-escolas municiais:

- Coordenar, orientar e acompanhar todo o trabalho desenvolvido nas creches e pié-escolas
municipais;

- Orientar e monitorar processos de formacdo e acompanhamento do trabalho doscoordenadores
pedagogicos nas creches e pré-escolas municipais;

- Gerenciar a execugdo dos demais atos e medidas relacionadas com a finalidade da Divisao,
nclusive quanto ao preparo de expediente;

- 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 execugao dos trabalhos:

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divis&o.

Departamento de Ensino
Fundamental

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam ensino fundamental anos iniciais e EJAI, para realizagdo da gestdo admiistrativa e politica
do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
Fesultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuérios dos servicos publicos
Imunicipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de controle efiscalizagado, agoes|
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das DivisGes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
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- Coordenar e orientar o planejamento das agées para o desenvolvimento dos progtos em cada
unidade escolar, garantindo o cumprimento de prazos para entrega de atividades nos respectivos
programas e projetos;

- Organizar e coordenara realizagdo de atividades, eventos e concursos dos projeios desenvolvidos,
garantindo a participagéo dos alunos e organizando a estrutura necessaria:

- Garantir que as entidades cumpram as diretrizes pedagégicas e normas da Secretaria, bem como
@s exigéncias previstas no edital de chamamento publico;

- Acompanhamento da organizagao de avaliagées externas e olimpicas do conhedmento;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divisao.

Divisao de Alfabetizagao

— planejar, coordenar e monitorar as agées do Ciclo de Alfabetizag3o;

— acompanhar sistematicamente indicadores e resultados, emitindo relatérios técnicos:
— orientar e supervisionar tecnicamente os Professores de Assessoramento Alfabetizador — PAA;
— realizar observagdes pedagdgicas, devolutivas e apoio metodoldgico as escolas;

— subsidiar o planejamento escolar a partir de dados e analises diagnésticas;

— promover e organizar formagoes especificas para professores;

— elaborar e revisar documentos técnicos da alfabetizagao;

— articular agées com demais divises e setores da Secretaria:

— acompanhar e apoiar a implementagao de programas e politicas de alfabetizagag;

— coordenar estratégias de intervencéo, reforgo e recuperacéo continua;

— organizar o fluxo de informagdes entre escolas, PAA e Departamento;

— emitir pareceres, estatisticas e relatorios técnicos;
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aprimoramento e formag&o, para realizagio da gestao administrativa e politica doPoder Executivo,
nclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimenio de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resutados em relacao
s demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos érgéos de controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divis6es deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamirhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos a programas e projetos, avaliagdes, educacéo inclusiva, vida escolar, escola de
aprimoramento e formacéo;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos orgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
que exijam e dependam do envolvinento e do desempenho das Divises deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinizo e encaminhamento, em relagdo a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade politica da pasta;

- Apoio técnico a equipe administrativa direcionando a modernizagdo da Tecnologia da Informagao e
Comunicacéo - TIC;

- Implementar as novas tecnologias na rede municipal de ensino para os alunos e profissionais da
area da educagao, iniciando com os professores;

- Unificag@o dos diversos sistemas de planilhas colaborativas na area da educacao.

Divisao de Avaliagdo

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental e EJAI, em conjunto com as demais Divisées do Departamento;

- Acompanhar a elaboragéo da avaliacdo SAM, bem como validar, conferir, organizar a recepgao,
conferéncia e distribuicdo da mesma as unidades escolares do Ensino Fundamental e EJAI;
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- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Divis&o.

Divisao de Vida Escolar

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementacdo e desenvolvimento da documentacao
relativa a vida e histérico escolar dos alunos da rede;

- Participar das formagoes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores
pedagdgicos, acompanhamento e mediando as formagées aos educadores:;

- Acompanhar e gerenciar a movimentagao de alunos;

- Acompanhar, monitorar e gerenciar os indicadores e o censo escolar;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgéao dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Divis3o.

Departamento de Alimentagao
Escolar

- Funcionar como 6rgéao de aplicagédo 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 alimentagéo escolar, suprimentos e nutricdo, para realizagdo da gesto administrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuérios dos servigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle efiscalizacao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

N
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vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da alimentagéo escolar nas unidades escolares, gerenciando e
controlando desde as solicitagdes das escolas até os pedidos aos fornecedores, distribuicéo e
controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;

- Garantir o suporte, fiscalizagdo, controle e execugao técnicos dos servigos de alinentagao escolar
através de nutricionistas e com base nas legislagdes vigentes;

- Gestao, fiscalizagdo e acompanhamento da execucdo dos contratos vigentes referentes a
terceirizagcao dos servicos de alimentacgdo escolar;

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

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

Departamento de Educagao
Especial e Inclusiva

- Garantir e fortalecer a efetivagdo das politicas publicas voltadas a educacao inclusiva, assegurando
o direito a aprendizagem, a equidade e a participagao de todos os estudantes. Suas atribuicdes
abrangem agdes pedagogicas, técnicas, formativas e institucionais, articuladas de forma integrada as
demandas da rede municipal de ensino.

- Articular de forma intersetorial com outras areas da gestéo publica (assisténcia social, satde,
direitos humanos, etc.), promovendo agées integradas e territorializadas para atendimento as
diversas necessidades educacionais dos estudantes;

- Promover a formagao continuada de profissionais da educagéo (professores, gestores, orientadores
e demais agentes escolares), com foco na educagéo inclusiva, no atendimento a diversidade e nas
praticas pedagogicas adequadas ao desenvolvimento integral;

- Fomentar o apoio técnico e pedagdgico as unidades escolares, com assessoramento sistematico
para o planejamento, a implementagéo e o acompanhamento de a¢des voltadas & inclus&o e a
reducéo das desigualdades educacionais;

- Implementar e promover de recursos de acessibilidade fisica, comunicacional, atitudinal e

pedagogica, garantindo ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos
estudantes;

—
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ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos estudantes: Fomacao continuada
de profissionais da educagao (professores, gestores, orientadores, cuidadores e dzmais agentes
escolares), com foco na educagéo inclusiva, no atendimento a diversidade e no fotalecimento das
praticas pedagadgicas;

- Zelar pelo Atendimento Pedagégico Domiciliar (APD), garantindo o direito a aprexdizagem de
estudantes impossibilitados, temporéria ou permanentemente, de frequentar a esola;

- Monitoramento e assessoramento quanto ao cumprimento das legislacées nacioais e
nternacionais voltadas a educagéo inclusiva vigentes e manter-se atualizado comtais legislacdes.

Divisdao da Educagao Especial na
Perspectiva da Educacgao Inclusiva

- Asseguragao das atividades proprias do Atendimento Educacional Especializado ensino do sistema
Braille, do uso do soroban e das técnicas para a orientagdo e mobilidade: estratégas para o
desenvolvimento da autonomia e independéncia; estratégias para o desenvolvimento de processos
mentais; ensino da Lingua Brasileira de Sinais — Libras, como primeira lingua, par: educandos e
educandas com surdez; ensino de Lingua Portuguesa na modalidade escrita, comp segunda lingua,
para educandos e educandas com surdez; ensino do uso da Comunicagdo Alterngiva e Aumentativa
CAA); ensino da informatica acessivel e do uso dos recursos de Tecnologia Assisiva — TA;
prientacéo de atividades de enriquecimento curricular para as altas habilidades/superdotagéo

- Identificagéo das barreiras que impedem a participagio plena dos educandos e elucandas publico-
alvo da Educagao Especial, nos diferentes tempos e espagos educativos, bem cono a necessidade
de estratégias e recursos pedagdgicos e de acessibilidade, considerando as espedficidades deste
publico;

- Elaboragéo e execugéo, de forma articulada com os demais educadores da UE, ¢ Plano de AEE dos
educandos e educandas de acordo com as legislagoes vigentes;

- Acompanhamento e avaliacéo da funcionalidade e da aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na SRMF, na classe comum e nos demais espagos educativos, pormeio do trabalho
@rticulado com professores, com os demais profissionais da UE e com os familiares e responsaveis;

- Produgéo de materiais didaticos e pedagdgicos, considerando as necessidades educacionais
especificas dos educandos e educandas, a partir dos objetivos e das atividades propostas no
curriculo;
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disponibilizagao dos servigos, dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das orientagdes e
estratégias que promovem a participagdo dos alunos nas atividades escolares.

- Promocéo de atividades e espagos de participagédo da familia e a interface com ¢s servigos setoriais
da saude, da assisténcia social, entre outros.

- Zelar pela manutengéo e conservagdo dos materiais e equipamentos da Sala deRecurso
Multifuncional.

Divisado de Orientagdo Educacional

- Mapear as dificuldades acentuadas de aprendizagem dos estudantes, identificando suas
necessidades especificas.

- Realizar estudos de caso para compreender as dificuldades acentuadas de aprendizagem e
dentificar as barreiras que interferem no processo educacional.

- Garantir orientag&o sobre o acesso aos contetidos escolares para estudantes con necessidades
educacionais especificas e dificuldades acentuadas de aprendizagem.

- Identificar e desenvolver, em colaboragéo com o professor titular da classe e a coordenagao
pedagogica, flexibilizagdes, estratégias e recursos pedagdgicos com o objetivo deeliminar barreiras
que dificultem o processo de ensino-aprendizagem.

- Elaborar, junto ao professor titular e a gestao escolar, projetos de recuperacao continua,
promovendo praticas pedagogicas flexiveis e adaptadas as caracteristicas e necessidades dos
alunos, buscando todas as possibilidades para o sucesso escolar.

- Acolher, atualizar, compilar e apresentar informagdes e dados relativos aos estudantes, tais como:
Participacdo em programas de recuperagao continua; Elegibilidade para acompanhamento da
prientagdo educacional; Informagdes sobre patologias, intolerancias alimentares, stuacdes de abrigo,
hacionalidades diversas, entre outros aspectos relevantes ao atendimento psicopedagdgico
nstitucional.

- Participar de reunides técnicas e de articulagdo com demais servicos, quando convocado pela
responsavel técnica do setor.

- Elaborar pareceres de desligamento do atendimento da orientagéo educacional quando identificar
que o aluno ndo necessita mais desse servigo, indicando que o estudante pode ser acompanhado
por reforgo escolar, com plano de recuperagéo continua elaborado em conjunto com o professor e
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- Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura escolar inclusiva e equitativa, promovendo o
respeito a diversidade e a valorizagdo das diferencas.

SECRETARIA DE CULTURAE - Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de estimulo as artes = outras
TURISMO - SECULT manifestagdes culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criacédo, protegendo e

ntegrando as atividades culturais;

- Planejar, elaborar e implementar programas culturais em articulagdo com os departamentos afins;

- Coordenar e administrar os equipamentos culturais do Municipio, como bibliotec:s, teatro municipal,

existentes ou que venham a ser criados;

- Elaborar estudos, projetos e proposi¢des para o tombamento de patriménio que renha a ser

considerado relevante para a preservacgéo histdrico-cultural e paisagistica;

- Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboragdo com outros 6rgaos nunicipais,

festividades e acontecimentos relacionados com o calendario histérico-cultural e turistico do

Mmunicipio;

- Desenvolver agbes, em articulagdo com as entidades locais, voltadas ao apoio ea promogéo de

eventos que fomentem o turismo no municipio, tais como: feiras, congressos, semnarios e outras;

- Planejar e elaborar o calendario de atividades culturais e turisticas de interesse d municipio;

- Planejar, coordenar e promover convénios e agdes em conjunto com entidades piblicas ou privadas

para a implantagéo de projetos culturais de interesse do municipio;

- Elaborar e implementar a politica de turismo da cidade:

- Transformar atrativos em produtos turisticos;

- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;

- Elaborar, e aprovar o Calendario Turistico do Municipio;

- Manter atualizado o cadastro de informagdes de interesse turistico do Municipio;

- Viabilizar a criagédo e manutencéo de infraestrutura para o turismo:

- Criar agbes de marketing para fortalecer a imagem da Regido Turistica;

- Viabilizar investimentos e atragéo de verbas, federais, estaduais e da iniciativa privada para Qo_.mﬁm
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rabalho dos Departamentos 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 Secretaia Municipal;
Manter registro dos assuntos tratados nas reuniées estratégicas realizadas nestz Secretaria
unicipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito (e divulgagao e

publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Cultura - Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formagao artistica cultural, eventos
culturais, acervo e equipamentos, para realizacdo da gestao administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos muncipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6érgéos de controle e fiscalizagao agoes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢des desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminiamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, 10s assuntos
afetos a cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formacao artistica cultural,eventos culturais,

@cervo e equipamentos;
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- Gerenciar a programagao de todos os equipamentos publicos nos quais sejam realizados eventos e
atividades permanentes da Secretaria.

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

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

- Gerir e supervisionar as bibliotecas publicas mantidas pela Secretaria;

- Gerenciar a coleta, guarda conservagéo e preservacdo de documentos e demaispegas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patrimonio histérico e arqueoldgico de¢ municipio;

- Gerenciar e administrar o acervo histérico e documental que retine pegas e documentos relativos a
dentidade cultural e a histéria do Municipio;

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

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

Departamento de Incentivo ao
Turismo

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam incentivo ao turismo, para realizagdo da gestiao administrativa e politicado Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resulados em relagéo
as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragées de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgéaos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenag&o 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
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controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisées deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamirhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas;

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

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

- Controlar oficios e memorandos e demais documentos;

- Encaminhar demandas de manutencao e reparos nos proprios;

- Emitir pareceres acerca dos documentos;

- Manter contato com empresarios do Municipio para melhorias em empresas do Trade;

- Manter contato com o setor empresarial, visando atrair futuros investidores para o Municipio;

- Elaborar planos de acdo para melhorar investimentos na area de turismo da cidade;

- Emitir pareceres, elaborar relatérios, planos e projetos;

- Examinar a evolugao sistémica dos indicadores de qualidade dos servigos;

- Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos prestados, com vista a
aperfeigoar a execugao das atividades desenvolvidas pela Divis&o;

- Desenvolver as diretrizes e os objetivos definidos pelo Diretor do Departamento;

- Levantar informacgdes 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 capacitagéo para as empresas do Trade;
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CNPJ 46.523.072/0001-14

- Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos programas e projetos,
pbservadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte amador de competicao
escolar, universitario e comunitario, da recreagao e do lazer, para todos os municpes;

- Elaborar e implantar programas de recreacéo e lazer nos logradouros publicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participagédo em eventos esportivos;

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

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participagdo de competigbes regionais;

- Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Estados em que as
selecGes tenham efetiva participagdo e coordenar eventos esportivos populares;

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

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

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

- Promover eventos esportivos formais e informais:

- Coordenar a formulagdo de convénios da Secretaria:

- Planejar a execugao dos convénios:

- Acompanhar a execugédo dos convénios;

- Exigir a prestagéo de contas dos convénios:;

- Manter arquivo dos convénios e processar documentos;

- Contribuir para o desenvolvimento da iniciagao esportiva e de atletas em diversas modalidades, por
Imeio de incentivos e parcerias com entidades esportivas, visando inserir o municipio no cenario
esportivo;

- Proporcionar a pratica de atividades esportivas de participagao, recreacao e lazer, priorizando os
aspectos educacionais, de incluséo social e de satde, contribuindo para a formacéo da cidadania e a
melhoria da qualidade de vida no municipio.

Gabinete do(a) Secretario(a)

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestdo administrativa
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Manter registro dos assuntos tratados nas reuniées estratégicas realizadas nesta Secretaria
unicipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientagées do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Projetos
Esportivos

- Funcionar como 6rgéo de aplicagédo 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 projetos, programas e eventos esportivos, para realizacéo da gestao administrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relacédo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de controle e fiscalizagao, agdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acodes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
Os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos a
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade
aos orgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a gestao da recreagao e lazer, atividades de recreacao e atividades especiais;

- Moderar as demandas politicas € a atuacéo dos orgaos 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 manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao|
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta.

Divisao de Recreacgio e Lazer

- Planejar as atividades de recreacéo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreagao;

- Gerir a execugédo do programa de recreacgao;

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

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

Divisdo de Qualidade de Vida

- Planejar as atividades esportivas especiais no Municipio;
- Disponibilizar programa de atividades esportivas especiais;
- Gerir a execucgdo do programa de atividades esportivas especiais:

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

A
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- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Departamento de Equipamentos
Esportivos

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam equipamentos esportivos, para realizagao da gestdo administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
Felagéo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos drgéos de controle e fiscalizagao, agoes de
@ssisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
Os atos decisdrios de competéncia das Divisées, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para aprecia¢do da autoridade politica da pasta;

- Regular a utilizagao dos centros esportivos;

- Supervisionar a administragdo das dependéncias dos centros esportivos.

SECRETARIA DE SEGURANCA

- Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca publica no Municipio;
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Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagao com a Policia Militar do Estado, no
atendimento dos servigos pertinentes a orientag&o do transito urbano, de preservagao do Patrimoénio
Natural e Cultural do Municipio, bem como de seus mananciais, na defesa da faura e da flora, no
combate a incéndios e de busca e salvamento;

- Promover através do departamento de defesa civil, o atendimento de calamidade publica, inclusive
ha prestagéo de socorro urgente;

- Gerenciar os Planos Municipais vinculados a essa Secretaria Municipal;

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

- Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria;

- Acompanhar a execugdo do orcamento programa da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada:

- Coletar, elaborar, processar e difundir dados e informacdes atinentes as atividades desenvolvidas;
- Efetuar o controle orgamental e patrimonial da Secretaria;

- Implementar processos de controle e de gestéo;

- Executar a gestéo e a aplicaco dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada
unidade da Secretaria;

- Cuidar da conservacgéo e da manutengéo das instalacdes afetas a Secretaria;

- Auxiliar na coordenacéo da administragdo dos patios de veiculos apreendidos.

Gabinete do(a) Secretario(a) - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicGes para alinhar a gestdao administrativa
Adjunto(a) deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Govemo;
- Promover a harmonizacéo e integracdo da atuacao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
atraves da articulacdo e da consolidagéo de agbes que assegurem a execucgao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
unicipal;
Assessorar a implementacéo do modelo de gestao e organizagao politica do Governo, respeitada as
ormas gerais e constitucionais da Administragzo Publica, os principios democraticos e de direito;
Funcionar como 6érgéo facilitador da relagéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria
ara atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;
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- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

Gabinete de Gestao Integrada - GGI

- Colaborar com a implementagao da Politica Municipal de Seguranca Cidada e o Plano de
Seguranca Cidada;

- Integrar e articular as agées dos érgaos de Seguranca Publica, das politicas sociis, do trabalho de
zeladoria em parceria com a sociedade, para o enfrentamento da violéncia e da crminalidade,
construcdo da paz social e a garantia da qualidade de vida dos municipes;

- Analisar as informacdes coletadas e armazenadas pelas instituicbes de Segurana Publica, assim
como receber e analisar as demandas provenientes do CONSEG — Conselho Conunitario de
Seguranga, do Conselho Municipal de Seguranca Cidada e da Sociedade:

- Avaliar as demandas, o intercambio de informacdes, definir prioridades de acgao e a articulagao dos
programas de prevengao da violéncia no ambito municipal;

- Definir e organizar as agbes e operagoes conjuntas de acordo com as demandasque sejam
necessarias ao combate da violéncia e criminalidade.

Corregedoria da Guarda Civil
Municipal

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

- Ordenar a realizagdo de visitas de inspegao e correigdes ordinarias e extraordinaias em qualquer
unidade ou 6rgéo da Guarda Civil Municipal, podendo sugerir medidas necessarias ou
recomendaveis para a racionalizagdo e melhor eficiéncia dos Servigos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informagdes, 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 indispensaveis ao bom desempenho de sua
funcao;

- Participar da apuragao das infragdes disciplinares e atribuidas aos servidores integrantes da Guarda
Civil Municipal;

- Realizar visitas de inspecéo e correigdes extraordinarias em qualquer unidade da Guarda Civil
Municipal;

- Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagao irreguar de servidores
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iligéncias solicitadas pela JARI:

- Publicar edital de notificacées emitidas, autuagdes lavradas, atas de reunido da JARI e resultados
de recursos, em consonancia com a legislacao de transito;

- Atender ao publico;

- Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculagdo de autos de infracao;

- Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ao registro,
elaboragéo e impressao de autos de infragao;

- Controlar baixas bancarias quanto ao pagamento de multas de transito:

- Emitir documentos e cépias referentes as multas de transito aos 6rgéos executivos de transito,
udiciarios e executivos:

- Processar devolugdes de importancias pagas, em razdo de deferimento de recursos ou pagamento
de multas em duplicidade.

Departamento de Defesa Civil

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagées, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Defesa Civil, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos orgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
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- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas publicas de
Fecuperacao de memorias e locais afetados por desastres, através de programas multidisciplinares
de governo, entrelagando politicas de preservacao cultural, assisténcia social, poliica habitacional,
@poio a recolocagao profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido
publico;

- Coordenar as agbes politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de politicas publicas

para proporcionar a representatividade dos individuos afetados por desastres nas agdes politicas do
governo.

Divisao de Apoio Técnico e
Operacional

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

- Coordenar as agbes técnicas dos 6rgéos envolvidos e solicitar todos os meios técnicos necessarios
ao enfrentamento da situagéo;

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

- Conservar as informagées técnicas relacionadas a Defesa Civil;

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

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

- Implementar a operacionalizagdo de centro de gerenciamento de desastres, promover a
consolidacao e a interligagdo das informagées 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 6rgéos de monitorizagéo, alerta e alarme com o
Pbjetivo de otimizar a previsao de desastres elencados na codificagcdo de ameacas, desastres e
riscos;

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

- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de 0
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emergéncias;
- Elaborar plano de chamadas do municipio, de protecao e defesa civil;
- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

- Auxiliar na elaboragao da planilha de plantonistas da area de engenharia e demais areas
especializadas, com vistas aos atendimentos:

- Organizar e controlar os materiais da Secretaria municipal;
- Coordenar o encaminhamento da manutencao dos equipamentos da frota;

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

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

Departamento da Guarda Civil - Funcionar como érgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
Municipal atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial, para realizacao da gestdo administrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos senicos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de controle efiscalizacéo, agoes|
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acoes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagéo das Divisées deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
@utonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial:
- Moderar as demandas politicas e a atuagéo dos 6rgéos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;
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eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacao, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéao 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 encamirhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos ao transito e mobilidade;

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

- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento;

- Registrar manifestagcdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao|
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

- Gerenciar a execugéo de contratos e/ou convénios e outros ajustes do terceiro setor;

- Inspecionar, vistoriar e fiscalizar a frota e os operadores dos servigos de transpotte publico;

- Fiscalizar a execugéo dos servigos do sistema de transporte publico de passageios urbanos,
coletivo e individual, regular e especial;

- Fiscalizar a operagéo do sistema de transporte puiblico de passageiros no Municipio, o cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotagdo, dos equipamentos, dos turnos de trabalho,
da integragao intermodal, dos locais, do tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

- Administrar direta ou indiretamente o Terminal Rodoviario do Municipio, bem como estabelecer o
controle dos operadores do terminal e levantar dados estatisticos sobre o mesmo;

- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de Transporte
Publico de Passageiros;

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

- Controlar os sistemas de transito e transporte publico:
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com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro;

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

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

Departamento de Atividade
Compartilhada de Inteligéncia

- Planejar estudos, planos e projetos referentes a Secretaria Municipal de Seguranga Cidada;

- Gerenciar a execucgéo de contratos e/ou convénios e outros ajustes com o Govemno Estadual,
Governo Federal, Instituicdes de Ensino, Iniciativa Privada e o Terceiro Setor;

- Participar da elaboragéo e realizar o monitoramento do Planejamento Estratégico de cada um dos
departamentos da Secretaria Municipal de Seguranga Cidada, garantindo o cumpimento das metas
estabelecidas no Plano de Trabalho;

- Auxiliar no gerenciamento das agdes dos Planos Municipais vinculados 4 Secretaria Municipal de
Seguranca Cidada;

- Coordenar o Observatdrio de Seguranca, garantindo a atualizacdo de dados para a elaboracgéo de
estratégias taticas, gerenciais e operacionais baseadas em evidéncias:

- Elaborar projetos para a captagdo de recursos através de Programas disponibilizados pelo Governo
Estadual, Federal e de outros 6rgéos;

- Promover a integragao de dados dos diferentes 6rgéos governamentais, Secretaiias Municipais e
orgaos do sistema judiciario;

- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos & Secretaria Municipal de Seguranga
Cidad3;

- Planejar e gerenciar, juntamente com o respectivo diretor, o sistema de monitoranento dos
Departamentos da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada:

- Participar da elaboragao do Planejamento Estratégico Operacional das acdes intersetoriais da
Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

- Viabilizar a politica municipal de seguranca, fixando prioridades, diretrizes, normas e padroes;

- Promover convénios e consorcios com instituicées diversas, relativos as questdes de seguranca
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Plano de Trabalho;

- Ampliar a capacidade de detectar, acompanhar e informar sobre acoes adversas a Seguranca
Publica Municipal;

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia no espaco cibernético;

- Ampliar a confiabilidade do sistema municipal de inteligéncia;

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia;

- Desenvolver e operar maquinas, veiculos, aparelhos, dispositivos, instrumentos, equipamentos e
sistemas necessarios a atividade de inteligéncia;

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

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

Divisao de Programas e Projetos de
Seguranga Cidada

- Elaborar, propor e gerenciar programas e projetos estratégicos voltados a promogao da
cultura de seguranca cidada no municipio;

- Promover a articulag@o intersetorial e interinstitucional para a implementacio de programas
de seguranca preventiva e comunitaria;

- Acompanhar, monitorar e avaliar os programas e projetos desenvolvidos no ambito da
Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

- Produzir relatérios periédicos de acompanhamento dos indicadores relacionados aos
programas e projetos em andamento;

- Desenvolver metodologias e instrumentos de avaliagdo de impacto e de eficacia das agdes
implementadas;

- Estimular a participagéo social nos projetos e agdes da Secretaria, promovendo o
engajamento de instituicbes, comunidade escolar, conselhos e demais atores locais:

- Buscar e fomentar parcerias com instituigdes publicas e privadas para fortaecimento das
acdes de seguranca cidada;

- Elaborar materiais técnicos, informativos e didaticos de apoio aos programas desenvolvidos;

- Promover agdes de formagéo, capacitacdo e sensibilizacdo relacionadas acs programas e
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- Tendo como objetivo participar da elaboragdo dos planos de urbanizagao, no ambito da area de
atuacao da Secretaria;

- Promover a intersetorialidade, coordenando o sistema municipal de informagdes habitacionais,
promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulagéo,
mplementag&o, monitoramento e avaliagéo das agoes e programas habitacionais e fiscalizar os
contratos, convénios e parcerias no ambito da area de atuagao:

- Elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar os procedimentos licitatérios no
@mbito da area de atuagéo, bem como subsidiar o atendimento as demandas técricas e judiciais
solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais
Orgaos publicos, relativas a area de atuacéo da Secretaria:

- MEIO AMBIENTE: Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do meio ambiente no
Municipio de Francisco Morato, definindo critérios para conter a degradacéao e a poluigdo ambiental;
- Manter relagbes e contatos visando a cooperacao técnico-cientifica com orgaos ¢ entidades ligadas
@0 meio ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, bem como com
Orgéos e entidades internacionais;

- Estabelecer, com os 6rgéos federal e estadual do Sistema Nacional do Meio Ambiente (SISNAMA),
critérios visando a otimizagao da agéo de defesa do meio ambiente no Municipio de Francisco
Morato;

- Desempenhar as competéncias enquanto 6rgéo local, de forma abrangente e descentralizada, no
territorio do Municipio de Francisco Morato;

- CLIMA E ENERGIA: Coordenar, articular e propor medidas voltadas a conex3o eintegragao das
politicas, planos, programas e agdes de mitigagdo e adaptacdo as mudangcas climéticas, visando a
ptimizagdo e convergéncia de propostas, esforcos, recursos e atividades na consecucao dos
pbjetivos da Politica de Mudanca do Clima no Municipio de Francisco Morato, tais como:

@) o Plano Municipal de Conservagio e Recuperacdo de Areas Prestadoras de Sewvigos Ambientais;
b) o Plano Preventivo de Chuvas de Verao;

c) o Plano Diretor Estratégico;

d) o Plano de Adaptagéo e Resiliéncia de Mudancas Climatica do Municipio de Francisco Morato;
- Acompanhar a implementagéo do Plano de Adaptac&o e Resiliéncia de Mudancgas Climatica do
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Adjunto(a)

Promover a harmonizagéo e integragso da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
través da articulagdo e da consolidacdo de agoes que assegurem a execucao das politicas
rogramaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
unicipal;

- Assessorar a implementagéo do modelo de gestao e organizagao politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica, os principios democraticos e de direito;

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

- Mapear as competéncias dos 6rgéos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada ag3o politica do
Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacdes do Governo, paraviabilizar a
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
nclusive de gest&o participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizacdo dos processos implantados;

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

- Prestar assessoria a coordenacéo 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 viabilizagao
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como o6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagbes politicas do Governo:;

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

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria mw
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- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento.

Divisao de Planejamento

Habitacional

- Gerenciar a elaboragéo e implantagéo da Politica Habitacional e Territorial do Municipio;

- Coordenar a execugao da programagdo municipal relativa a Politica Habitacional de Interesse
Social;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos habitacionais e promover elaboracgao de projetos na
captacao de recursos junto aos érgéos, federal e estadual;

- Coordenar a promogé&o e desenvolvimento das politicas publicas na producgéo de unidades
habitacionais, melhorias das condi¢ées de habitabilidade e interesse social;

- Coordenar as condigdes gerais que orientem as propostas orgamentarias, programas, projetos e
atividades habitacionais a serem desenvolvidas pela Secretaria;

- Gerir as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuagéo;

- Negociar junto as autoridades competentes as instalagées de servigos essenciais habitacionais de
nteresse social, de infraestrutura, de agua, energia elétrica, esgotamento sanitario, canalizagao
pluvial e outros, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

- Organizar e coordenar a implantagdo do cadastro fundiario do municipio e identificar terras
abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de interesse publico;

- Gerenciar convénios de interesse da administracdo municipal com o6rgaos do poder publico federal e

estadual, bem como convénios com cooperativas, associagdes e outras entidades atuantes na area
de habitacdo de interesse social;

- Implantar os planos, programas e projetos habitacionais da Secretaria;

- Desenvolver programas especificos para a habitacéo de interesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagdes com outros 6rgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizagdo de base de dados para o processamento e inscrigao de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliagdo da condigao fundiaria de terras e subsidiar a gestéo de banco de terras destinado
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fnformagdes pertinentes a condigéo legal fundiaria do imével e/ou adquirente comrelagéo as
restricoes legais;

- Gerir a avaliagdo da condigao fundiaria de terras, subsidiando a elaboragao de estudos para definir
@reas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicacao dos demais
nstitutos previstos em lei;

- Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de interesse da secretaria
que contemplem elementos técnicos vinculados aos iméveis e beneficiarios;

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

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

- Coordenar e Implantar o Programa de Assisténcia técnica Social garantindo o direito a assisténcia
técnica abrangendo todos os trabalhos de projeto, edificagdo, acompanhamento, reforma, ampliagéo,
execucao de obra e regulamentagao fundiaria da habitagao, a cargo dos profissionais das areas de
@rquitetura, urbanismo e engenharia. Além de assegurar o direito a moradia, a assisténcia técnica de
que trata este artigo, objetiva, dentre outro;

- Resgatar a cidadania e moradia digna para a populagéo de baixa renda, populacio idosa e
portadora de deficiéncia fisica, adequando as Habitagdes de Interesse Social, as condigbes minimas
de habitabilidade e conforto; garantir seguranca estrutural das habitagbes beneficiadas, mediante
acompanhamento técnico profissional;

- Formalizar o processo de edificagdo, reforma ou ampliacdo da habitagéo, além de adotar
procedimentos de regularizagéo fundiaria de Habitacdes de Interesse Social, perante o Poder Publico
fc:.oﬁm_ e outros 6rgaos publicos;

- Otimizar e qualificar o uso e o aproveitamento racional do espaco edificado e de seu entorno, bem
como dos recursos humanos, técnicos e econdmicos empregados no projeto e na execugdo da obra;
- Evitar a ocupagéo de area de risco e de interesse ambiental, ou mitigar os impactos resultantes
dessa ocupagao;

- Possibilitar e qualificar a ocupacéo urbana, em atencgao as legislagdes urbanas e ambientais, em
especial a legislagdo municipal vigente; @
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Publicas

- Avaliagao técnica socioeconémica acerca da classificagdo da modalidade de REURB requerida,

devendo analisar cada unidade imobiliaria que pertence ao nucleo para o respectivo enquadramento,
por intermédio de laudo socioecondmico;

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

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

- Gerenciar o fluxo de trabalho dos procedimentos administrativos da Reurb-S e Reurb-E;

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

- Dar publicidade dos atos n&o sigilosos; notificagao das partes envolvidas;
- Garantir as partes interessadas o acesso aos autos para o exercicio do contraditorio;

- Controlar os prazos para o oferecimento de resposta dos interessados e pronuncamento da decisao|
da autoridade competente;

- Administrar Processos Administrativos de Regularizaggo Fundiaria, com o apoio e presidéncia de
ComissOes instauradas para tais finalidades, visando sua instrugéo visando o parecer final da
@utoridade do Secretario;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando
@plicacéo da legislagéo e tomada de medidas corretivas quando necessario.

Sensibilizagéo da populagdo sobre a importancia da preservagao das areas publicas.
Manutencéo adequada das areas publicas, incluindo infraestruturas e equipamentos.
Contribuicao para o desenvolvimento de planos de gestao e ordenamento das areas publicas.

Departamento de Meio Ambiente,
Clima e Energia

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio
Ambiente, Clima e Energia.
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nstituicdes particulares para sensibilizar a populagdo sobre a importancia da preservagao do meio
ambiente.

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturais.

- Funcionar como 6rgéao de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo eo atingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

- Coordenar agbes para mitigagéo e adaptagdo as mudancas climaticas, otimizando recursos e
esforcos para a consecugéo dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

- Acompanhar a implementacgdo do Plano de Adaptacgéo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagdo das
politicas publicas.

- Orientar e incentivar os 6rgéos municipais a considerarem a variavel climatica em suas agoes e
processos decisorios.

- Articular parcerias estratégicas com érgéos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
nternacionais, para implementacg&o de projetos e agdes integradas relacionadas as mudancas
climaticas.

- Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

Realizar inventario de emissoes de gases de efeito estufa (GEE) e de combustiveis em escala
comunitaria.

- Estimular o desenvolvimento e a implementag&o de politicas publicas, programas, tecnologias e
nvestimentos que visem ao desenvolvimento econémico sustentavel e a eficiénciano uso de
Fecursos naturais, além da diminuigdo da poluigo.

- Promover a criagé@o de corredores de biodiversidade e o plantio de arvores em parques, pracas e
ogradouros publicos.

- Fomentar programas de compostagem e de Mecanismo de Desenvolvimento Limpo (MDL).
Identificar, mapear e caracterizar areas de risco no municipio e planejar agées de prevencgao.

- Promover convénios com érgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
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entralizar a coordenagéo das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respeitando as
ompeténcias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.

oderar as demandas politicas e a atuagéo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
specializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
elacionadas ao Meio Ambiente.

egistrar a manifestagdo do Diretor em relagéo aos atos decisérios das Divisdes, instruindo os
xpedientes para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

oordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

Xigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantaczo ou ampliacao de atividades que
0ssam causar prejuizos ao meio ambiente.

romover agoes para garantir a preservacdo do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel,
isando a melhoria da qualidade de vida.

poiar o desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentaveis para o municipio em
arceria com os demais 6rgdos municipais.

ontrolar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e empreendimentos de impacto
ocal.
Implementar e manter o cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizagado ambiental.

roduzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

oordenar a elaboragao de laudos para subsidiar acdes de licenciamento ambiental e implantacao de
ovos empreendimentos.

mitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contrdle e subsidiar o

lanejamento da Divis&o.
Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus

ubordinados na execugao dos trabalhos.

romover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a

articipagao social na melhoria ambiental e conscientizagao sobre os cuidados com os recursos

aturais.

oordenar campanhas de educagéo ambiental em parceria com os Orgaos da Prefeitura e /MV/\
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elaboragédo de projetos preventivos e de instrumentos relacionados 2 Convencgao-Quadro das Nagoes
Unidas sobre Mudanga do Clima.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contrle e subsidiar o
planejamento da Divisdo.

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

Participar das acées dos Orgaos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padides de qualidade
ambiental.

Aplicar sangdes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.
Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualilade ambiental.

Gerenciar a implementag&o e a estruturacdo das informacdes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnosticos e poliicas publicas.

Gerenciar a implementag&o do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagio, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

Garantir a analise e manifestagdo técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagéo
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperagao de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emissao de licencas de caréter urbanistico e
ambiental.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contrale e subsidiar o
planejamento da Diviséo.

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

Implantar, implementar e gerir os servigos de coleta seletiva no municipio.

Gerenciar a implantacgéo, implementagdo e promocao do controle de coleta e destinacao final de
residuos provenientes da construgéo civil.

Gerenciar o cadastro e fiscalizagdo dos programas de Cooperativas e Catadores. A
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planejamento da Divisao.

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

Promover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participacdo social na melhoria ambiental e conscientizagdo sobre os cuidados com 0s recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educagéo ambiental em parceria com os Orgdos da Prefeitura e
nstituicGes particulares para sensibilizar a populacdo sobre a importancia da preservagdo do meio
ambiente.

Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturais.

Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de
Imetas pactuadas com a sociedade.

Coordenar agdes para mitigagéo e adaptacdo as mudancas climaticas, otimizandorecursos e
esfor¢os para a consecugéo dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.
Acompanhar a implementacédo do Plano de Adaptacgdo e Resiliéncia de Mudancgas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementacdo das
politicas publicas.

Orientar e incentivar os érgaos municipais a considerarem a variavel climatica em suas acoes e
processos decisorios.

Articular parcerias estratégicas com 6rgéos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
nternacionais, para implementacgéo de projetos e acdes integradas relacionadas as mudancas
climaticas.

Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

Realizar inventario de emissées de gases de efeito estufa (GEE) e de combustiveis em escala
comunitaria.

Estimular o desenvolvimento e a implementagao de politicas publicas, programas, tecnologias e
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planejamento da Divisao.

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

Gerenciar e fiscalizar os servigos e o despejo irregular de esgotamento sanitario em vias e espagos
publicos.

Departamento de Bem-estar Animal

- Desenvolver, implementar e supervisionar politicas publicas voltadas a protegio e ao bem-estar
dos animais.

- Promover agdes de prevengado aos maus-tratos, abandono e exploracao animal.

- Realizar campanhas de conscientizagdo sobre guarda responsavel, bem-esiar e direitos dos
animais.

- Coordenar, gerir e fiscalizar servicos de acolhimento temporario, abrigos, lares provisorios e
centros de controle populacional animal.

- Promover o resgate de animais em situagdo de risco, maus-tratos, abandono ou feridos em vias
publicas.

- Articular parcerias com clinicas, ONGs, protetores independentes e institiicdes afins para
atendimento, recuperacéo e destinagéo responsavel dos animais.

- Planejar, executar e fomentar programas de controle populacional de animais, especialmente
caes e gatos, por meio de castragao cirurgica ou métodos éticos recomendados.

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal, estadual e federal relacionada ao bem-estar
animal.

- Receber, apurar e atuar sobre denuncias de maus-tratos, crueldade, negligéncia, abuso ou
abandono de animais.

- Lavrar autos de infragéo, notificagdes, aplicar sancdes e medidas administrativas cabiveis, além
de acompanhar processos relacionados.

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

Divisao de Fiscalizagdo de Bem-

- Realizar agbes de fiscalizagao para apurar denuncias de maus-tratos, abandono, negligéncia,
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castragao e cuidados adequados.

- Orientar tutores, protetores, organizagtes e a populagao sobre boas
praticas de manejo, cuidados sanitarios e responsabilidade legal no trato
com animais domeésticos.

SECRETARIA DE GESTAO,
COMUNICAGAO E TECNOLOGIA
(GECOTEC)

- Responsavel pela coordenagao geral da Secretaria de Gestao, Comunicatao e Tecnologia
(GECOTEC), cabendo-lhe planejar e supervisionar politicas publicas integadas voltadas a
gestao administrativa, comunicagéo institucional, modernizagéo tecnolégicae governanga da
informagéo. Atua de forma transversal junto as demais secretarias, promovendo diretrizes
alinhadas a eficiéncia, transparéncia e inovagdo no servico publico municipal.
- Apoiar e coordenar os 6rgéos municipais na elaboragéo dos planos de gestio, comunicagao
e tecnologia, assegurando integragéo entre politicas publicas e acompanhamento continuo de
sua execucgao;

Acompanhar e articular agbes da Prefeitura com 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta,
garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas e aos objetivos institucionais;
Prestar suporte administrativo aos érgaos da Administracdo em diagndsticos, formulagéao de
politicas publicas, monitoramento de indicadores e elaboragdo de relatirios de gestio;
Fortalecer canais de comunicagéo com os cidad&os, assegurando transparéncia nas metas e
agdes do governo e incentivando a participagao popular presencial ou por meios digitais;

Garantir respostas as demandas da populacdo, administrativas e de imprensa e ampliar o
alcance das informagoes institucionais;

Coordenar campanhas e conteidos que valorizem a identidade do governo municipal e
reforcem a prestacao de contas a sociedade;
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e garantir a fluidez dos fluxos administrativos internos.

- Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades dos Departanentos e Divisoes
vinculadas a GECOTEC, promovendo a integragéo entre as areas de gesdo administrativa,
comunicagao, tecnologia, recursos humanos e geoinformagao;

- Garantir o alinhamento entre as agbes setoriais e os objetivos estraggicos da gestdo
municipal, promovendo a padronizagédo de rotinas e o cumprimeno das diretrizes
normativas e legais.

- Supervisionar os fluxos administrativos e operacionais da Secretaria, acompanhando o
andamento de processos, contratos, requisigdes de compras, gestdo de nateriais, controle
patrimonial e servicos internos;

- Propor medidas de modernizagdo administrativa, gestdo por resultacos e controle de
qualidade dos servicos prestados pelas unidades da Secretaria;
- Subsidiar tecnicamente o Secretario nas tomadas de decisdo, atrarés de relatorios,
estatisticas, indicadores de desempenho e estudos técnicos oriundos d»s departamentos
subordinados.

- Acompanhar, em articulagdo com o Departamento de Administracdc de Pessoal e o
Departamento de Desenvolvimento Humano e Qualidade de Vida, a poltica de gestdo de
pessoas, formagao continuada, avaliagdo de desempenho e qualidade de vida no trabalho;
- Estimular e monitorar iniciativas de valorizagdo dos servidores, promovendo ambientes
organizacionais inclusivos, produtivos e inovadores;

- Mediar as relagbes entre os gestores dos departamentos e suas equpes, promovendo
solugGes para conflitos internos, redistribuicdo de cargas de trabalho e fortalecimento da
cultura institucional.
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estratégicos vinculados ao 6rgao;

- Monitorar a execugéo e a conformidade dos fluxos processuais e operacionais ne¢ ambito da
Secretaria de Gestao, Comunicagao e Tecnologia;

- Consolidar, sistematizar e organizar estudos, analises e informacdes técnicas prduzidas pelos
setores vinculados a Secretaria;

- Elaborar e implementar projetos voltados a reestruturagéo e ao aprimoramento cintinuo dos
processos de trabalho, com base em metodologias modernas de gestao;

- Assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais, normas regulamentares e da legislagéo
aplicavel;

- Implantar e promover iniciativas de modernizacdo administrativa, com foco na efiiiéncia e no uso de
ferramentas gerenciais inovadoras;

- Planejar e supervisionar as demandas relacionadas a manutencao, aquisicio de materiais e
contratagao de servigos, bem como ao controle patrimonial dos bens da Secretariz

- Emitir relatérios técnicos, elaborar indicadores estatisticos e realizar levantaments sistematicos
para subsidiar o planejamento estratégico da Divisao;

- Diagnosticar oportunidades de melhoria nos processos internos da Divisao, promovendo acdes
corretivas e orientando a equipe na execucéo das atividades:;

- Executar a gestao administrativa dos procedimentos de controle e tramitagdo de processos internos
da Secretaria de Gestao, Comunicagéo e Tecnologia.

Divisao Administrativa

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigos de recepgao, expediinte, malote, copa,
impeza, materiais de uso comum, manutencao predial e logistica da Secretaria;

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

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

- Fornecer as informagdes técnicas para a elaboragao de planos e projetos de acao referentes ao
Orgao;

- Acompanhar a programacéo dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria:

175




9/l

OpUBJUSLIO ® OPUBUSPIO0D ‘OBSIAIQ BP Seuljol seu seuoydw Jodold 8 sepepissadau Jedyjusp| -
‘oesinig ep ojuswelsued

0 Jelpisgns @ 8|041u0d eled SOSISAIP SOJUSWRJUBAS| J9ZB) © SedljSiie)sa Jelogele ‘souojelal Jjwg -
‘soefl0 @ seue)aI09g Se aljud BolwglsIs no eoisyy eonsibo| e jeyuedwody -

‘sie)bip No s09Isl} S0SS9204d SO JBAISSUO) -

‘sossao0.d o sigded ap oedez||eoo| & ojuswepue op Snjejs O JejoJuo) -

‘{SOPIAJOAUD sOebI0 soe sSojuaWNJ0p Siewsap @ sossadoid ap oedejiwel) 8 oediNquUisIp e Jejojuo) -
{S0$$920.d 8 SOJUBLINOOP BJUSWEDIWS]SIS Jen)ne ‘19gaday -

‘s08s9004d 8 SIelolo sojuawWNoop opienb qos Jsyuew o JeAinbiy -

{s0ss820.d siewap @ seAljessiuiwpe saodeubndwi ‘sagdewe|osl 19ge29Yy -

‘sagdisinbal 8 sojuswnoop ‘sepuewsp

ap ojuswWigasal & opedljijenb ojuswipusle ‘segdewlojul Sep sapepiwloyun e opuiuesed ‘sepesiyiso |ejuaWINo0(] OB)SAN) ap OBSIAIQ
seunos ap saAele ‘oedeindod e epo} e opeziuoiped & Opezi|esjusad ojuswipus)e Jejsald -

‘soyjeqge.l) sop oednoaxas eu sopeuipiogns

SNas OpURUSLIO & OPUBUSPIOOD ‘OBSIAI(Q BP Seuljos seu seuoyew Jodoid & sepepissadau Jedlnuap|
‘oesiAl(g ep ojuswelsueld

0 JeIpISgNS 9 9|043u0d eled SOSISAIP SOJUSWEBIUBAS| JozZe) © Sedl)S|je)ss Jelodels ‘soloje|al Jijiwg -
‘sielslew 1aqeday

‘SOIBUBWIO] © SBJOU 9p OJuUBWIgadal O JejoJjuod) A

‘elIe}al108g ep

s0ssa00.4d SOp 8|0JU0D 8P SOANRISIUIWPE SojuaWIpadold sop oelsab ap sepepiale Jeyuadwasa( -
-ealqnd

oedelsiuiwpy e eied sepios|age]sa sazualip opunbas ‘ele)aloag ep sieluowed suag SO Jejosuo)
‘o1uabin ogde|siba| @ sewlou ‘sazujalip se Judwnd Jazey 8 audwng o

‘sojuswipaoold 8 seoludg} ‘sopojsul

SOAOU 8p olsw Jod oyjeqel) ap sossad0id sop eAl}ase euoyew e eled saode o sojafoid JoAj0AUSSE(] -
‘elie)a109g ep soeblio sojad sepiznpoid segdewlojul @ sopnisa JeziuebiQ -

¥1-1000/2£0°€2S 9 'dNO
O1NVYd OYS 3d 0AV1S3 - OLVHOW OOSIONVHS
G91-806.0 430 - 0068-68%¥ (L1) INO4 - 01 ‘FAVAYIEIT VA VOVYd

OLVHOI OJSIONVY4 3d OIdIJINNIN 04 ViNLli3d3dd




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

seus subordinados na execug¢ao dos trabalhos.

Departamento de Assuntos
Estratégicos - Coordenar a elaboragéo, reviséo e acompanhamento de planos estradtégicos, planos
de agdo, programas e projetos prioritarios da administragdo municipal;

- Fornecer suporte técnico na formulagéo de indicadores de desempetho e resultados,
bem como propor metodologias para monitoramento e avaliagdo de pditicas publicas.

- Coletar, sistematizar, analisar e disponibilizar informagées estratégicis que subsidiem
0 processo decisorio dos gestores da GECOTEC e demais 6rgéos do Executivo;

- Elaborar estudos técnicos, diagnésticos, painéis de gestao e relatérics de desempenho
institucional, com base em evidéncias e dados georreferenciados, estzisticos ou
administrativos;

- Produzir cenarios e andlises prospectivas para apoio a definicdo de dretrizes e
priorizagao de investimentos publicos.

- Atuar como instancia técnica de apoio a governanga publica, promovendo o
alinhamento entre os projetos setoriais e os objetivos estratégicos do governo municipal;
- Apoiar tecnicamente os Comités, Grupos de Trabalho e Comissdes vnculadas a
Secretaria ou a gestdo municipal, especialmente em temas relacionadss a inovacao,
desempenho institucional e modernizagéo administrativa;

- Propor mecanismos de acompanhamento de contratos e politicas publicas com base
em metas e indicadores de desempenho.

- Desenvolver e implementar iniciativas de inovagdo na gestéo puiblica, com foco em
transformacéo digital, simplificagdo de processos e modernizagao instiucional;

- Promover a articulagéo entre diferentes Secretarias e érgaos da admnistrago publica
municipal para a execugéo de projetos e agdes integradas;

- Incentivar o uso de tecnologias de informag&o, ferramentas de geoint:ligéncia e
metodologias ageis na condugao dos projetos estratégicos.

- Gerenciar projetos estratégicos e estruturantes sob responsabilidade da GECOTEC, 0
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- Elaborar e implementar projetos voltados a reestruturagio e ao aprimoramento continuo dos
processos de trabalho, com base em metodologias modernas de gestéo;
- Assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais, normas regulamentzes e da legislagéo
aplicavel;
- Implantar e promover iniciativas de modernizagido administrativa, com foco na
eficiéncia e no uso de ferramentas gerenciais inovadoras;
-  Planejar e supervisionar as demandas relacionadas a manutengao, aquisicio de materiais e
contratagdo de servigos, bem como ao controle patrimonial dos bens da Secretaria;
- Emitir relatérios técnicos, elaborar indicadores estatisticos e realizar levant:mentos
sistematicos para subsidiar o planejamento estratégico da Divis&o;
- Diagnosticar oportunidades de melhoria nos processos internos da Divisao, promovendo
acgoes corretivas e orientando a equipe na execugdo das atividades:
- Executar a gestdo administrativa dos procedimentos de controle e tramitagio de processos
internos da Secretaria de Gestdo, Comunicagio e Tecnologia.

Departamento de Tecnologia - Estimular no municipio a produgéo de pesquisa cientifica e de inovagao tecnologia;

Interna - Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e propiciar o desenvolvinento econdmico,
social e sustentavel, bem como a inclus&o social e produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovagao tecnoldgica no Municipio, visando propiciar um
ambiente que resulte na geragao de empresas intensivas ou de base tecnolégicascomo pélos e
Parques Tecnolodgicos, além de incentivar a criagao de centros geradores de conhecimento como
universidades e escolas tecnoldgicas.

- Estabelecer diretrizes e metas para os 6rgédos da Administragéo;

Divisao de Sistemas e Equipamentos | Organizar e manter o parque tecnolégico da Prefeitura;

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

- Participar do desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informacao - PDTI;
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recursos humanos da Prefeitura;

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

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

Divisao de Conectividade e
Seguranca Digital

- Acompanhar e promover a manuteng&o dos sitios governamentais na internet ouem outras redes
externas;

- Participar do desenvolvimento e atualizagéo do plano diretor de tecnologia da informagéo — PDTI;

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

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

- Planejamento da infraestrutura atualizada de tecnologia da informagdo e Comunicagdo da
Prefeitura;

- Participar da selegdo de equipamentos, analise dos sistemas, programacéo, confole e operagéo de
dados;

- Conservar meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informagio, assim como 0s
servicos de Internet providos;

- Prestar assisténcia técnica aos usuarios da Administracao Municipal;

- Administrar os servigos de implantagao e/ou manutengao das tecnologias atualizadas em voz e
dados;

- Garantir o funcionamento e a manutencao de redes corporativas e outras, tais como intranet e
nternet, no &mbito da Prefeitura;

- Ofertar servigos para implantagao, operagao, geréncia e segurancga de redes, deambientes
operacionais e conectividade;

- Fornecer suporte dos servicos de comunicagao de dados e voz da Prefeitura;

- Proceder & manutengéo e gerenciamento da rede de telefonia;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando mmc&
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Divisao de Arquivo e Geodados

- Assessorar o Orgao Gestor na fixacdo de diretrizes e parametros de implementagéo e
manutencéo do SEI/CIDADES, em conformidade com a politica municipal e estadual de arquivos e
gestao documental;

- Promover a padronizagéo da produgéo de documentos digitais, de forma coordenada com os
orgédos e as entidades da Administragéo;

- Auxiliar e orientar os 6rgaos e as entidades da Administragao na implantacéo, execugéo e
manutencao do sistema de processo eletronico, observadas as deliberagdes do Orgao Gestor;
- Promover estudos e propor critérios para a migragdo de dados, a interoperabilitade ou a
integracao com sistemas legados;

- Orientar a identificagéo, analise tipoldgica, padronizagdo do fluxo e modelos de documentos
digitais;

- Manter o arquivo documental da Prefeitura.

Departamento de Administragcdo de | Funcionar como 6rgéo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,

Pessoal

atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam vida funcional dos servidores publicos, planejamento de admissées, plano de carreira e
folha de pagamento, para realizagdo da gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimenio de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resulados em relagéo
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagao, acdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos ﬁ
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s processos de avaliagao de desempenho, especial e periodica, bem como soicitagdo de suporte
técnico desses 6rgaos, quando necessario;

- Manter relatérios e documentagbes pertinentes aos servidores junto ao 6rgdo de lotagéo,
pobrigatoriamente assinados pelas chefias imediata e mediata, a fim de instruir pracessos de recursos
providos pelos mesmos;

- Receber a instrugédo dos recursos enviados as Comissoes;

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

- Gerir a execugéo dos processos seletivos necessarios ao provimento de cargos preenchimento de
empregos ou fungbes do quadro de pessoal das Secretarias, seja em canter temporario ou
emergencial,

- Implementar normas e procedimentos para admiss&o de estagiarios;

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

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

- Realizar processos de transferéncia ou de remocéo de servidores;

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

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenand: e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Divisao de Planejamento de
Progressoes Funcionais e Plano de
Carreira

- Coordenar e implementar agdes voltadas a gestao da evolugao funcional dos serridores municipais.

- Estabelecer procedimentos de enquadramento dos servidores no Plano de Carreiras, Cargos
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chefias imediatas e mediatas.
- Receber e instruir recursos administrativos encaminhados as comissoes.

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar o perfil ideal dos cargos publicos, definindo
competéncias técnicas e comportamentais necessarias para o desempenho adequado das fungoes.

Divisao de Folha de Pagamento

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

- Elaborar os calculos e pagamentos;

- Emitir prévia de célculo de Folha de Pagamento para verificar

nconsisténcias no sistema;- Inserir dados no sistema referentes a composi¢éo daremuneragdo do
servidor na forma da legislacéo vigente e de informagdes do cadastro funcional e ¢e cargos e
funcoes;

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

- Elaborar estudo de comparativos da Folha de Pagamento, analise, acompanhanco e controle da
evolugao dos valores;

- Oferecer auxilio na emiss&o de relatérios de contribuigdes sociais para érgdos governamentais;

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

- Acompanhar a emisséo de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da Administragéo Direta;
- Controlar o ressarcimento de salérios e encargos sociais de servidores cedidos aoutros 6rgaos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

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

- Desenvolver estudos para projetos de valorizagdo dos servidores publicos e carreras;

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizagdo salarial;

- Subsidiar politicas publicas de valorizagao salarial, com foco no controle estratégco e na

187




88l

‘apnes e oedowoid ap
9 seAljewlo) sagde eled siejusweulanob soeblo o sieuooeonpa s80diNyisul Woo seldaled Jeindiuy A

‘'seossad ap oeysab e Jeziulepow eled sajuabigiul S80dnjos @ seoibojouss) seyuswella) Jeibayu] -

‘leuoionyiisu
oyuadwassep o oedejsies ‘jeucioeziueblo ewio op Ssalopedipul Jeyuedwooe o ISAJOAUSSS(] -

‘ogdeAoUl 8 JOPIAISS Op 0BJBZLIOJBA ‘BO119 Wa epesaseq |euoioeziueblo einynd e J8AowWold -
‘oyjeqeJ; ap ajusiquie ou epiA ap apepljenb 8 Jejse-waq ‘epnes ap seonijod seyuedwooy 4

"SOI0PIAIBS
Sop epenuijuod oedewuoy & oedejoeded ‘ouewny OJUSWIAJOAUBSSP ap sewelboid Jeyuedwody -

‘oede|ndod e sopejsaid sodiAlas sop apepijenb e 8 sapepiannpold e ‘ojuswelebus
0 edalone} anb ‘lopeAoul 8 OAISNJOUl ‘[ABpNES |euoloeziuebio sjuaique wn ap oedowold eu Jenyy -

‘siedioiunw soo1|gnd S810pIAISS SOP 0BSBZIIO|BA 8 [BUOISSIJ0Jd 0JUBWIAJOAUSSSP
‘Je)se-wa(g ou 090} Wwod seossad ap oejseb e sepeyjjoa sealyjod Jejuswajdwi 8 Jeusaplood ‘lefoueld A

BpIA 2p @pepijenp @ ouewnH
OJUBWIAJOAUSSS( 9p ojuawepnedaq

"soyjeqel; sop oednodaxa eu sopeulpiogns

SNas OpUBJUBLIO © OPUBUSPIOOD ‘OBSIAI(] BP Seuljol seu seuoyaw Jodoid @ sapepissaoau Jedijuap) -
‘oesinlg ep ojuswelaue|d

0 JeIpIsgns d 9]0JJuod eied SOSISAIP SOJUSWRIUBAS| J9Z.) © SEOIISIIEISS Jeloge|d ‘SOoLo)e|al W] -
‘leossad ap sojseb sop apepl|igejusisns

¥1-1000/2L0°€2S 9% FdND
O1NYd OYS 3d OAYLST - OLVHOW OOSIONYHS
G91-806.0 43D - 0068-68¥F (L1) INOA - 01 ‘FAvAYILIT va VIVid

OLVIOIN OJSIONVY4 3d OIdIJINNIN Od ViNliad3dd




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Divisao de Desenvolvimento
Humano

- Propor politicas e diretrizes de desenvolvimento institucional, adequando os mocelos das estruturas
Imunicipais aos novos cenarios e desafios da gestao publica;

- Disseminar boas praticas relacionadas a desenvolvimento institucional;

- Fomentar a capacitagdo e a disseminagdo do conhecimento, por meio de cursospresenciais ou de
Educacao a Distancia - EAD;

- Alinhar e integrar a politica de formagéo continuada aos servidores municipais cem as Secretarias
[Municipais;

- Apoiar os projetos de reestruturagéo administrativa e gerir as informacdes sobre sstruturas
organizacionais, atribuigbes e cargos em comissao da Prefeitura;

- Garantir a comunicagéo e o acesso a informagéo aos servidores municipais;

- Promover a capacitagéo, a responsabilizagéo e a valorizagéo dos servidores muricipais;

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

- Preparar e expedir certificados, atestados ou certidées de participagéo nos progrnmas executados;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contrde e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Divisdo de Saude e Seguranga do
Trabalho

- Acompanhar o desenvolvimento de praticas de medicina e seguranga do trabalhc;

- Promover articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, do atendimento a exames e inspegoes
egais, bem como a divulgacao de técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

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

- Prestar servigos especializados em engenharia de seguranca e em medicina do rabalho, com a

finalidade de promover a saude e proteger a integridade do servidor publico municpal no seu local de
trabalho, nos termos das normas vigentes;
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Departamento de Comunicagao

L Coordenar e implementar agdes que visem a uniformizagdo da comunicagao da ¢dministragéo
direta do Municipio com os cidadaos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicagao;

L Supervisionar e aprovar editais de licitagdo dos 6rgaos da administragdo direta para contratagéo de
servicos de publicidade e/ou propaganda;

L Gerenciar o planejamento e execugdo de agbes de assessoria de imprensa e depublicidade dos
brgaos publicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagao;

L Supervisionar a redagéo e a identidade visual dos portais de internet e de outrasmidias utilizadas
pela administracao direta e indireta;

L Supervisionar os gastos com servicos de publicidade e divulgagéo das agbes governamentais da
administracao direta e indireta;

L Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administragao direta;

L Manter as relagdes-publicas da Prefeitura e sua comunicago junto a imprensa ea populagao em
geral;

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material jonalistico e
publicitario;

L Acompanhar o Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audos, videos e
outras matérias de interesse da administragdo municipal;

Divisao de Imprensa

L Desenvolver as atividades de redagdo das matérias de imprensa institucional daPrefeitura
unicipal;

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contrde e subsidiar o
lanejamento da Diviséo;

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

ubordinados na execugao dos trabalhos. AV
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quando necessario.

- Oferecer suporte técnico a cobertura em tempo real de agendas urgentes ou de grande interesse
publico.

- Contribuir para a preservacdo da memoria da cidade por meio da documentagdo visual dos
principais marcos da gestao.

- Organizar registros histéricos e apoiar projetos de memodria institucional, exposigoes €

retrospectivas.
Departamento de Relagoes - Acompanhar a¢des de comunicagao e relacionamento voltadas a promogan da imagem
Publicas e Organizacionais institucional do Governo e do Chefe do Poder Executivo junto a sociedade, 6rgéos publicos e

entidades privadas;

- Monitorar estratégias de divulgagao das politicas publicas, programas, projtos e iniciativas
governamentais, garantindo clareza e alcance junto aos publicos de interesse;

- Articular junto a canais permanentes de dialogo com a imprensa, liderangas comunitarias,
representantes de instituicbes e demais atores sociais, fortalecendo a aprocimacao entre o
Governo e a populacao;

- Apoiar a participacao do Chefe do Poder Executivo em eventos, reuniées e agendas oficiais,
assegurando alinhamento da comunicagao e a representatividade institucional;

- Revisar e orientar conteudos e mensagens institucionais para diferentes meios e formatos,
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Gabinete do
Prefeito

Francisco Morato, 13 de janeiro de 2026.
Mensagem n° 05/2026.

A
CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
alc. Sr. Rodrigo Martins de Sena — Presidente,

Nesta,
Excelentissimo Senhor Presidente e

Dignos Vereadores da Egrégia Camara Municipal de
Francisco Morato, Estado de Sao Paulo,

Tenho a honra de encaminhar a Vossa Exceléncia, a
fim de ser submetido ao exame e deliberagdo dessa Egrégia Camara, o incluso
projeto de Lei Complementar que ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 360, DE 02
DE MARGO DE 2022, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A alteracdo legislativa proposta visa promover a
criagdo, no ambito da Secretaria de Educagao, das divisdes: (I) Alfabetizacao; (ll)
Educagado em Tempo Integral; (Ill) Monitoramento Educacional do IEGM e dos ODS.

A presente iniciativa tem por objetivo aperfeicoar a
estrutura organizacional da Secretaria de Educagao, fortalecendo politicas publicas
esséncias para garantia do direito a aprendizagem, a melhoria da qualidade
educacional e o fortalecimento da gestdo pedagodgica e administrativa da rede
municipal.

A criagado das trés novas divisdées constitui medida
estratégica que se alinha as diretrizes nacionais e internacionais de educagéo, com
especial destaque ao Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel — ODS 4 (Educagéo
e Qualidade), da Agenda 2030, que estabelece o compromisso de assegura
educacdo inclusiva, equitativa e de qualidade, promovendo oportunidades de
aprendizagem ao longo da vida.

A Divisdo de Alfabetizagdo atuara na coordenagéo
técnica do ciclo de alfabetizagdo, assegurando suporte pedagdgico continuo,

monitoramocnto do indicadorse, alinhamente ae surricule munisipal ¢ implementagie
de praticas baseadas em evidéncias, garantindo o direito de aprender na idade
certa.

A Divisdao de Educagado em Tempo Integral — DETI
organizara, acompanhara e fortalecera a politica municipal de jornada ampliada,
conforme marcos legais como o Plano Nacional de Educagéo (PNE) e o Programa
Escola em Tempo Integral (PETI), ampliando oportunidades formativas, reduzindo
desigualdades e promovendo desenvolvimento integral.
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A Divisdao de Monitoramento Educacional do IGM e
ODS permitird aprimorar a governanga educacional, consolidando dados,
indicadores e evidéncias que apoiardo a tomada de decisbes estratégicas,
qualificando a gestdo escolar e promovendo transparéncia, eficiéncia e eficacia,
conforme parametros do indice de Efetividade da Gestdo Municipal (IEGM) e das
metas de Educagéo da Agenda 2030.

Portanto, trata-se de medida imprescindivel para
fortalecer a politica educacional do municipio, ampliar a efetividade das agbes
pedagoégicas e administrativas, otimizar recursos e contribuir para o alcance das
metas do Plano Municipal de Educagdo, do Plano Plurianual e dos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel.

Ressaltamos que as acgdes praticadas pela
Prefeitura atrelam-se as diretrizes de Exceléncia buscada pela atual gestéo, que
aderiu aos objetivos de desenvolvimento sustentavel da agenda 2030 da
Organizacdo das Nagdes Unidas (ONU) implementando como diretriz de politica
publica, conforme Lei Municipal n°® 3041/2019, mormente atendendo aos seguintes
objetivos:

Objetivo 16: Paz, Justica e Instituicdes Eficazes.

Meta 16.6 Desenvolver instituicbes eficazes,
responsaveis e transparentes em todos os niveis.

Meta 16.7 Garantir a tomada de decisao responsiva,
inclusiva, participativa e representativa em todos os niveis.

Assim, ao submeter o Projeto a apreciacdo dessa
Egrégia Casa, estamos certos de que os nobres Vereadores saberao aperfeigoa-lo,
se necessario, e, sobretudo, reconhecer a necessidade de sua aprovagao.

Diante do exposto, nos termos do Art. 215 do
Regimento Interno da Camara Municipal de Francisco Morato, solicitamos a
apreciacao de Vossas Exceléncias para que seja o projeto de lei discutido e
aprovado em carater de urgéncia.

Por fim, convicto de que o Projeto sera objeto de
ampla e democratica discusséo, renovo a Vossa Exceléncia, meus protestos de
respeito e consideragao.

CAMARA MUNICIPAL DE FRANGIOE® MORATO
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 0 12026
W J5CUSS 30 DE 13 DE JANEIRO DE 2026
:\provadO ,m .
na = , ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 360, DE 02 DE
T MARQO DE_ 2022, QUE DISPOE SOBRE A
Roberto Gome: ﬁ:memam ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
Coord. o€ AS MUNICIPAL _DE FRANCISCO MORATO E_ DA

OUTRAS PROVIDENCIAS

ILDO DA SILVA GUSMADO, Prefeito do Municipio de
Francisco Morato, usando das atribuicdes que lhe séo conferidas por Lei, faz saber
que a Camara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Os anexos Il e Ill da Lei Complementar n°
360/2022, de 02 de margco de 2022, no que diz respeito a diagramagéo dos
organogramas, denominagdes e competéncias dos 6rgéos, passam a vigorar com a
redagéo constante da presente Lei Complementar.

Art. 2° As despesas decorrentes da execugéo da
presente Lei Complementar correrdo por conta de recursos proprios orgamentarios,
suplementados, se necessario.

Art. 3° Esta Lei Complementar entrara em vigor na
data de sua publicagao.

Art. 4° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Francisco Morato, 13 de janeiro de 2026.
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SECRETARIA DE GESTAO,
COMUNICAGAO E TECNOLOGIA -

GABINETE DO(A)

SECRETARIO(A) ADJUNTO(A)

CONSELHOS

MUNICIPAIS

—

DEPARTAMENTO DE

ESTAO ADMINISTRATIVA

DIVISAO
ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE
GESTAO
DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE

ASSUNTOS

ESTRATEGICOS

DIVISAO DE
EXPEDIENTE E
GESTAO
CONTINUADA

_

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA INTERNA

DIVISAO DE
SISTEMAS E

|~ EQUIPAMENTOS
TECNOLOGICOS

DIVISAO DE

|, CONECTIVIDADE E

SEGURANCA
DIGITAL

_

DEPARTAMENTO DE
GEOINFORMAGAO E
TECNOLOGIAS
AEROESPACIAIS

DIVISAO DE
GEOPROCESSAMENTO

DIVISAO DE
ARQUIVO E
GEODADOS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO DE
PESSOAL

DIVISAO DE
PLANEJAMENTO
|~ DEADMISSOES E
DEMISSOES

DIVISAO DE
PLANEJAMENTO
DE PROGRESSOES
FUNCIONAIS E
PLANO DE
CARREIRA

-

DIVISAO DE FOLHA
DE PAGAMENTO

_

DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO
HUMANO E QUALIDADE
DE VIDA

DIVISAO DE
- DESENVOLVIMENTO
HUMANO

DIVISAO DE
SAUDE E

SEGURANCA DO

_

DEPARTAMENTO DE
COMUNICAGAO

DIVISAO DE IMPRENSA

DIVISAO DE
FOTOGRAFIA E
FILMAGEM

_ ]

DEPARTAMENTO DE

> DEPARTAMENTO DE
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SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS

SECRETARIA DE
INFRAESTRUTURA E OBRAS
GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)
COMISSOES E CONSELHOS
MUNICIPAIS

| |

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE IEPARTAMENTO DE
GERENCIAMENTO DE INFRAESTRUTURA SERVICOS URBANOS URBANISMO CADASTRO FISCAL
OBRAS URBANA IMOBILIARIO
. DIVISAODE DIVISAO DE . »
GESTAO DE [ INFRAESTRUTURA DIVISAO DE L zo”"“_owhvzm_.mﬁo DIVISAO DE
CONTRATOS URBANA ﬁl SERVIGOS 2 CADASTRO FISCAL
URBANOS URBANISTICO IMOBILIARIO
| . DIVISAODE
- PLANEJAMENTO
DIVISAO DE -
PROJETOS E L—
ORGAMENTOS EROTA DIVISAO DE
L. FISCALIZAGAO DOS
SERVIGOS SOB

CONCESSAO
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, EMPREGO E RENDA

GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)

COMISSOES E CONSELHOS

DEPARTAMENTO DE INSS

MUNICIPAIS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ieiienoli FISCALIZAGAO DAS RELAGCOES DE ABQIGAS INDUSTRIA E COMERCIO
ATENDIMENTO CENTRAL TRABALHADOR
CONSUMO

DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE

i EMPREGO E

FISCALIZACAO PROCON

RENDA
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SECRETARIA DE GOVERNO
SECRETARIA DE GOVERNO

GABINETE DO(A) SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)

FUNDO DE AGAO E ECONOMIA
SOLIDARIA (FAES)
COMISSOES E CONSELHOS
MUNICIPAIS
DEPARTAMENTO DE GESTAO DEPARTAMENTO DE ACAO E

ADMINISTRATIVA ECONOMIA SOLIDARIA

A DIVISAO DE

, DIVISAO L—  ATENDIMENTO A

ADMINISTRATIVA POPULAGAO

DIVISAO DE
—— EXPEDIENTE
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SECRETARIA DA FAZENDA

SECRETARIA DA
FAZENDA
GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A) |— AUDITORIA FISCAL
COMISSOES E CONTROLADORIA DA
CONSELHOS MUNICIPAIS PREVIDENCIA
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DERARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS £ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTCDE
ARRECADAGAO E ADMINISTRAGAO GESTAO FINANCEIRA s PLANEJAMENTO LICITACOES DEPARTAMENTO DO
DIVIDA ATIVA PATRIMONIAL RPPS
L DIVISAO DE % DIVISAO DE
DE —
ATENDIMENTO M__Mwwm b | . DIVISAODE CONTRATOS
j. MATERIAIS DE CONTABILIDADE SiiEKD
ALMOXARIFADO I~ ADMINISTRATIVA
_ FINANCEIRA
B DIVISAO DE
.—— DIVISAO DE ISS AVALIAGAO DA DIVISAO DE
EXECUGAO i COMPRAS E
“— ORGAMENTARIA , COTAGOES
r DIVISAO DE DIVISAO DE ESTUDOS,
PATRIMONIO TESOURARIA ESTATISTICAS E
~ ELABORACAO DIVISAO DE
~——— DIVISAO DE “—  GESTAODE
COBRANCA BENEFiCIOS
_nl DIVISAO DE
LICITAGOES
DIVISAO DE
L CADASTRO
MOBILIARIO
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SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL .
SECRETARIA DE ASSISTENCIA
E DIREITOS HUMANOS - SASDH SOCIAL E DIREITOS HUNANOS -

SASDH
GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A)
CONTROLE SOCIAL
COMISSOES E CONSELHOS
MUNICIPAIS
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE GESTAO VIGILANCIA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE cmv>3>ﬂwﬁm‘ _M.M DIREITOS
ADMINISTRATIVA SOCIOASSISTENCIAL PROTEGAO SOCIAL BASICA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

) DIVISAO DE SEGURANCA
DIVISAO DE GESTAO DE L. DIVISAO DE MEDIA ALIMENTAR E
PLEXID.
TRABALHO DO SUAS COMPLEXIDADE oA

DIVISAO DE CONTRATOS,
PARCERIAS E CONVENIOS

L DIVISAO DE PROTEGAO
SOCIAL BASICA
DIVISAO DE GESTAO DOS DIVISAO DE ALTA

L. PROGRAMAS E PROJETOS COMPLEGDADE
DE TRANSFERENCIA DE
RENDA E CIDADANIA.




SECRETARIA DE HABITACAO, MEIO
AMBIENTE, CLIMA E ENERGIA - SHAMCE
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SECRETARIA DE HABITACAO, MEIO
AMBIENTE, CLIMA E ENERGIA - SHAMCE

GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)

COMISSOES E
CONSELHOS MUNICIPAIS

DEPARTAMENTO DE HABITACAO

DIVISAO DE PLANEJAMENTO
HABITACIONAL

DIVISAO DE PROGRAMAS
= HABITACIONAIS

DEPARTAMENTO DE
REGULARIZAGAO FUNDIARIA E
DE FISCALIZAGAO E PROTEGAO
DE AREAS PUBLICAS

DIVISAO DE GERENCIAMENTO
REURB E FISCALIZAGAO E
PROTEGAO DE AREAS
PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE MEIO
AMBIENTE, CLIMA E ENERGIA

DIVISAO DE GERENCIAMENTO
|~ DE MEIO AMBIENTE, CLIMA E
ENERGIA

DIVISAO DE LICENCIAMENTO
E FISCALIZACAO

DEPARTAMENTO DE (EM-ESTAR
ANIMAL

DIVISAO DE FISCAIZACAO
DE BEM-ESTARINIMAL

DIVISAO DE IDENTFICAGAO,
|- CONTROLE E SWDE DE
ANIMAIS DOMESTICOS
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SECRETARIA DE
EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO
GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)
COMISSOES E CONSELHOS
MUNICIPAIS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PEFARTAMENTODE omnvnoo>n« Al DEPARTAMENTO DE DEGARTAMENTR S
INFRAESTRUTURA GESTAO ADMINISTRATIVA EDUCAGAO INFANTIL ENSIIO FHNONMENI oD s A OLAR esiisozcion oo pg e
PROJETOS ALIMENTACAO ESC INCLUSIVA
DIVISAO DE
DIVISAO DE A
Ve e i BIERG BE ., DIVISAO DA
MANUTENCAO AVALIAGAO SUPRIMENTOS EDUCAGAO
ORGAMENTARIO ESPECIAL NA
PERSPECTIVA DA
EDUCAGAO
" INCLUSIVA
_ DIVISAO DE i
SAERGBE . DIVISAO DE ENSINO .
. MATERIAISE [— DVISAODE EDUCAGAO — FUNDAMENTAL E DIVISAO DE c_<_m>o>0m
PATRIMONIO FINANGAS INFANTN EJA ESCOLA DE NUTRICAO
FORMAGAO E
APRIMORAMENTO
DIVISAO DE DIVISAO DE _u.z<_m>o ﬂmO
[— RECURSOS ALFABETIZAGAO ORIFNTAG
e ZDUCACIONAL
DIVISAO DE FROTA
DA EDUCAGAO DIVISAO DE
oivis
zm>o OMm EDUCAGAO EM DIVISAO DE VIDA
e :mE Ot TEMPO INTEGRAL ESCOLAR

L DIVISAO DE MONITORAMENTO
EDUCACIONAL DO iNDICE DE
EFETIVIDADE DA GESTAO

MUNICIPAL - IEGM E ODS
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SECRETARIA DE CULTURA E

TURISMO - SECULT

GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)

COMISSOES E CONSELHOS
MUNICIPAIS

DEPARTAMENTO DE INCENTIVO AO

DEPARTAMENTO DE CULTURA TURISMO

DIVISAO DE PROJETOS

L ARTISTICOS, OFICINAS,

FOMENTOS E FORMAGAO
ARTISTICA CULTURAL

r DIVISAO DE EQUIPAMENTOS

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

DEPARTMENTO DE PLANEJAMENTO
DE POLICAS PUBLICAS CULTURAIS
E TURISTICAS
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SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER SECRETARIA DE
ESPORTES E LAZER

GABINETE DO(A)

SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)
COMISSOES E
CONSELHOS MUNICIPAIS
DEPARTAMENTO DE PROJETOS DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES DEPARTAMENTO DE FORMAGAO E DEPARTAMENTO DE
ESPORTIVOS FISICAS (RECREAGAO E LAZER) RENDIMENTO EQJIPAMENTOS ESPORTIVOS
| |
| DIVISAO DE EVENTOS | , DIVISAO DE RECREACAO E
ESPORTIVOS LAZER
DIVISAO DE COMPETICOES
| DIVISAO DE PROGRAMAS | DIVISAO DE QUALIDADE DE

ESPORTIVOS VIDA
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SECRETARIA DE SEGURANCA CIDADA
SECRETARIA DE
SEGURANCA CIDADA
GABINETE DO(A)
SECRETARIO(A)
ADJUNTO(A)
o GGl
CORREGEDORIA DA
GUARDA CIVIL
MUNICIPAL p——a=———
OUVIDORIA DA GUARDA
CIVIL MUNICIPAL
COMISSOES E ]
CONSELHOS MUNICIPAIS
—_ JARI
ST DEPARTAMENTO DA GUARDA DEPARTAMENTO DE TRANSITO E DERS :o%_ e _mu._.dn_v.”mc)n._u_mg_um
civiL CIVIL MUNICIPAL MOBILIDADE -
DIVISAO DE FISCALIZAGAO
DE TRANSITO E
I PROCESSAMENTO DE | DIVSAO DE INTELIGENCIA
MULTAS DE SEGURANGA
DIVISAO DE APOIO TECNICO DIVISAO DE VIGILANCIA
E OPERACIONAL PATRIMONIAL
| DIVISAO DE CONTROLEE
SINALIZAGAO DE TRAFEGO
F DIVSAO DE PROGRAMAS E

PROJETOS DE SEGURANGA
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DENOMINAGAO DO ORGAO COMPETENCIA DO ORGAO

GABINETE DO CHEFE DO PODER [Concentrar as atividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal no execicio do mandato
EXECUTIVO eletivo;

Chefiar e coordenar as ag¢oes politicas do Gabinete em todos os niveis, promoverdo o

relacionamento com os membros da Administragdo Municipal e as autoridades des Poderes

| egislativo, Executivo e Judiciario, nos ambitos local, estadual e federal;

Viabilizar o atendimento politico aos Conselhos Municipais, municipes e entidades civis;

Organizar e gerir a agenda oficial do Chefe do Poder Executivo, em conjunto comas areas de

comunicagao oficial, abrangendo audiéncias, entrevistas, reunides e atividades piblicas;

Participar da elaboragé@o de pronunciamentos, correspondéncias e notas oficiais d Chefe do Poder

Executivo, em colaboragédo com o Departamento de Comunicagéo.

Acompanhar o trabalho de imprensa e relagdes-publicas institucionais, promovenio a interagdo da

Prefeitura com a comunidade, municipes, servidores publicos, érgdos de imprens: e demais

entidades publicas.

Avaliar os resultados alcangados pelos 6rgaos da Administragdo Municipal em rehcéo as estratégias

politicas de gestéao;

Acompanhar as notificagbes recebidas via e-mail, dos processos, relatérios de insrugdo de gestao,

alertas, informagodes, atualizacdes e resolugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

TCE-SP);

Controlar a tramitacao interna de documentos e processos submetidos ao Chefe o Poder

Executivo, organizando e arquivando documentos de caréater reservado ou sigilosi;

Organizar arquivos de documentos e correspondéncias dirigidos ao Chefe do Poder Executivo,

assegurando sua adequada preservagao e recuperagao;

Gerir correspondéncias e comunicagoes, agilizando os processos administrativose otimizando o uso

do tempo do Chefe do Poder Executivo.

—
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Chefe do Poder Executivo e assessores, observando o planejamento das atividades politicas do
governo enquanto plano de gestao politica;

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos ofciais submetidas
ao Chefe do Poder Executivo, inclusive digitais e eletronicas, além de contas instiucionais de e-
Mmails e analogas;

- Controlar as respostas as solicitagbes de informagdes oficiais, necessarias ao andimento as
Fequisicoes dos 6rgaos de fiscalizagéo, que atinjam direta e pessoalmente ao Chefe do Poder
Executivo;

- Cuidar das negociacgdes politicas necessarias para a formalizagado de convénios, intermediando
nclusive a formalizagéo e comunicagado com as Secretarias envolvidas.

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

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

- Integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgaos da Prefeitura,
observando prazos e condigdes dispostos nas leis aplicaveis;

- Desenvolver planos e orgamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de
prientacao ou contengao, para promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou
para promover sua revisao;

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

- Identificar e analisar tendéncias de evolugdo ou de mudancga de indicadores econdmico-sociais,
de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificagdo da informagao, que permitam o acompanhamento
e 0 controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Administragao Municipal;

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

- Desenvolver tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses de evolugao de
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

ropor medidas legislativas ou administrativas para prevenir e corrigir irregularidades detectadas,
em como criar mecanismos e rotinas para o cumprimento da Lei de Acesso a Informagao,
romovendo a transparéncia obrigatéria por todos os érgaos da Administragdo Piblica Municipal;
ealizar inspecdes, avocar e requisitar processos administrativos em curso ou arquivados, para
xame de regularidade, determinando providéncias ou corre¢des quando necesséio;

preciar pedidos de créditos adicionais e alteragbes no detalhamento de despesas, assegurando o
umprimento das normas e procedimentos relativos a realizagéo de despesas, liquidacoes €
agamentos;

uspender cautelarmente procedimentos licitatorios que apresentem indicios de fiaude ou graves
rregularidades, até a concluséo do procedimento de apuragao;

ncaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurem improbidade administrativa
u que demandem medidas como a indisponibilidade de bens, ressarcimento ao erario e outras
rovidéncias legais;

olaborar com a Procuradoria Geral do Municipio para assegurar a celeridade e efetividade dos
rocedimentos administrativos disciplinares, fornecendo subsidios para as comissdes de sindicancia;
roduzir relatérios quadrimestrais sobre as atividades de controle interno da Admiistragao Publica
unicipal, consolidando informagdes relevantes para a tomada de deciséo;
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Prefeito, respeitadas as disposigdes legais
e regulamentares aplicaveis;
L Gerenciar o fluxo de trabalho das comissées que integram o sistema de Controladoria Interna,
quais sejam: Comissao de Correigéo (corregedoria) e Comissdo de Auditoria Governamental
auditoria interna)

OUVIDORIA

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

- Sugerir medidas de avaliagao dos servidores publicos, objetivando melhor atendmento aos
Usuarios;

L Manter contato permanente com os Secretarios Municipais, € com as demais autoridades
equivalentes da administragéo indireta, buscando sempre a resolugao das queixas dos cidadaos
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L Determinar o arquivamento das denuncias, através de oficio ao Chefe do Poder Executivo, o
arquivamento das denuncias quando se revelarem, desde logo ou apds regular investigacao,
nconsistentes ou infundadas e além disso a promog&o da irrestrita defesa do senidor publico
municipal contra qualquer ato que injustificadamente atente contra seus legitimosdireitos ou mesmo
contra sua honra pessoal e/ou funcional;

L Conservar permanentemente do contato com as entidades representativas da scciedade com vista
a0 aprimoramento dos servigos publicos e sua perfeita adequagéo as necessidades dos municipes;
L Recomendar aos 6rgéos da Administragéo a adogéo de mecanismos que dificultem a violagdo do
patriménio publico;

L Cientificar o reclamante ou denunciante das decisdes tomadas a respeito dos faios e respectivo
desfecho;

L Coordenar os 6rgaos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informagdes publicas.

GERENCIA MUNICIPAL

L Gerenciar e coordenar agbes politicas e administrativas relacionadas a implementacgao e
acompanhamento dos programas de governo;

L Executar atividades politico-administrativas de coordenagéo, supervisionamentoe integragéo de
acdes no ambito da Prefeitura Municipal, com foco no cumprimento das politicas pablicas
municipais;

L Coordenar a implementacéo e execugao dos programas municipais, garantindo » alinhamento
Eentre as areas da administracdo publica e os objetivos estabelecidos pela Chefe do Poder Executivo;
L Promover a integragdo entre os agentes politicos, os ocupantes de cargos de provimento em
comiss&o, fungdes de confianca e fungdes gratificadas, buscando a sinergia necesséaria para o éxito
dos programas de governo;

L Receber e organizar as demandas politicas apresentadas pela autoridade nomeante, conectando
essas demandas com as areas responsaveis dentro da Prefeitura, de forma a otimizar as agoes
governamentais;

- Cooperar com a integragao das diversas areas da Prefeitura, assegurando que ¢s programas de
governo estejam alinhados aos objetivos e diretrizes do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diret izes
Orcamentarias (LDO) e do Orgamento Anual (LOA), monitorando e medindo constantemente o%n/
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- Exercer as fungdes de consultoria juridica e de fiscalizagdo nos Conselhos e nas Comissdes, bem
como Orgéos criados pelo Municipio quando o interesse publico exigir;

- Promover a unificagéo da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio a Secretaria de Finangas e
Gestao na padronizagao de minutas de editais de licitagao, editais de natureza dechamamento
publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboragao e de fomento, acordos de
cooperagao e outros instrumentos congéneres celebrados pela administragao putlica do Municipio;
- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse ptblico exigir,
requisitando as informacgoes necessarias nos termos da Lei;

- Propor agdes civis publicas para tutela do patrimdnio publico e social, do meio anbiente, interesses
difusos e coletivos, assim como habilitagdo do Municipio como litisconsorte de qualquer das partes
nessas acoes;

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

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos ao Chefe do Poder Executivo e aos
Orgaos da Administragdo Municipal, sempre que necessario;

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

- Analisar os editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre apossibilidade de
dispensa de licitagdo, exceto para os casos previstos no inciso Il do Artigo 24 da Lei Federal n°
8.666/93 e alteragdes, ou sobre a inexigibilidade de licitagdo e aditamento de contatos, com base
has justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

- Oficiar aos O_,@m..om do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa dos interesses do Municipio;

- Propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de representagao para a declaragéo de
nconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

- Dar adequada redac&o as informacdes fornecidas por outros Orgaos e que devam ser prestadas
pela Administracdo em mandados de seguranga;

- Opinar, por determinagao do Chefe do Poder Executivo, sobre as consultas que devam ser

formuladas pelos Orgéos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgaos de oo::o_mOﬂ/
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do Municipio;

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

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
ps atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos
po Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisdao de Gestio de Sindicancias e
Processos Disciplinares

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;

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

- Dar publicidade dos atos nao sigilosos;

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

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e pronuncizmento da decisao
do Chefe do Poder Executivo;

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e presidéncia de Comissoes
nstauradas para tais finalidades, visando sua instrugao e a apuragéo de responszbilidades
funcionais dos Servidores Publicos da Administragéo Direta, bem como efetuar pesterior
encaminhamento a apreciagao superior; emitir pareceres em processos relativos a acidentes em
geral, excetuados os de trabalho;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandq e orientandg seus
subordinados na execugao dos trabalhos. ﬁT\
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administrativas, ou ainda de Termos de Ajustamento de Conduta e outros que necessarios;

- Promover agbes de desapropriagao;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrénicos, encaminhando-as a Divisao
Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apds a devoligdo, adotar as
providéncias necessarias.

Divisao de Execucao Fiscal

L Concentrar a supervis&o, a coordenagao e fixacédo das diretrizes de atuagdo da irea juridico fiscal,
bem como divisdes que Ihe sdo subordinados;

L Coordenar a representagdo do Municipio em processos ou agdes que versem sdbre matéria
financeira relacionada com a arrecadacao tributaria;

L Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas agdes e processos, inclusive mandados de
seguranca, relativos a matéria tributaria;

L Atuar como assistente de acusagéo, nas hipoteses de crimes contra a ordem tributaria, se for o
Caso;

L Contribuir com o gerenciamento dos dados e informagdes para a inscrigdo e a cobranga da Divida
Ativa;

- Promover a sustagdo de cobrangas ou o parcelamento de débitos, depois do ajuzamento;

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

L Elaborar petigbes iniciais, defesas em geral e requerer o ingresso do Municipio em processos de
mandados de seguranga, que tenham por objeto matéria fiscal ou tributaria, nos termos da lei;

- Acompanhar e controlar os processos judiciais do contencioso geral, que lhes foram ou forem
confiados, tais como agdes anulatérias, declaratérias, embargos e excegdes de pie-executividade
execucao fiscal, ordinarias, cautelares e outras de natureza fiscal, envolvendo créditos tributarios e
nao tributarios inscritos em divida ativa;

- Participar das audiéncias designadas, interpor recursos, elaborar contrarrazdes & peticoes
diversas, em todas as esferas;

L Representar e acompanhar inquéritos policiais e agdes penais que tratam de crines contra a ordem

tributaria; P
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L Fornecer subsidios para elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orgamentéria e do
Plano Plurianual, quanto aos projetos politicos do governo que envolvam a Procuradoria Municipal;
L Elaborar estudos, propostas e projetos com o objetivo de implementar politica de melhoria continua
dos processos de trabalho, abordando a revisao de processos, informagdes, capacitagédo, ambiente
fisico de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

- Subsidiar o Governo com informagdes estratégicas para as politicas de planejamento,
acompanhando e controlando as metas dos planos, programas e projetos no ambto da
Procuradoria, considerando o arquivo da legislagéo vigente do municipio;

L Produzir relatérios sobre agdes judiciais, execugdes, pagamentos, depdsitos judiciais, e outras
atividades da Procuradoria do Municipio que direta ou indiretamente possam afeter os direitos
politicos do Chefe do Poder Executivo Municipal, tais como inadimpléncia de precatorios, prescricao
de créditos municipais ndo executados, decadéncias de direitos ndo exigidos em favor do Municipio.

Departamento de ODS - IEG-M

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

L Avaliar a efetividade da Gestao Municipal (IEGM) por meio dos relatorios emitides pelo Tribunal de
Contas de Sao Paulo, utilizando-os como ferramentas de diagnéstico, consolidagéo e redefinigao
para aprimorar o planejamento municipal.

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

Incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e suas metas, em conformidade
com a Agenda 2030 da Organizagéo das Nagdes Unidas (ONU), conforme estabelecido na Lei n°
3.041, de 11 de margo de 2019.

L Zelar pela integralidade e indivisibilidade dos ODS, promovendo a interagdo dasdimensées do
desenvolvimento sustentavel: econdmica, social, ambiental e institucional, visando a viabilidade das
Imetas estabelecidas pela Agenda 2030.

Imprimir nos atos de gestao procedimentos voltados aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
- ODS e metas.

L Promover a utilizagdo de ferramentas de avaliagéo e planejamento de politicas pablicas, alinhando-
as com a Agenda 2030 e os 17 ODS.

15




91

‘sa1a29ued AW -
‘sojesjuod ap saloysab o siedasy so wod Jibelsju| 4
‘eysed ep eonjjod spepuojne ep oedeloalde eied ‘jedidiunpy eLE}8I08S Bp 8)8uIges) o.
sopibuip sajuaipadxs sop oednisul op oysse eled ‘S80SIAI(] Sep elougladwod ap SOLOSIDBP SOje SO
SOpo} e ogdejal wa ‘ojusweyuiwesus a oeluido ‘epugld e ojuenb Jojaag op oedejsajiuew Jeljsiboy -
‘ojuswepedaq 91sap S80SIAI( Sep oyuadwasap Op 8 OJUBWIAJOAUS Op wapuadap & welixs anb
seonjjod sagde sep apepiunyuodo 8 eIDUIUBAUOD B ojuenb opuelapuod ‘sodieldoing ‘sopezijernadss
‘sieuoloeltado ‘s001U29} ‘SOANeJ]SIUIWPE soebig sop oedenje e d seolyjjod sepuewsap Se Jelspo 4
S0s85900.d 9p 9]0JjU0D Ok SO}3)E
SOJUNSSE SOU ‘oulanos) op eyned eu oysodoud jenb |e} ‘seoiqnd seonijod ap epusabe e sopenouln
sojusweyuiwedus so sopeinbasse welas waquie) ‘sieuoloun) sepugpuadapul © SeIouo)Ng
Se OWO09 Waq ‘seanelooing ‘sepezijernadss ‘sieuoioelado ‘seoiuds) ‘seAneqsiuiupe serougieduwo
se sepejiadsal ‘enb eied ‘Ojuswepedaq 8)sap SOOSIAI(] SEp 0BIBUSPIO0D B JBZ|[Bljud) -

‘oidioun

Op SBJSJUSWIAJOAUSSOP sa0de o ‘sodliqnd sa1opIAIas & sadidjunw Soe BIouUd)SISSE ap S809

‘oedez||eosl @ 9]0Jjuod ap soeblio Soe spepIAlale ap 8 BlougIoyd ap segdesisuowsp ‘sieddiun
soo1|gnd so3IAI8S SOp souensn siewap d sadidjunw SOp Sepuewap se oedejal wa sopejnsa

ap sebaus ‘|eo0| SpEepIUNWOD B WOI SOpIWNSSe $00169)el)sa sossIoldwod ap ojuswipus)

‘apepaloos e wod sepenjoed sejsw ap ojuswibuije oe ojuenb sAISN|OUl ‘OAIINOSXT 18P0 saodeyor
op ajay) op eanjjod @ eaessiuiwpe oejsab ep oedezijeal eied ‘S0ssa001d 9p 9|0IHUOD WEBA|OAU o seadwon
anb seugiew Wa ‘soAnelsiuiwpe sojuswipadsold no sejusipadxa ‘sagdejusuo ‘sig| ‘soyoedss 9p s0ssa20id
‘sopueIOWaW ‘S8IBINAID ‘SO}BI08p ‘S90dNjosal ‘soAlesisiuliwpe soje ‘sewelbold ‘sojsfoid ‘sey ap 3jo1uo0)
‘soue|d snas was sepluysp ‘oulanos) op sedljgnd seanjod sep oedeoijde ap oebio owod Jeuoroun ap ojuswepedaqg

"SOpI09|age)sd sejaw 8 soAld[qo sop ojuswidwnd O Jelojuo

"0£0z epuaby ejad soplosjagelsa soAnalgqo so Jeduesje eied wenguiuod anb sagde Jejuswa|dw|
‘ledioiunw eo1ignd oe)sab ep salopedipul SOp SOpep ap 8seq e 8 oede|nwiio) e 19AowWold
‘ledioiunyy e211gnd OBISA9) Bp S8I0pEdIpUl SO OWO

wag ‘SgO sop saJopedipul @ sejaw se wenoul sewelbolid 8 soueld ‘seonyjjod se anb eied sepiny

#1-1000/2L0°€2S5 9% AND
01NYd OYS 3d 0AV1S3 - OLVHOW OJSIONYHAS
G91-806.0 43D - 0068-68¥¥ (L1) INO4 - 0L ‘IAVAYILIT VA YOVHd

OLVHOIW OJSIONVY4 3d OIdIJINNIN OQ ViNli3a4d3¥d




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

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

SECRETARIA DE GOVERNO

L Apoiar e coordenar as atividades dos demais 6rgdos na elaboragédo de planos pluianuais,
assegurando a integragado entre as politicas publicas e o acompanhamento continwo de sua
eXecucao.

L Acompanhar as agdes de governo em articulagdo com os demais 6rgaos da Admhistracéo Direta e
Indireta, garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas.

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

- Participar da edicéo e revisao de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio,
assegurando sua conformidade e adequagéo as necessidades da populagdo.

L Elaborar projetos e acdes interdisciplinares que contemplem solugdes integradase inovadoras para
as demandas sociais, econdmicas e ambientais.

L Prestar suporte técnico e administrativo aos érgaos da administragdo em temas relevantes da
moderna Administragdo Publica, como diagnésticos, formulagdo de politicas publicas, monitoramento
de métricas de performance e elaboracéo de relatérios de gestao.

L Propor e implementar mudancas organizacionais nos 6rgaos da Administragao, incluindo a revisao
de fluxos de trabalho, criacdo de novos formularios e implantagao de sistemas informatizados,
visando maior eficiéncia e melhoria continua.

L Gerenciar o desempenho dos 6rgdos da Administragao Direta Municipal, assegurando o
cumprimento das metas e planejamentos estabelecidos nas diretrizes da gestao.

L Promover e desenvolver programas de parcerias publico-privadas e concessdes de servicos
publicos de interesse municipal, fortalecendo a colaboragéo entre setores publico ¢ privado.

L Auxiliar o Chefe do Poder Executivo em suas atribuigdes politico-administrativas, oferecendo
suporte estratégico e operacional.

L Fortalecer os canais de comunicagdo com os cidaddos em todos os niveis de atendimento,
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acompanhamento popular e atualizagao dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestédo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagéo
das agbes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgéao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizag6es 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 Secretaia Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nestaSecretaria
Municipal,

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

- Coordenar o encaminhamento de projetos e mensagens de natureza legislativa ou outorgadas pela
Lei Organica;

- Acompanhar as atividades legislativas do Municipio e de interesse da municipalidade;

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

- Planejar acgdes e diretrizes de interesse da administragdo municipal, concernentes aos projetos de
ei de autoria do Poder Executivo; g/
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- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos
da Secretaria;

- Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Receber materiais;

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

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

Divisao de Expediente

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

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

- Integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgios da Prefeitura,
pbservando prazos e condigdes dispostos nas leis aplicaveis;

- Desenvolver planos e orcamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de
prientagéo ou contengao, para promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou para
promover sua revisao;

- Analisar e propor mudancas de procedimentos no fluxo para melhorar a eficiéncia das diversas
@reas da administracao;

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

de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificagdo da informacgao, que permitam o acompanhamento e
o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Administragdo Municipal;

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

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

- Coordenar e acompanhar os projetos integrados e estratégicos do Municipio; p/
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- promover parcerias para atuagdo integrada com a rede socioassistencial da poltica de assisténcia
social e de outras politicas publicas, da rede solidaria e de outros parceiros;

- elaborar plano de agéo anual com objetivos e programagao orgamentaria, no que couber;

L analisar as contas do Fundo de Ag&o e Economia Solidaria emitindo seus respedivos pareceres;

L propor, assessorar tecnicamente e administrar Convénios que a Prefeitura venha firmar com
Entidades de prestagédo de servigos sociais, privadas e estatais, que visem diminuir 0s problemas|
sociais no Municipio;

— elaborar o Regimento Interno.

Departamento de Agao e

Economia Solidaria

Prestar assessoria administrativa e técnica aos 6rgdos municipais na formulagdo, execugao e
avaliagdo de acgdes voltadas a promogdo da economia solidaria e a redugéo das vulnerabilidades
SOciais;

Organizar, coordenar e gerenciar os servigos administrativos e assistenciais vinculados ao Fundo,
garantindo a eficiéncia operacional, o cumprimento das metas previstas e a otimizagéo dos recursos
disponiveis;

Realizar diagnésticos que identifiquem as principais necessidades e vulnerablidades sociais da
comunidade, fornecendo informagées que subsidiem a formulagdo de politicas publicas eficazes;
Planejar e implementar agdes, projetos e programas que promovam a inclusdo social, o resgate da
dignidade humana, a capacitagdo profissional e a geracdo de emprego e renda, alinhados as
diretrizes do Fundo;
Estabelecer parcerias com a iniciativa privada, 6rgdos governamentais e a socedade civil para a
captacdo de recursos humanos, materiais e financeiros, fomentando a sustentabildade das acodes do
Fundo;
Elaborar relatérios técnicos e administrativos periédicos, com o objetivo de acompanhar a aplicagéo
dos recursos e avaliar a execugdo das agdes e programas desenvolvidos;
Promover a mobilizagdo e organizagdo comunitaria por meio de acgdes articuadas com a rede
socioassistencial, politicas publicas e entidades parceiras, fortalecendo a integragéo social;
Desenvolver e articular politicas publicas intersetoriais que promovam a economia solidaria,
Contribuam para a reducdo das desigualdades sociais e ampliem o impacto das agdes do Fundo;

QL
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SECRETARIA DA FAZENDA

Orientar e coordenar as agdes de todos os Orgéos da Prefeitura no sentido da elsboracao de
rojetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes orgamentarias -
DO - e a lei orcamentaria anual - LOA -, de acordo com as politicas estabelecidaspelo Governo
unicipal, respeitada a legislagéo vigente e atendendo aos principios de planejamento e
responsabilidade fiscal;

L Estabelecer a programagcéo financeira da Prefeitura, acompanhando a execugao orcamentaria das
unidades administrativas, de modo a induzir os gestores municipais a se adequar no que determina a
|ei de Responsabilidade Fiscal, comunicando ao Chefe do Poder Executivo qualquer tipo de
anomalia verificada que implique processo de responsabilizagéo;

L Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administragéo financeira,
orcamentaria e patrimonial do Municipio;

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

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

L Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas derecursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

L Fiscalizar e proceder a tomada de contas dos Orgaos da Administragdo Direta Municipal,
encarregados da movimentagao de dinheiro e valores;

. Coordenar as acdes de recebimento, pagamento, guarda e movimentagao do dinheiro e outros
valores do Municipio;

L Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construgao da pega orgamentaria;
L Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagao de desempenho da Administragéo, com
Enfase na autoavaliagdo, segundo Orgdos e Unidades, segundo os processos - avaliagéo de
eficiéncia - e segundo os resultados - avaliagdo de eficacia.

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

L Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementagao de projetosnecessarios ao
aprimoramento da legislagao tributaria e das técnicas de fiscalizagéo, propondo a edigao de normas
técnicas e juridicas;

L Coordenar toda area de pessoal da Prefeitura Municipal, bem como as estratégias de gestao;
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concretizacdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

L Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
nclusive de gestao participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de instrumenios para o
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

| Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestio publica desta
pasta;

| Prestar assessoria a coordenacdo central de programas e projetos desta Secretaia Municipal, a luz
dos parametros concebidos pelo Governo;

L Manter a gestéo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao
das acoes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

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

L Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéos desta Secretaria Muricipal;

L Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretara Municipal,

L Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria
Municipal,

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

L Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

L Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

| Garantir assessoramento na classificagdo das informagoes publicas, para efeito de divulgacao e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

L Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Auditoria Fiscal

-rm:omqomaoocam:ﬁomamﬂmomzm“
| Verificar débitos referentes aos Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, para o fim amﬂy\
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- Administrar e coordenar todas as atividades realizadas pela unidade gestora do RPPS, promovendo
ntegragao e eficiéncia nas agoes.

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

- Receber, distribuir e fornecer informacgdes relativas ao Controle de Previdéncia Social, respondendo
a0s questionamentos e requisitando dados conforme necessario.

- Responsabilizar-se pela gestao global do RPPS, incluindo a interagdo com 6rgaos de fiscalizagdo e
controle, garantindo a conformidade com as normativas e legislagdes pertinentes.

- Propor e implementar agbes e projetos que visem a melhoria continua das atividades relacionadas
ao RPPS, promovendo eficacia e eficiéncia.

- Garantir o acompanhamento e a execugao da Politica Anual de Investimentos doRPPS, com foco
na seguranca e rentabilidade dos recursos.

- Assegurar que a legislacao pertinente ao RPPS seja cumprida integralmente, coordenando agoes
de fiscalizacdo e adequacéo.Garantir a execugao de todas as normas e determina¢des emitidas pelo
Conselho Deliberativo do RPPS, com responsabilidade e prontidao.

- Assinar a documentacao exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como
pareceres e relatorios relacionados a Lei de Responsabilidade Fiscal e a fiscalizagio do RPPS.

- Elaborar relatérios trimestrais detalhados sobre a composicao da carteira de aplicagdes do RPPS,
sua situacao atuarial e o andamento da Politica de Investimentos.

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

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

- Oferecer orientacado para o preenchimento adequado de dados em relatérios, formularios e
sistemas, visando garantir a precisdo na medigao da efetividade dos gastos previdenciarios.

- Identificar e comunicar eventuais irregularidades encontradas nos processos de gestao, orientagndo
s 6rgaos administrativos sobre as agdes corretivas a serem tomadas.

v
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- Efetuar a programacao financeira e processar os pagamentos;

L Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores que atuamno Fundo de
Previdéncia, bem como de todos Aposentados e Pensionistas;

- Realizar todos os tramites contabeis do Fundo de Previdéncia.

Divisdo de Gestao de Beneficios | Organizar a andlise e as concessdes dos beneficios previdenciarios do municipio;

L Realizar o recenseamento previdenciario, abrangendo todos os aposentados e pensionistas do
respectivo regime;

L Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de concessao de novos beneficis.

Departamento de Arrecadagao | Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,

e Divida Ativa atas, nqo_.mSm_. programas, atos maB.w:_m:m"Zom_ Smo_.co@mm_ amo@o.m, o:.oc_mﬁmm. Bmao.ﬂm:aow
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em materias que
envolvam arrecadagao e divida ativa, baixas, inscricao de débitos, para realizagaoda gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas de
arrecadacao e execugao, exigidas pelos 6rgéaos de controle e pactuadas com a sodedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, ertregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle efiscalizagéo, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

L Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos érgdos administrativos, técnicos,operacionais,
especializados, burocréaticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade dis agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divises deste Departamento;

L Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacao a todgs
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L Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipoteses autorizadas pelzlegislagao
especifica;

L Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes principais e acessorias impostas pela lejislagéo tributaria
s empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tribatagao;

L Emitir notificacdes de exclusao do regime simplificado de arrecadagao, nos termes da legislagao
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizagao do ISSQN;

L Realizar a apuracgdo dos elementos que compdem o langamento de tributos imobiiarios, visando a
arrecadacao e evitando a evasao fiscal;

- Realizar os servigos de fiscalizagdo de levantamentos cadastrais dos imoveis;

L Prestar orientagao técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacéo dos resjectivos laudos e
pareceres;

- Gerir a execugao do calculo dos langamentos tributarios das contribuigdes de mehorias;

- Preparar o edital de langamento dos langamentos das contribuigbes de melhorias,

L Apurar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre os servigos de construgao
civil, para fins de regularizagao do imoével perante o0 municipio;

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

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Divisao de Cobranga

- Recepcionar os arquivos de arrecadagao do municipio;

L Realizar a baixa de toda a arrecadacéo dos tributos, taxas e demais receitas emitdas pela
Prefeitura, realizada através dos agentes arrecadadores conveniados e envio das nformagdes para
classificacao contabil;

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

- Coordenar a emissao de estatisticas de arrecadacgao;

- Realizar a manutencao do débito automatico (recepgao/envio/baixa/cadastro);

- Realizar a apuragéo de pagamentos em duplicidade, compensagoes, baixas manuais, m_”mqmm@wmo
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expedicao das cartas de anuéncia);

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

L Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Divisao de Cadastro

Mobiliario

L Gerenciar a estruturagéo do cadastro mobilidrio e inscrigdo de contribuintes e lan;amentos;

- Gerir a emissado dos documentos de arrecadacéo;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranca;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadagéo;

- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;

L Consolidar as informacées relativas aos langamentos decorrentes das informagdes da planta
genérica de valores;

L Gerir a expedigdo de certiddes negativas, positivas, positivas com efeito de negaiva e de
pagamentos;

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

L Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

- Emitir estatisticas de langamentos;

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

L Promover estudos e aplicagdo da legislagdo tributaria relativa aos tributos mobiligios e imobiliarios;
L Subsidiar a producdo de estatisticas de receita e baixa de pagamentos, referentes a langamentos
de impostos imobiliarios aditivos, contribuigdo de melhoria e taxas;

- Coordenar o desenvolvimento de instrumento de suporte a previsao de receita;

- Gerir a orientagao aos contribuintes;

- Organizar emissao de certidoes imobiliarias e relativas a tributos;
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L Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controk e subsidiar o
planejamento da Diviséo;

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenandoeg orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Divisao de Patrimonio

L Controlar o armazenamento dos bens patrimoniais que compdem a reserva técniia do Municipio,
para o atendimento as demandas das unidades administrativas;

L Controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem como dos termos de
responsabilidade;

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

L Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengao.

- Alienar bens inserviveis;

. Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;

L Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

L Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em dagéo pelo
[Municipio;

L Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controe e subsidiar o
planejamento da Divis&o;

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de Gestao

Financeira

L Funcionar como érgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, nmemorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em natérias que
envolvam gestdo financeira, para realizagdo da gestio administrativa e politica doChefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resulados em relacéo
s demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, iemonstragoes.de
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planejamento da Divisao;
L Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugéao dos trabalhos.

Divisdo de Tesouraria L Processar o exame dos documentos comprobatérios de despesa, providenciandc o respectivo
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programacao financeira

- Realizar as tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de entrega de iecursos
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 numerarios e valores da Prefeitura;

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

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

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatorios devidos, conforme legislagao vigente;

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

- Controlar os depésitos e retiradas bancarias;

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

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

Departamento de Projetos e | Funcionar como érgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,

Patictias atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos, O
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competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos ao planejamento orgamentario;

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

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

Divisao de Avaliagcao da Execucgao
Orcamentaria, Estudos, Estatisticas
e Elaboracao

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

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugao orgamentaria;

- Gerir a execugao da escrituragao contabil;

- Consolidar os dados contabeis do Municipio;

- Organizar e conservar a escrituragao contabil, elaborando balangos, balancetes ¢ demonstrativos
exigidos pela legislagao;

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatorios de execugao orgamentaria;

- Realizar apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

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

- Verificar os atos da gestao econdmica, financeira e patrimonial com base em documento habil, que
comprove a operacao e o registro em conta adequada;

- Acompanhar e avaliar a transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela Uniao; ,
- Controlar a execugao orgcamentaria, promovendo as analises necessarias nos precessos
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Departamento de Licitagoes

L Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, pareceres, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, crculares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em
matérias que envolvam planejamento de licitagdes, gestao de contratos, sistemas de controle das
icitagdes e contratos, compras diretas e cotagdes, chamamentos publicos e processos de selegéo,
gestdo e controle de empresas apenadas, gestdo e atualizagdo de cadastro de fomecedores e
validacdo de atestados de qualificagéo técnica ou registro de precos de bens ou servigos comuns,
para realizagdo da gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, irclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissosestratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia & de efetividade
hos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenagao das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamirhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos ao planejamento de licitagdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das licitagoes e
contratos, compras diretas e cotagées, chamamentos publicos e processos de selegéo, gestao e
controle de empresas apenadas, gestdo e atualizacéo de cadastro de fornecedores e validagao de
atestados de qualificagéo técnica ou registro de pregos de bens ou servigos comuns;

L Moderar as demandas politicas e a atuagéo dos 6rgéos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

L Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
bs atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta
- Interagir com o agente de contratagdo e a equipe de apoio.
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L Processar as aquisi¢gdes de materiais ou de contratagéo de servigos;

L Centralizar todos os procedimentos de aquisi¢do de materiais e contratagéo de servicos, através de
processos de compras, bens, servigos e obras, efetuados por Saom os 6rgaos da Administragao
Publica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

L Encaminhar a contabilidade as notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais dicumentos
necessarios a contabilizagcdo e pagamento;

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

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

Divisao de Licitagoes

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

L Subsidiar a elaboragao de processos de licitagdo e instituir o procedimento;

L Elaborar pesquisas de pregos para a instauragéo de processos de licitagao;

L Analisar informacdes fornecidas pelas Secretarias interessadas, verificando se as compras estéo
em conformidade com as normas legais, e dar prosseguimento ao processo licitatorio;

L Elaborar editais e seus respectivos anexos de contratagdo de projetos, obras, sevigos € compra de
material permanente e de consumo para as unidades da Prefeitura;

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

- Organizar o processo de licitagéo;

L Conferir a documentacéo e propostas entregues pertinentes ao processo licitatoro em todas as
modalidades;

L Elaborar os processos licitatorios nas diversas modalidades previstas na legislagao brasileira, tais
como concorréncia publica, tomada de pregos, pregéo, convite, processos emergenciais,

nexigibilidades e dispensa
L Realizar as licitacdes para obras, compras e servigos necessarios as atividades da ﬂqm_“m::_,mug/
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L Subdividir em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridales do mercado,
visando economicidade;

L Balizar os processos pelos pregos praticados no ambito dos 6rgéos e entidades (@ Administragao
Publica;

L Registrar pregos mediante ampla pesquisa de mercado;

L Sistematizar o registro de pregos, considerando a selec¢éo feita mediante concorncia, estipulagao
prévia do sistema de controle e atualizagio dos pregos registrados, validade do registro nao superior
A um ano;

L Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

L Exigir definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fung&o d consumo e
utilizagao provaveis;

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

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

SECRETARIADE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
EMPREGO E RENDA

L |dentificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setoresprimario,
secundario e terciario da economia municipal e elaborar projetos de captagdo desses recursos;

L Controlar a arrecadagéo do municipio e seus desdobramentos, inclusive execugéo;

L Propor incentivos a instalagdo de empreendimentos privados no Municipio, nos termos da lei;

L Orientar a instalagdo de empresas que utilizem insumos disponiveis no Municipio, com as
hecessarias cautelas a preservagéo do meio ambiente;

L Promover, consideradas as vocagdes econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas necessarias
ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, voltadas a instalagéo de
empresas de servigos e industriais ndo poluidoras;

L Promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas empresas, propondo convéni
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L Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compdem o valor adicionado,
sendo elas, contribuintes enquadrados no regime Periédico de Apuragdo (RPA), cintribuintes
enquadrados no Regime Simplificado de Tributagao (Simples Nacional), contribuines enquadrados
como Produtores Agropecuadrios ndo equiparados a comerciantes ou industriais;

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

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

L Executar pareceres fiscais de todos os assuntos relacionados ao 1SS, bem comotributacao, duvidas
dos contribuintes, consultas juridicas e levantamentos detalhados da situacao fiscil das empresas;

L Analisar toda a parte fiscal das empresas de forma detalhada, efetuando levantanentos e pareceres
egais referentes possiveis situagdes adversas;

L Instruir contadores e contribuintes em relagao as duvidas relacionadas ao 1SS demodo geral;

L Trabalhar em conjunto com o juridico para consultorias e assessorias nas questées ligadas a
egislacdes e jurisprudéncias atreladas ao ISS;

L Auxiliar na elaboragéo de estudos sobre a vocagéo econémica do Municipio;

L Elaborar estudos de viabilidade econémica a fim de incentivar o desenvolvimente de micro e
pequenas empresas no Municipio;

L Expedir e cassar alvara de funcionamento e alvaras para atividades temporarias e ambulantes;
 Interditar, ou fazer cessar em definitivo, o exercicio de atividades econdmicas em desconformidade
com a legislagdo vigente ou com termos de licenciamento ou autorizagéo expedidos;

L Criar, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em sintonia com a Secretaria de
Finangas e Gestao, junto as empresas privadas instaladas no municipio;

- Promover o fomento e inovagao tecnolégica no municipio;

L Implementar uma politica de incentivos fiscais com o intuito de atrair novas indusirias e empresas
ha cidade, promovendo a geragéo de emprego e renda, em parceria com a procuradoria do
municipio, adotar medidas para recuperacéo de créditos tributarios inscritos na divida ativa. Além
disso, promover o acompanhamento e fiscalizagdo dos créditos tributarios da municipalidade, e, par
fim, facilitar a abertura e encerramento de empresas por meio de plataforma digita QA.
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- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaia Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nestaSecretaria
[Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientagbes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes publicas, para efeito ¢e divulgagéo e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de INSS

- Implementar e monitorar a execugao das politicas publicas definidas pela administragdo municipal,
garantindo a integragéo com os planos, programas e projetos relacionados ao INSS.

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

- Coordenar a gestdo administrativa e politica visando alcangar as metas pactuadas com a
sociedade, promovendo entregas de resultados claros e mensuraveis.

- Proporcionar suporte técnico e administrativo as divisdes internas para a execugéo de suas
atividades.

- Realizar agdes que demonstrem eficiéncia e efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao.

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

- Desenvolver agbes assistenciais e iniciativas de inclusao social voltadas a populegao local.

- Moderagao e analise critica das demandas politicas e técnicas, ponderando a coaveniéncia e
oportunidade das agdes, promovendo alinhamento estratégico com os objetivos dz Secretaria de
Governo.

- Acompanhar e avaliar a atuagéo dos 6rgaos administrativos, técnicos e operacionais relaciona
a0 departamento.
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controle e fiscalizacao, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos,e a¢des
desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestagé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, ¢em relagao a todos
os atos decisdrios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ag
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta

Divisao de Fiscalizagao

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

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

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

- Apurar e lancar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre erentos artisticos;

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

- Verificar, apurar e tomar providéncias face a reclamagdes em razdo do descumpimento de
obrigagdes principais e ou acessoérias prevista em lei;

- Monitorar atividades fiscalizatorias desenvolvidas; j/
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controe e subsidiar o
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- Receber a instalagdo do Procon SP no municipio;

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

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

- Realizar mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

- Atuar na defesa do consumidor;

- Desenvolver agdes de cidadania.

Divisdao de Procon

L Promover a protecdo e a defesa dos direitos do consumidor no dmbito municipal,assegurando a
harmonia nas relagoes de consumo e o cumprimento do Cédigo de Defesa do Consumidor.

L Receber, analisar, encaminhar e mediar reclamagdes de consumidores, tuscando solugoes
administrativas entre as partes envolvidas.

-Orientar consumidores e fornecedores quanto aos seus direitos e deveres, promorendo o0 consumo
consciente e responsavel.

L Desenvolver campanhas educativas, palestras e agdes de conscientizagdo vdtadas a educagao
para 0 consumo.

L Fiscalizar o comércio local, coibindo praticas abusivas e infragdes as nornas de defesa do
consumidor.

L Instaurar processos administrativos, lavrar autos de infragdo e aplicar sangdes cinforme previsto na
egislagéo vigente.

LElaborar relatérios técnicos, estatisticas de atendimento e indicadores de desempenho, subsidiando
o planejamento de politicas publicas de prote¢ao ao consumidor.

LAtuar em articulagdo com 6rgaos estaduais e federais de defesa do consumidor, especialmente com
a Fundacdo Procon-SP, contribuindo com informacgdes e dados para o fortalecmento do Sistema
Nacional de Defesa do Consumidor.

L Manter canais de atendimento acessiveis ao cidaddo, garantindo celeridade, transparéncia €
eficiéncia no tratamento das demandas.

LPropor melhorias na legislagdo municipal relativa a protegao e defesa dos direitosdo consumidor.

<
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Departamento de Industria e

Comércio

L Funcionar como érgao de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam geracédo de emprego e renda, atengdo ao trabalhador e centros de capatitagdo, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimente e atendimento do
comércio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo, para reaizagédo da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumides com a
comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgéaos de
controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, & agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgao das Divisdes deste Departamento, para que, respeita@s as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminiamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a geragdo de emprego e renda, atengéo ao trabalhador e centros de capaciagao, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comeércio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo;

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

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

- Promover agdes integradas com érgaos afins, objetivando a captagéo de recursos financeiros para
o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades econémicas;

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

L Analisar e manter informagdes sobre as cadeias produtivas do Municipio, em especial os principai
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empresariado nos ambitos municipal, estadual e federal;

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

- Desenvolver estudos para auxiliar o desenvolvimento e ampliagdo sustentavel docomércio no
Municipio;

- Manter atualizadas informacgdes 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 ambito local;

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

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

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

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

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

Divisao de Emprego e Renda

- Transformar os pequenos negdcios em protagonistas do desenvolvimento sustenavel;
- Promover empreendedorismo na geragao de valor para os pequenos negocios;

- Efetivar a participagao dos pequenos negdécios na nova economia;

- Possibilitar um relacionamento acessivel, integrado, resolutivo, agil e transformador;

- Integrar recursos visando a eficiéncia operacional.

- Planejar; coordenar, promover projetos de desenvolvimento no ambito do municifio;

- Desenvolver a gestdo com base em inovagao, informagéo e conhecimento; p)
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- Desenvolver projetos e orgamentos de obras publicas nas areas urbana e rural;

- Acompanhar e fiscalizar a execugéo das obras publicas, a fim de garantir cumprinento do contrato e
das especificagdes técnicas;

- Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento ¢o programa de
obras publicas do municipio;

- Acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as planilas orgamentarias
apresentadas;

- Organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitagdo de obras;

- Elaborar termos de recebimento provisério e definitivos das obras contratadas;

- Expedir ordem de servico para o inicio das obras licitadas;

- Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela Prefeitura;

- Proceder as medigdes de obras e informagdes em processos destinados a libera@o de pagamento,
apos proceder a fiscalizagao e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administragdo publica municipal e elaborar laudis técnicos;

- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas na area urbana erural;

- Executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populagac

- Executar reparos solicitados pelas demais secretarias, em articulagdo com seus sstores especificos;
- Promover constantemente a modernizacgao técnica por meio de estudos para a melhoria dos
servicos oferecidos pela secretaria;

- Fornecer e verificar alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificacies e de
conformidade com projetos ja aprovados;

- Ampliar a politica de infraestrutura e zeladoria urbana nos diversos bairros da cidide, expandindo
os Programas de Governo, com o intuito de garantir melhor conservacéo das vias pablicas e
fortalecendo a politica de mobilidade urbana;

- Acompanhar, monitorar e fiscalizar os servigos prestados pelas concessionarias, bem como zelar e
mplementar mecanismos para o cumprimento das metas previstas nos planos de nobilidade urbana,
de residuos solidos e de saneamento bésico;

- Fortalecer a politica de regularizacéo fundiaria, visando o direito social & moradia& o pleno
desenvolvimento das fungdes sociais da propriedade urbana e rural; ﬂ.\.
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- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, qie possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgéo facilitader dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

L Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaia Municipal;

L Manter registro dos assuntos tratados nas reunies estratégicas realizadas nesta Secretaria
[Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientagées do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

L Garantir assessoramento na classificagdo das informagées publicas, para efeito ¢e divulgagao e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Gerenciamento de
Obras

L Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gerenciamento de obras, gestao de contratos e projetos e orgamentos, jara realizagéo da
gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de
controle e fiscalizagdo, acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos,e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como mmp}
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- Coordenar a execugao da manutencéo, a ampliagéo e a conservagao de obras elogradouros
publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia comos respectivos
projetos com base em informacgdes dos demais departamentos,

- Incentivar e coordenar a fiscalizagdo do adequado emprego das matérias primase demais
materiais, objetivando a maximizagao da qualidade e produtividade finais;

- Manter interface com as demais Secretarias, de forma a mapear e atender suas cemandas;

- Coordenar a medicao de obras publicas;

- Coordenar a execugéo de vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras wi interferéncias
em area de uso publico, inclusive as de energia elétrica;

- Coordenar atividades de pavimentagao e conservagao de vias e estradas de rodegem;

- Coordenar a emissao de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e de Certificado de Licenga do
Corpo de Bombeiros, dos prédios publicos;

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

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

Divisdo de Projetos e Orcamentos

- Coordenar a execugao dos projetos de pontes e travessias em vias nao pavimentadas;

L Coordenar o desenvolvimento de projetos de areas verdes e de arborizagao de vias e logradouros
pbublicos;

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboragao, definigdes do projeto, dos sewvigos a serem
prestados nos espagos e mobilidrios publicos, em parceria com a secretaria resporsavel pelo proprio
municipal;

- Coordenar a proposicéo e elaboragao de projetos de manutencéo e recuperagaodas vias urbanas,
pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contengoes;

- Gerenciar a execugao da elaboragao dos orcamentos dos projetos, especificacdes técnicas e
cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia elétrica;

- Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pela Munitipalidade; /u\
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Servicos;

L Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terrenopara fins da
elaboragdo de projetos e pecas técnicas;

L Coletar dados que ajudam em areas como construgao civil, sistema viario, minerg;do, industria,
entre outras;

L Planejar a instituicdo de programas de melhoramentos das diversas regides do municipio;

L Desenvolver estratégias integradas para a implementacéo de melhorias regionais

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

_ |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisio, coordenando  orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de Infraestrutura
Urbana

L Funcionar como 6rgao de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam manutengdo, manutengao de préprios municipais, zeladoria/cemitério e fota, para
realizacdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusire quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demancas dos municipes
e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia ¢ de efetividade
aos drgaos de controle e fiscalizagdo, agcdes de assisténcia aos municipes e servidres publicos, €
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminiamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, 10s assuntos
afetos @ manutengdo, manutengdo de proprios municipais, zeladoria/cemitério e frda;

L Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,operacionais,
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- Coordenar a manutengao e pinturas de guias em ruas e vias;

- Gerenciar a execugao de servigos de limpeza e desinfecgao apés feiras livres;

- Coordenar a manutengao de parques e jardins na regido urbana;

L Gerenciar a execugao do desassoreamento de corregos, construgao de galerias;

L Estimular e viabilizar a participagdo dos usuarios no planejamento dos servigos d¢ manutengao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operacao tapa-buracos;

- Gerenciar servigos executados com equipes proprias;

- Administrar usina de asfalto e fabricagdo de pré-moldados de concreto;

L Administrar a execugdo dos servigos de manutengao e gerenciar o funcionamentc dos Veldrios e
Cemitérios Municipais;

- Planejar e administrar a prestacéo de servigos publicos funerarios e cemitérios;

- Gerenciar a fiscalizagdo de cemitérios e os servigos funerarios, no ambito do Muricipio;

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

- Coordenar e implementacao da politica e a agéo de limpeza urbana;

- Coordenar as atividades de manutencao e melhorias das estradas nao pavimentadas;

- Coordenar a conservagao da limpeza do sistema viario pavimentado;

- Gerenciar a execugao dos projetos de arborizagdo em vias urbanas e areas verdes publicas;

- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins;

- Gerenciar a execugao de podas de renovagao em plantas ornamentais e em arvaes de pragas e
Areas verdes;

- Gerenciar a execugao de podas de renovagao em arvores de vias publicas;

- Gerenciar a execugao de servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;

- Gerenciar a execugao de servigos de rogcagem e poda em vias publicas;

- Coordenar a manutencgao e pinturas de guias em ruas e vias;

- Gerenciar a execucao de servigos de limpeza e desinfecgao apos feiras livres;

- Coordenar a manutengao de parques e jardins na regiao urbana,;

- Gerenciar a execugao do desassoreamento de corregos, construgao de galerias;
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responsabilidade da Secretaria;

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

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de Servigos Urbanos

L Funcionar como 6rgao de aplicagao 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 servicos urbanos, residuos e fiscalizagdo dos servigos sob concessao, para realizagdo da
gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de
Imetas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizagao, acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenacgao 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 servicos urbanos, residuos e fiscalizagao dos servicos sob concessao;

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

L Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
bs atos decisorios de competéncia das Divises, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidag ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.
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pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumides com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de
controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, & acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

Divisao de Monitoramento
Urbanistico

L Coordenar a elaboragéo de documentagdes técnicas visando a oficializagdo e desafetagédo de
logradouros;

- Gerir a participagao da promogao de medidas adequadas a preservacéo do patrinénio
arquitetonico, urbanistico, paisagistico, histérico, cultural, ambiental e arqueologicg;

- Promover a orientagao da organizagao espacial e de paisagens;

- Gerir os projetos e programas relativos ao desenvolvimento econdmico, social, anbiental e
urbanisticos especificos de cada um dos 6rgaos municipais;

- Gerenciar a execugao de programas de fiscalizagéo de obras particulares;

L Promover agdes de fiscalizagéo sobre as atividades de parcelamento, uso e ocupagéo do solo e
meio ambiente em consonancia com as diretrizes do plano diretor do Municipio e legislagao vigente,

L

\
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- Gerenciar a fiscalizagdo das obras particulares e publicas ndo municipais;

- Gerir o andamento das agoes de fiscalizagao, orientando quanto aos procedimenios para um melhor
resultado;

- Coordenar a realizagéo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagdo de
responsaveis, localizacéo de seus enderecos, a fim de obter um resultado efetivo para a agédo de
fiscalizacao;

- Gerenciar a elaboragao e encaminhamento relatérios das agoes de fiscalizagéo & Defesa Civil
quando identificado risco as edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a ferceiros;

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

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

Divisao de Planejamento

- Gerir a emissao de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagao do solo, em
consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;

- Coordenar a implementagéo a politica de orientagao e licenciamento urbano relacionado ao uso,
ocupagao e parcelamento do solo;

- Gerir a analise e licenciamento do uso, a ocupagao e o parcelamento do solo, obias e edificacoes
particulares, obras e edificagdes com interferéncias no meio ambiente;

- Gerir a implantagéao de obras de infraestrutura, bem como o plano urbanistico dos loteamentos;

- Organizar e administrar o cadastro do licenciamento urbano;

- Coordenar o cumprimento das normas e legislagao urbanistica, de edificagbes, posturas e
atividades econdmicas no municipio;

- Gerir o planejamento de novos loteamentos, inclusive o prazo legal para a sua concluséo, verificada
as suas infraestruturas urbanas aprovadas referentes a esta secretaria, para o registro no 6rgéo

competente;
- Coordenar a definigao das diretrizes de zoneamento urbano e de uso e ocupacéac do solo, nos
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especialmente o ODS 11 (Cidades e Comunidades Sustentaveis) e o ODS 16 (Insftuicbes Eficazes e
Transparentes);

L Orientar tecnicamente a Divisdo de Cadastro Fiscal Imobiliario, garantindo a uniformidade, eficiéncia
e legalidade na execugdo das atividades operacionais.

Divisao de Cadastro Fiscal

Imobiliario

- Controlar o cadastro fiscal imobiliario do municipio;

L Promover estruturagéo do cadastro imobiliario e inscricdo de contribuintes e langamentos;

L Providenciar o necessario para que os cartérios de notas e de iméveis cumpram com os termos da
Resolugao n° 547/2024 do CNJ;

L Subsidiar previamente as necessarias atualizacdes cadastrais visando a adogao das medidas de
cobranga administrativa e judicial, em observancia as normas vigentes, em especial a Resolugao n°
6547/2024 do CNJ;

- Identificar as inscrigdes imobilidrias correspondentes aos imoveis;

- Gerenciar o cadastro imobiliario para langamentos;

- Verificagao quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

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

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA

L Formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estratégias para o
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio de Francisco Morato,
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- Prover a infraestrutura necessaria aos Conselhos Municipais vinculados a SASDH quanto ao seu
funcionamento, garantindo recursos materiais, humanos e financeiros;

- Coordenar a segurancga alimentar e nutricional.

L Implantar, coordenar, monitorar, avaliar a politica, programas, projetos e servigosvoltados aos
direitos humanos.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

- Examinar, preparar e responder o expediente encaminhado ao Titular da Pasta,

L Responder pela Secretaria nos impedimentos legais e temporarios, bem como ocasionais, do Titular
da Pasta;

- Representar o Secretario da Pasta junto a autoridades e 6rgéos;

L Exercer a coordenacao do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Pasta,
acompanhando o desenvolvimento dos servigos, programas, projetos e atividades;

- Executar os servigos relacionados com as audiéncias e representagdes do Titular da Pasta;-
Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas & administracéo geral da Secretaria;-Produzir
nformacgdes que sirvam de base a tomada de decisées, ao planejamento e ao conirole das
atividades.

- Assessorar o Titular da Pasta no desempenho de suas fungbes, em especial: a) na formulagao,
mplantagéo, supervisao, controle e avaliagédo do planejamento da Secretaria; b) no relacionamento
com 6rgéos de comunicacgéo e na participagdo em eventos;c) em assuntos relatives a sustentagao e
manutengéo de boas relagdes com os diversos 6rgéos publicos e privados de interesse da Pasta,
bem como com os segmentos organizados da sociedade;d) em eventos internos e externos,
municiando-o com informagdes sobre o objetivo, a organizacéo e os participantes do evento;

L Elaborar relatorios de gestdo, pareceres, despachos, exposigdes de motivos e demais assuntos de
hatureza técnica;

L Realizar estudos e desenvolver atividades que se caracterizem como apoio técnico a execugdo, ao
controle e a avaliagcao das atividades da Secretaria;

- Produzir informagdes gerais para subsidiar decisdes do Titular da Pasta;

- Prestar orientagao técnica aos 6rgaos da Secretaria;
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vinculados a SASDH. .

- Propor as Presidéncias e aos Colegiados a forma de organizagéo e funcionamenio dos Conselhos
[Municipais vinculados a SASDH. SASDH de acordo com seus respectivos Regimentos Internos.

- Levantar e sistematizar as informagoes que permitam os Conselhos Municipais vinculados a
SASDH tomar as decisdes previstas em lei.

- Coordenar as atividades técnico-administrativas de apoio aos Conselhos Municipais vinculados a
SASDH.

L Assessorar os Conselhos Municipais vinculados a SASDH na articulagdo com osConselhos
Setoriais e de Direitos e outros 6rgaos que tratam das demais politicas publicas.

- Assessorar as presidéncias nas preparagdes das pautas das reunides.

- Assessorar as reunides dos subcolegiados, bem como preparar as respectivas pautas dos
Conselhos Municipais.

- Delegar competéncias de sua responsabilidade.
- Contribuir de forma participativa com a construgao das Atas.
- Resolugdes, e demais normativas correlatas dos Conselhos Municipais.

- Promover medidas necessarias ao cumprimento das decisdes do Conselhos Muricipais vinculados
a SASDH. .

- Coordenar a sistematizagao do relatério anual dos Conselhos Municipais vinculados a SASDH

- Promover iniciativas e estudos de boas praticas relacionadas ao aprimoramento do controle
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L Coordenar a execugao dos servigos de transporte de pessoal e de material;

L Coordenar, controlar e supervisionar o sistema de transportes da Secretaria;

L Controlar a frota de veiculos, o consumo de combustivel e a quilometragem, efetiando

a manutencao preventiva e corretiva, lavagem, lubrificagdo e abastecimento;

L Controlar e acompanhar os contratos de prestadoras de servigos;

L Coordenar a organizagao e atualizagéo do cadastro de itens patrimoniais e controlar sua
movimentagéo;

| Gerenciar os recebimentos de materiais do almoxarifado, controle e a distribuigéc dos materiais de
consumo regular da SASDH;

L Controlar os bens patrimoniais moveis e equipamentos;

| Gerenciar a elaboracgdo de especificagdes de materiais e servigos, de acordo con a necessidade
das unidades;

L Gerir o planejamento e execugao dos servigos de manutengao;

L Supervisionar os servicos de manutengéo prestados por terceiros;

L Prestar informacées no ambito de sua competéncia a outras Secretarias do muniipio;

L Dimensionar as necessidades de suprimentos, acessorios, equipamentos e progamas de
nformatica das unidades da Secretaria;

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

| Coordenar, programar e avaliar as atividades financeiras, contabeis e execugao rcamentaria de
programas, projetos e convénios;

| Estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadag&oe a aplicag@o dos
recursos orcamentarios e financeiros relativos ao FMAS;

L Planejar, coordenar, processar, orientar e supervisionar as atividades de repasse regular e
automatico dos recursos dos servigos da assisténcia social e de convénios, contraios e outros
nstrumentos similares;

L Contribuir para a implementagao de mecanismos de controle, fiscalizagédo monitcramento €
avaliacdo da gestdo financeira do SUAS; jl
L Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestagdo de contas e de tomada de contas
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L Analisar e orientar os processos de solicitacdes de parcerias;
| Manter atualizadas as informagées constantes do manual de parcerias da . SASDH.

Departamento de Vigilancia

Socioassistencial

L Coordenar, planejar, gerir e operacionalizar a fungdo de vigilancia socioassistencal do Municipio;

L Planejar, produzir, sistematizar, monitorar, avaliar, analisar e disseminar informagoes
territorializadas Socioassistencial o planejamento e controle social da capacddade instalada e
cobertura de demandas;

| Estabelecer diretrizes, metodologias, normas e padrées para o uso das tecnologas sociais préprias
& vigilancia socioassistencial;

L Coordenar agdes de coleta, de insergdo e de articulagdo das informagdes oriundas dos sistemas
municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes das esferas de governo federal e
estadual;

L Subsidiar agdes formativas no ambito da vigilancia socioassistencial.

| Gerenciar e disseminar informagdes territorializadas de fontes primarias para monitoramento €
avaliacdo das ofertas socioassistenciais;

L Definir indicadores, indices e instrumentos de coleta de monitoramento e avaliagdo da rede
socioassistencial em consonancia com a Politica Nacional e legislagdo municipal de normatizagao
dos servigos socioassistenciais;

L Estabelecer fluxos e procedimentos de coleta de dados, registro, sistematizagao, analise €
disseminacdo da informag&o, inclusive sistemas eletronicos informacionais.
Elaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servigos e projetos;
LPropor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizagéo dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagdo dos servicos, programas €
projetos.

Divisao de Gestdo do Trabalho do
SUAS

LGerenciar o cadastro dos servidores e trabalhadores do SUAS do Municipio;
| Criar e monitorar indicadores com vistas ao dimensionamento da necessidade de pessoal e 0S
eferentes as praticas de gestdo de pessoas, bem como os relativos as questoes de oc_ﬁc_ﬁm
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L Articular e promover acdes intersetoriais em assuntos afins ao cadastro de beneficiarios €
programas de transferéncia de renda;

L Coordenar a prestagéo de orientagdo técnica aos equipamentos do SUAS e de dreitos humanos em
assuntos afetos as suas atribuicoes;

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

- Disponibilizar informagdes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos

de monitoramento e avaliagdo em assuntos relacionados as suas atribuigoes.

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

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenanda e orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Departamento de Protegao

Social Basica

LPropor diretrizes da protegdo social basica para o Municipio em conformidade com a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

L Fortalecer as acdes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agdo integrada e
articulada entre as diversas politicas publicas;

L Colaborar com outros 6rgéos publicos na execugdo de programas e projetos integrados e em
protocolos de agdes intersetoriais;

L Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da protegéo social basica
quanto ao contelGdo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade, visando a
melhoria continua;

L Coordenar o apoio e prestacdo de orientacdo técnica as Coordenagdes dos CRAS em assuntos
afetos a sua competéncia;

- Estabelecer, conjuntamente com a rede direta e indireta do SUAS, fluos, indicadores e
nstrumentos de monitoramento e avaliagdo dos servigos, projetos e programas afetos a protecao
social basica;

L Definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigos socioassistenciaisNgom
as demais politicas intersetoriais e com os 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos;
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LGerenciar as informagbes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. as Organizagbes da
Sociedade Civil;

-Elaborar termos de referéncias para instalagao de programas, servigos e projetos;

-Analisar e orientar os processos de solicitagées de parcerias;

Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizagéo dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagdo dos servigos, programas €
projetos.

- Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no ambito da Protecao Social Basica.

Departamento de Protecao Social
Especial

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

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

- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliacdo dos servicos e programas €
projetos de protecao social especial;

- Propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento federal para o Municipio, na area de sua
competéncia;

- Manter articulagao e interlocugdo com outras politicas publicas e 6rgaos de defesa de direitos
humanos com vistas a efetivagao da intersetorialidade nas agées de protecéo social especial;

- Acompanhar a execucao fisico-financeira de servigos e projetos de

protecao social especial.

Divisdao de Média

Complexidade

- Coordenar, organizar as informagoes e produzir dados com vistas ao monitoramento, apoio técnico
e aprimoramento de protecao social especial;
- Contribuir com a implementagdo do sistema de informagdes e dados sobre os servigog e
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

FOrientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagdo as Organizagdes da Sociedade
Civil de Protegéo Especial de Média Complexidade;

-Gerenciar as informacdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. e as Organizagdes da
Sociedade Civil de média complexidade;

rElaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servicos e projetos;

FAnalisar e orientar 0s processos de solicitagoes de parcerias;
-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH a padronizacdo dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagdo dos serricos, programas e
projetos.

| Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no ambito da Protecdo Social Especial.

Divisdo de Alta Complexidade

-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relacdo as Organizasdes da Sociedade
Civil de alta complexidade;

-Gerenciar as informagdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. e as Organizagdes da
Sociedade Civil de alta complexidade; ;

-Elaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servicos e projetos de alta
complexidade;

-Analisar e orientar os processos de solicitagdes de parcerias de alta complexidade;

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizacao dos instrumentos|
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagdo dos sewicos programas €
projetos;_;

FEmitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Diviséao;

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

- Realizar visitas as organizagdes da sociedade civil, com ou sem inscricdo nos Conselhos de
Politicas Publicas de Assisténcia Social, promovendo articulagdo com as unidades vinculadas A
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As demais diretorias da SASDH.

L Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagdo as Organizasoes da Sociedade
Civil vinculados ao seu departamento;

L Gerenciar as informacgdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH e as Organizagdes da
Sociedade Civil vinculadas ao departamento;

L Dar suporte as chefias vinculadas a Diretoria e aos Conselhos Tutelares ;

LElaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servigos e progtos vinculados ao
departamento;

Analisar e orientar os processos de solicitagdes de parcerias;

Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH a padronizagé dos instrumentos
uridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagéo dos servigos, programas €
projetos.

Divisao de Seguranca Alimentar e
Nutricional

L Contribuir na formulacdo das agdes, metas e prioridades municipais, em especial a erradicacéo da
pobreza extrema e da fome;

L Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenande e orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.
L Coordenar a formulagdo e implementagéo de politicas publicas municipais na area de seguranca
alimentar e nutricional;
L Elaborar, analisar, coordenar, organizar e acompanhar programas e projeos de capacitagao
profissional;

L Executar as politicas publicas municipais na area de seguranca alimentar e nutricional;
L Elaborar, analisar, coordenar, organizar e acompanhar programas e projetos de distribuicdo de
alimentos;

L Controlar cadastros sociais das OSC voltadas a politica de seguranga alimentar

- Realizar controle de qualidade dos alimentos;

L Disseminar as politicas publicas municipais na area de segurancga alimentar e nutricional;
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L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenanda e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos;

Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no ambito da seguranga alimentar.

SECRETARIA DE EDUCAGAO

L Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes emanadas do
Conselho Municipal de Educagao e com os objetivos de desenvolvimento econémico, politico e
social;

L Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padréo de qualidade;

L Implantar planos, programas e projetos de educagao, em articulagéo com os Orgios estaduais e
federais;

L Garantir igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia do aluno na escol;

L Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

L Garantir a progressiva universalizagao do ensino publico gratuito;

L Garantir, em carater prioritario, a pré-escola e o ensino fundamental e obrigatdrio, inclusive para 0s
que nao tiveram acesso na idade propria;

L Coordenar a instalagdo, manutencéo e gestio dos estabelecimentos escolares municipais;

L Promover a oferta de creches a educacao infantil;

L Desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educagao
nfantil e do ensino fundamental;

L Garantir o acesso a educacéo de jovens e adultos, adequada as condigdes do educando;

L Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados os limites de recursos
porcamentarios e a legislagéo vigente, aos conselhos municipais relacionados a area, conforme
politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentag&o escolar e material didatico-

pedagdgico;
- Promover o aperfeigoamento e a atualizagéo dos profissionais de educagao;
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Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

| Centralizar e analisar dados e cenérios face as determinagdes do Governo, para viabilizar a
concretizacao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

| Funcionar como 6rgao de assisténcia as atividades governamentais desta Secrefaria Municipal,
nclusive de gestao participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de instrumertos para o
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

L Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gesfio pablica desta
pasta;

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

L Manter a gestéo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagéo
das acoes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal,

L Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgéo facilitader dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

L Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéos desta Secretaria Municipal;

L Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaia Municipal;

L Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria
Municipal,

L Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Municipal;

L Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

L Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

L Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

| Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria. Qﬁ/
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empresas especificas;
L Gerenciar a equipe propria de manutencéo da Secretaria de Educagéo;

L Acompanhar e monitorar a execug¢ao de contratos relativos a limpeza, conservagio, manutengao,
seguranca e infraestrutura das unidades escolares e setores;

L Desenvolver projetos de convénios para a execugéo das obras da Secretaria de Educacao;

L Promover o planejamento dos convénios;

L Formalizar ajustes de convénios da area da Educagéo;

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

 |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Divisao de Materiais e Patrimonio

L Gerir a execucao das atividades em conformidade com as normas e procediments da Secretaria
Municipal de Administragao;

L Orientar os gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservagao dosbens moveis das
unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

L Providenciar a classificagdo, codificagido e manutencgao atualizada dos registros ¢os bens
patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

L Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relagao ao Patrimonio sob gestéo da Secretaria;

L Realizar o controle de patriménio nas unidades escolares;

L Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condi¢des de amazenagem,
validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagdo da demanda para fins de identificagao e
definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econdmico e emergencial;

L Conferir, receber e distribuir os materiais de consumo e permanente;

L Realizar os langamentos e saidas de notas fiscais no sistema;

L Arquivar toda documentag@o pertinente a Secretaria Municipal da Educacao;

L Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar
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autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamimamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
bfetos & gestdo administrativa da educagéo, controle orgamentario, financeiro e RH, transporte
escolar;

L Moderar as demandas politicas e a atuacédo dos 6rgaos administrativos, técnicos,
bperacionais,especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e ojortunidade das
acoes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Dirisoes deste
Departamento;

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

- Implementar inovagdes tecnoldgicas.

Divisdao de Controle Orgamentario

- Acompanhar as agdes pertinentes ao controle orgamentario e de pessoal, processos licitatorios, de
acordo com procedimentos do Departamento de Licitagées da Secretaria Municipd de Financas e
Gestao;

L Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as diretrizes argamentarias da
Secretaria de Educacao;

L Controlar as dotagdes orgamentarias;

L Fornecer subsidios para a elaboragéo da lei de diretrizes orgamentarias, da lei ogamentaria e do
plano plurianual referentes & Secretaria de Educacao;

L Elaborar termos de referéncia para chamamento publico, minutas e diretrizes de frabalho para os
projetos em parcerias com entidades do Terceiro Setor;

L Desenvolver consolidagdo da legislagéo pertinente as atividades da Secretaria de Educagao;

- Manter atualizada a legislagéo da area escolar;

L Subsidiar as areas da Secretaria de Educacgéo com a legislag&o relativa as escolas e ao ensino.

Divisao de Finangas

L Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execugao dos Convénios eProgramas e
elaboragao de prestagédo de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;
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extraordinario, para fins de informagao ao cadastro funcional dos servidores.

Divisao de Transporte Escolar

L Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execugdo do transparte escolar no
municipio;

L Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaia de Educagao;
L Gestao, fiscalizagdo e acompanhamento da execugao dos contratos vigentes referentes a locagao
de veiculos e terceirizacao de servicos de transporte escolar;

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

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos;

L Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divis&o.

Divisao de Monitoramento
Educacional do IEGM e ODS

L acompanhar, consolidar e analisar os indicadores do indice de Efetividade da Gestdo Municipal
(IEGM) e demais dados de avaliagdo educacional, promovendo o monitoramento sistematico da
qualidade e eficiéncia das unidades escolares;

- subsidiar o planejamento, a tomada de decisdo e a formulagdo de politicas publicas educacionais
baseadas em evidéncias;

— produzir relatérios técnicos, pareceres e recomendagdes para gestores e érgdos competentes;

L articular informacdes e resultados com demais divisdes e departamentos da Secetaria Municipal
de Educacéo, garantindo integragao e alinhamento das politicas educacionais;

L alinhar e articular informacdes e resultados com a Diretoria de ODS e IEGM da Procuradoria-Geral
do Municipio, assegurando integracdo e conformidade legal das politicas educacionais.

L apoiar o desenvolvimento de praticas de gestdo escolar, lideranga pedagégica esupervisao,
contribuindo para a melhoria da qualidade, equidade e inclusdo no sistema municipal de ensino;

- acompanhar o cumprimento das metas do PNE, Plano Municipal de Educag&o, do Plano Plurianual,
da Agenda 2030 e das diretrizes municipais de educacgéo;

— propor melhorias nos processos administrativos, pedagdgicos e de monitoramerto das unidades
escolares, fortalecendo a governanga educacional.
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municipais, elaborando sugestoes e diretrizes para aprimoramento do processo deensino e
aprendizagem;

| Manter atualizados os relatorios, planilhas, e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches e
pré-escolas municipais e os resultados obtidos, a fim de subsidiar decisoes e plangamentos
estratégicos do Departamento e dos gestores das creches e pré-escolas municiais;

L Coordenar, orientar e acompanhar todo o trabalho desenvolvido nas creches e pre-escolas
municipais;

L Orientar e monitorar processos de formacao e acompanhamento do trabalho dos coordenadores
pedagogicos nas creches e pré-escolas municipais;

L Gerenciar a execugdo dos demais atos e medidas relacionadas com a finalidade da Diviséao,
nclusive quanto ao preparo de expediente;

L Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controk e subsidiar o
planejamento da divisao;

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos;

L Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divisao.

Departamento de Ensino
Fundamental

L Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam ensino fundamental anos iniciais e EJAI, para realizagdo da gestdao administrativa e politica
do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
Fesultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle efiscalizagéo, agoes|
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;
L Centralizar a coordenacéo das Divises deste Departamento, para que, respeitadas as

competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
utonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
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L Coordenar e orientar o planejamento das agdes para o desenvolvimento dos projetos em cada
unidade escolar, garantindo o cumprimento de prazos para entrega de atividades nos respectivos
programas e projetos;

L Organizar e coordenara realizagdo de atividades, eventos e concursos dos projetes desenvolvidos,
garantindo a participagéo dos alunos e organizando a estrutura necessaria;

L Garantir que as entidades cumpram as diretrizes pedagégicas e normas da Secretaria, bem como
as exigéncias previstas no edital de chamamento publico;

L Acompanhamento da organizagéo de avaliagdes externas e olimpicas do conhecmento;

L Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controk e subsidiar o
planejamento da divisao;

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos;

L Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divisao.

Divisao de Alfabetizacao
- planejar, coordenar e monitorar as agdes do Ciclo de Alfabetizagao;

L acompanhar sistematicamente indicadores e resultados, emitindo relatorios técnicos;

_ orientar e supervisionar tecnicamente os Professores de Assessoramento Alfabeizador — PAA,;
L realizar observacdes pedagdgicas, devolutivas e apoio metodolégico as escolas;

- subsidiar o planejamento escolar a partir de dados e analises diagndsticas;

L promover e organizar formagoes especificas para professores;

L elaborar e revisar documentos técnicos da alfabetizagéo;

L articular agbes com demais divisOes e setores da Secretaria;

- acompanhar e apoiar a implementagao de programas e politicas de alfabetizagac;

- coordenar estratégias de intervencéo, reforgco e recuperagéo continua;

L organizar o fluxo de informacdes entre escolas, PAA e Departamento; pﬂ/
L emitir pareceres, estatisticas e relatérios técnicos;
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aprimoramento e formagéo, para realizagado da gestao administrativa e politica do Poder Executivo,
nclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao
s demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de
eficiencia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a programas e projetos, avaliagdes, educacao inclusiva, vida escolar, escola de
aprimoramento e formagéo;

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

L Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
bs atos decisérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugio dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

L Apoio técnico a equipe administrativa direcionando a modernizagé&o da Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao - TIC;

- Implementar as novas tecnologias na rede municipal de ensino para os alunos e profissionais da
Area da educacao, iniciando com os professores;

L Unificacao dos diversos sistemas de planilhas colaborativas na area da educacac.

Divisao de Avaliacao

L Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental e EJAI, em conjunto com as demais Divisdes do Departamenio;
L Acompanhar a elaboragzo da avaliagdo SAM, bem como validar, conferir, organizar a recepca

1

conferéncia e distribuicdo da mesma as unidades escolares do Ensino Fundamental e EJAI;
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- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Divisao.

Divisao de Vida Escolar

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementacgao e desenvolvimento da documentagéo
relativa a vida e historico escolar dos alunos da rede;

- Participar das formacgdes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores
pedagogicos, acompanhamento e mediando as formagdes aos educadores;

- Acompanhar e gerenciar a movimentacao de alunos;

- Acompanhar, monitorar e gerenciar os indicadores e 0 censo escolar;

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

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Divisao.

Departamento de Alimentacao
Escolar

- Funcionar como 6rgao de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam alimentagao escolar, suprimentos e nutricdo, para realizagdo da gestao administrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle efiscalizagao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgéo 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 alimentagéo escolar, suprimentos e nutrigao; j\/
- Moderar as demandas politicas e a atuagado dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais,
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vigentes;

L Garantir o pleno funcionamento da alimentag&o escolar nas unidades escolares, gerenciando e
controlando desde as solicitagdes das escolas até os pedidos aos fornecedores, distribuicao e
controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;

L Garantir o suporte, fiscalizagdo, controle e execugéo técnicos dos servigos de alinentagéo escolar
através de nutricionistas e com base nas legislagdes vigentes;

L Gestéo, fiscalizagdo e acompanhamento da execucéo dos contratos vigentes referentes a
terceirizacao dos servigos de alimentacao escolar;

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

L Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de Educacao
Especial e Inclusiva

L Garantir e fortalecer a efetivagao das politicas publicas voltadas a educagéo inclusiva, assegurando
b direito & aprendizagem, a equidade e a participacao de todos os estudantes. Suzs atribuicoes
abrangem acgdes pedagdgicas, técnicas, formativas e institucionais, articuladas de forma integrada as
demandas da rede municipal de ensino.

L Articular de forma intersetorial com outras areas da gest&o publica (assisténcia social, sadde,
direitos humanos, etc.), promovendo agdes integradas e territorializadas para atendimento as
diversas necessidades educacionais dos estudantes;

L Promover a formagao continuada de profissionais da educag&o (professores, gesiores, orientadores
e demais agentes escolares), com foco na educagéo inclusiva, no atendimento a dversidade e nas
praticas pedagodgicas adequadas ao desenvolvimento integral;

L Fomentar o apoio técnico e pedagbgico as unidades escolares, com assessoramento sistematico
para o planejamento, a implementagéo e o acompanhamento de agdes voltadas aincluséo e a
reducdo das desigualdades educacionais;

L Implementar e promover de recursos de acessibilidade fisica, comunicacional, atiudinal e
pedagdgica, garantindo ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos 0»/
estudantes;
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ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos estudantes; Fornagao continuada
de profissionais da educagao (professores, gestores, orientadores, cuidadores e demais agentes
escolares), com foco na educagao inclusiva, no atendimento a diversidade e no foralecimento das
praticas pedagogicas;

L Zelar pelo Atendimento Pedagdgico Domiciliar (APD), garantindo o direito & aprerdizagem de
estudantes impossibilitados, temporéaria ou permanentemente, de frequentar a escila;

L Monitoramento e assessoramento quanto ao cumprimento das legislagdes naciorais e
nternacionais voltadas a educaco inclusiva vigentes e manter-se atualizado com &is legislagoes.

Divisao da Educagao Especial na
Perspectiva da Educacao Inclusiva

L Asseguracao das atividades proprias do Atendimento Educacional Especializado:ensino do sistema
Braille, do uso do soroban e das técnicas para a orientagéo e mobilidade; estratégis para o
desenvolvimento da autonomia e independéncia; estratégias para o desenvolvimerto de processos
mentais; ensino da Lingua Brasileira de Sinais — Libras, como primeira lingua, paraeducandos e
educandas com surdez; ensino de Lingua Portuguesa na modalidade escrita, come segunda lingua,
para educandos e educandas com surdez; ensino do uso da Comunicagao Alternaiva e Aumentativa
(CAA); ensino da informatica acessivel e do uso dos recursos de Tecnologia Assisiva — TA;
orientacdo de atividades de enriquecimento curricular para as altas habilidades/superdotagao

L |dentificacdo das barreiras que impedem a participagdo plena dos educandos e elucandas publico-
alvo da Educacéo Especial, nos diferentes tempos e espagos educativos, bem cono a necessidade
de estratégias e recursos pedagégicos e de acessibilidade, considerando as espedficidades deste
publico;

L Elaboracéo e execugdo, de forma articulada com os demais educadores da UE, ¢Plano de AEE dos
educandos e educandas de acordo com as legislagdes vigentes;

L Acompanhamento e avaliagao da funcionalidade e da aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de
acessibilidade na SRMF, na classe comum e nos demais espacos educativos, pormeio do trabalho
articulado com professores, com os demais profissionais da UE e com os familiares e responsaveis,;
L Producéo de materiais didaticos e pedagdgicos, considerando as necessidades educacionais
especificas dos educandos e educandas, a partir dos objetivos e das atividades pmpostas no QA(
curriculo;
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disponibilizacéo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e dasorientagdes e
estratégias que promovem a participacéo dos alunos nas atividades escolares.

L Promocao de atividades e espagos de participagdo da familia e a interface com os servigos setoriais
da saude, da assisténcia social, entre outros.

L Zelar pela manutencgéo e conservagdo dos materiais e equipamentos da Sala de Recurso
Multifuncional.

Divisao de Orientagao Educacional

- Mapear as dificuldades acentuadas de aprendizagem dos estudantes, identificando suas
hecessidades especificas.

L Realizar estudos de caso para compreender as dificuldades acentuadas de aprerdizagem e
dentificar as barreiras que interferem no processo educacional.

L Garantir orientagdo sobre o acesso aos contetidos escolares para estudantes con necessidades
educacionais especificas e dificuldades acentuadas de aprendizagem.

_ |dentificar e desenvolver, em colaboragdo com o professor titular da classe e a coordenagao
pedagogica, flexibilizagdes, estratégias e recursos pedagogicos com o objetivo de eliminar barreiras
que dificultem o processo de ensino-aprendizagem.

L Elaborar, junto ao professor titular e & gestao escolar, projetos de recuperagéo cantinua,
promovendo praticas pedagogicas flexiveis e adaptadas as caracteristicas e necessidades dos
alunos, buscando todas as possibilidades para o sucesso escolar.

L Acolher, atualizar, compilar e apresentar informacoes e dados relativos aos estudantes, tais como:
Participacdo em programas de recuperagdo continua; Elegibilidade para acompantamento da
brientacdo educacional; Informagdes sobre patologias, intolerancias alimentares, stuagoes de abrigo,
hacionalidades diversas, entre outros aspectos relevantes ao atendimento psicopedagogico
nstitucional.

L Participar de reunides técnicas e de articulagido com demais servicos, quando cowvocado pela
responsavel técnica do setor.

L Elaborar pareceres de desligamento do atendimento da orientagdo educacional quando identificar
que o aluno nao necessita mais desse servico, indicando que o estudante pode ser acompanhad

or reforgo escolar, com plano de recuperagéo continua elaborado em conjunto com o professor €
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L Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura escolar inclusiva e equitativa, promovendo o
respeito a diversidade e a valorizagao das diferengas.

SECRETARIA DE CULTURAE
TURISMO - SECULT

L Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de estimulo as artes e outras
manifestacdes culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criagao, potegendo e
ntegrando as atividades culturais;

L Planejar, elaborar e implementar programas culturais em articulagéo com os departamentos afins;

L Coordenar e administrar os equipamentos culturais do Municipio, como bibliotecas, teatro municipal,
existentes ou que venham a ser criados;

L Elaborar estudos, projetos e proposigdes para o tombamento de patriménio que venha a ser
considerado relevante para a preservagao histérico-cultural e paisagistica;

L Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboragdo com outros 6rgaos municipais,
festividades e acontecimentos relacionados com o calendario histérico-cultural e turistico do
municipio;

L Desenvolver agdes, em articulacdo com as entidades locais, voltadas ao apoio e a promogao de
ventos que fomentem o turismo no municipio, tais como: feiras, congressos, semiarios e outras;

L Planejar e elaborar o calendario de atividades culturais e turisticas de interesse do municipio;

L Planejar, coordenar e promover convénios e agdes em conjunto com entidades piblicas ou privadas
para a implantagdo de projetos culturais de interesse do municipio;

- Elaborar e implementar a politica de turismo da cidade;

L Transformar atrativos em produtos turisticos;

L Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;

- Elaborar, e aprovar o Calendario Turistico do Municipio;

L Manter atualizado o cadastro de informagdes de interesse turistico do Municipio;

L Viabilizar a criagdo e manutencgao de infraestrutura para o turismo; OA.
L Criar agbes de marketing para fortalecer a imagem da Regiéo Turistica;

L Viabilizar investimentos e atragéo de verbas, federais, estaduais e da iniciativa privada para projetos
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trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

L Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os érgaos desta Secretaria Muricipal;

L Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretara Municipal;
L Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nestaSecretaria
Municipal;

L Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Munidpal;

L Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

L Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

L Garantir assessoramento na classificagéo das informagées publicas, para efeito de divulgagao e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Cultura

L 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 cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formagao artistica cultura, eventos
Cculturais, acervo e equipamentos, para realizagdo da gestao administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relagao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos muncipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagao, agoes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenacgao das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
Autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminiamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formagéo artistica cultural, eventos cultuais,
acervo e equipamentos; @u\.
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L Gerenciar a programagao de todos os equipamentos publicos nos quais sejam realizados eventos e
atividades permanentes da Secretaria.

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

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

- Gerir e supervisionar as bibliotecas publicas mantidas pela Secretaria;

L Gerenciar a coleta, guarda conservagao e preservagao de documentos e demaispecas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patriménio histérico e arqueolégico domunicipio;

| Gerenciar e administrar o acervo histérico e documental que retine pegas e docunentos relativos a
dentidade cultural e a histéria do Municipio;

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

L Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Departamento de Incentivo ao
Turismo

L Funcionar como érgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam incentivo ao turismo, para realizacdo da gestdo administrativa e politica lo Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resulados em relagéo
bs demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, iemonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, agdes de assistércia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as

autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos

competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como mm“
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controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenacgao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitacas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminiamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas;

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

L Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
bs atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta;

- Controlar oficios e memorandos e demais documentos;

L Encaminhar demandas de manutengao e reparos nos proprios;

- Emitir pareceres acerca dos documentos;

- Manter contato com empresarios do Municipio para melhorias em empresas do Trade;

L Manter contato com o setor empresarial, visando atrair futuros investidores para ¢ Municipio;

L Elaborar planos de agédo para melhorar investimentos na area de turismo da cidaie;

- Emitir pareceres, elaborar relatérios, planos e projetos;

L Examinar a evolugdo sistémica dos indicadores de qualidade dos servigos;

L Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos prestados, com vista a
aperfeicoar a execugao das atividades desenvolvidas pela Divisao;

L Desenvolver as diretrizes e os objetivos definidos pelo Diretor do Departamento;

- Levantar informagdes dos turistas, gastos, etc.

L Gerenciar e controlar junto aos empresarios do Trade a necessidade de profissionais capacitados

para as empresas do ramo; ﬂﬂ,
L Fazer parceria publico-privada para desenvolver capacitagao para as empresas do Trade;
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L Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos programase projetos,
bbservadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte amaior de competi¢ao
escolar, universitario e comunitario, da recreagao e do lazer, para todos os municijes;

L Elaborar e implantar programas de recreagao e lazer nos logradouros publicos;

L Estabelecer parcerias para viabilizar participacdo em eventos esportivos;

L Implantar e organizar um calendario anual de atividades esportivas e recreacionas;

L Incentivar e apoiar equipes amadoras na participacéo de competigoes regionais;

L Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Estados em que as
selecdes tenham efetiva participagdo e coordenar eventos esportivos populares;

L Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

| Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislagéo de ncentivo ao
esporte;

L Promover jogos escolares, jogos olimpicos municipais e gincanas interbairros, visando integrar a
populagdo nos meios esportivos em todos os segmentos, localidades e faixas etaras;

- Promover eventos esportivos formais e informais;

L Coordenar a formulagdo de convénios da Secretaria;

- Planejar a execucao dos convénios;

L Acompanhar a execugao dos convénios;

- Exigir a prestagao de contas dos convénios;

L Manter arquivo dos convénios e processar documentos;

L Contribuir para o desenvolvimento da iniciagdo esportiva e de atletas em diversas modalidades, por
meio de incentivos e parcerias com entidades esportivas, visando inserir o municifio no cenario
esportivo;

- Proporcionar a pratica de atividades esportivas de participagéo, recreagéo e laze:, priorizando os
aspectos educacionais, de inclusdo social e de saude, contribuindo para a formagio da cidadania e a
melhoria da qualidade de vida no municipio.

Gabinete do(a) Secretario(a)

L Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestao ma:,.im:m@ml_
ot
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- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria
Municipal;

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

L Manter registro dos comandos e orientacoes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

L Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Projetos
Esportivos

L Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam projetos, programas e eventos esportivos, para realizagdo da gestao adninistrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos senigos publicos
municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle efiscalizagdo, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas o Municipio;

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

L Moderar as demandas politicas e a atuagao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisbes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
s atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugao dos expedientes aim_aoﬁw
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e demais usuarios dos servigcos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia ¢ de efetividade
aos orgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
Autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminiamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos & gestéo da recreacgao e lazer, atividades de recreagao e atividades especiés;

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

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

Divisao de Recreacao e Lazer

- Planejar as atividades de recreagdo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacgéo;

- Gerir a execugao do programa de recreagao;

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

L Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgéao dos trabalhos.

Divisdo de Qualidade de Vida

- Planejar as atividades esportivas especiais no Municipio;
- Disponibilizar programa de atividades esportivas especiais;
- Gerir a execugdo do programa de atividades esportivas especiais;

L Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controe e subsidiar
planejamento da Divisao;
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L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgéao dos trabalhos.

Departamento de Equipamentos
Esportivos

L Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, nemorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em natérias que
envolvam equipamentos esportivos, para realizagdo da gestdo administrativa e poitica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos muricipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagae, agdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Wunicipio;

L Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamimamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos a equipamentos esportivos;

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

- Registrar manifestagédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, ¢m relagéo a todos
bs atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta

- Regular a utilizagéo dos centros esportivos;

L Supervisionar a administracdo das dependéncias dos centros esportivos.

SECRETARIA DE SEGURANCA

L Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga publica no Municipio; f\,
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L Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do Estado, no
htendimento dos servicos pertinentes a orientagdo do transito urbano, de preservasao do Patrimonio
Natural e Cultural do Municipio, bem como de seus mananciais, na defesa da fauna e da flora, no
combate a incéndios e de busca e salvamento;

L Promover através do departamento de defesa civil, o atendimento de calamidade publica, inclusive
ha prestagao de socorro urgente;

L Gerenciar os Planos Municipais vinculados a essa Secretaria Municipal;

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

L Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria;

L Acompanhar a execugdo do orgamento programa da Secretaria Municipal de Seguranga Cidada;

L Coletar, elaborar, processar e difundir dados e informagdes atinentes as atividades desenvolvidas;
L Efetuar o controle orgamental e patrimonial da Secretaria;

- Implementar processos de controle e de gestao;

L Executar a gestdo e a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada
unidade da Secretaria;

L Cuidar da conservagéo e da manutengdo das instalagdes afetas a Secretaria;

L Auxiliar na coordenacéo da administragdo dos patios de veiculos apreendidos.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

L Promover a harmonizacéo e integragdo da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
htravés da articulacéo e da consolidagéo de agdes que assegurem a execugéo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocréaticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal,

L Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagéo politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os principios democraticos e de direito;
L Funcionar como 6rgao facilitador da relagdo entre os Diretores dos Departamentos desta Sec
ara atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area

ria,
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L Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Sscretaria.

Gabinete de Gestao Integrada - GGI

L Colaborar com a implementagao da Politica Municipal de Seguranga Cidada e o Plano de
Seguranca Cidada;

L Integrar e articular as agbes dos érgédos de Seguranca Publica, das politicas sociais, do trabalho de
zeladoria em parceria com a sociedade, para o enfrentamento da violéncia e da crminalidade,
construcdo da paz social e a garantia da qualidade de vida dos municipes;

L Analisar as informacdes coletadas e armazenadas pelas instituicdes de Seguranca Publica, assim
como receber e analisar as demandas provenientes do CONSEG — Conselho Conunitario de
Seguranga, do Conselho Municipal de Seguranga Cidada e da Sociedade;

L Avaliar as demandas, o intercambio de informacdes, definir prioridades de agao ¢ a articulagéo dos
programas de prevencgao da violéncia no ambito municipal,

L Definir e organizar as agdes e operagdes conjuntas de acordo com as demandasque sejam
hecessarias ao combate da violéncia e criminalidade.

Corregedoria da Guarda Civil
Municipal

L Exercer a apuragdo de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos servidoes integrantes da
Guarda Civil Municipal;

L Ordenar a realizacéo de visitas de inspegéo e correigdes ordinarias e extraordingias em qualquer
unidade ou 6rgao da Guarda Civil Municipal, podendo sugerir medidas necessarias ou
recomendaveis para a racionalizagao e melhor eficiéncia dos servigos;

L Solicitar e requisitar de forma oficial informacées, certiddes, copias de documentes ou volumes de
autos de processos que forem necessarios, relacionados a investigagdes em curs¢, bem como
diligéncias, exames, pareceres técnicos e informagdes indispensaveis ao bom dessmpenho de sua
funcao;

L Participar da apuragdo das infragdes disciplinares e atribuidas aos servidores integrantes da Guarda
Civil Municipal;

L Realizar visitas de inspegao e correigdes extraordinarias em qualquer unidade da Guarda Civil
unicipal; {
Apreciar as representagdes que Ihe forem dirigidas relativamente a atuagao irregular de servidores
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diligéncias solicitadas pela JARI;

L Publicar edital de notificagdes emitidas, autuagdes lavradas, atas de reunido da JARI e resultados
de recursos, em consonancia com a legislagao de transito;

- Atender ao publico;

L Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculagao de autos de infracéo;

L Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ab registro,
elaboragéo e impressao de autos de infragao;

L Controlar baixas bancarias quanto ao pagamento de multas de transito;

L Emitir documentos e copias referentes as multas de transito aos 6rgdos executives de transito,
udiciarios e executivos;

L Processar devolugdes de importancias pagas, em razao de deferimento de recursos ou pagamento
de multas em duplicidade.

Departamento de Defesa Civil

L Funcionar como 6rgao de aplicagio das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Defesa Civil, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resulados em relagao
s demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, lemonstragoes de
Eficiencia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenacao das Divisoes deste Departamento, para que, respeitacas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
Autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a Defesa Civil;

L Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
specializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agbes politica

L
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- Coordenar as acgoes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas publicas de
recuperagao de memorias e locais afetados por desastres, através de programas multidisciplinares
de governo, entrelagando politicas de preservagao cultural, assisténcia social, poliica habitacional,
apoio a recolocagao profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido
publico;

- Coordenar as agdes politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de politicas publicas

para proporcionar a representatividade dos individuos afetados por desastres nas agdes politicas do
governo.

Divisao de Apoio Técnico e
Operacional

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

L Coordenar as agdes técnicas dos 6rgéaos envolvidos e solicitar todos os meios técnicos necessarios
0 enfrentamento da situagao;

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

L Conservar as informacgoes técnicas relacionadas a Defesa Civil;

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

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

- Implementar a operacionalizacao de centro de gerenciamento de desastres, promover a
consolidagéo e a interligagao das informagdes de riscos e desastres no dmbito do sistema nacional,

- Manter os sistemas nacional e estadual informados sobre as ocorréncias de desastres em
atividades de Defesa Civil e a articulagao com 6rgaos de monitorizagao, alerta e alrme com o
objetivo de otimizar a previséo de desastres elencados na codificagdo de ameacgas, desastres e
riscos;

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

- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimentoem situacoes %Wmn
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emergéncias;

L Elaborar plano de chamadas do municipio, de protegao e defesa civil,

L Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

L Auxiliar na elaboragéo da planilha de plantonistas da area de engenharia e demas areas
especializadas, com vistas aos atendimentos;

L Organizar e controlar os materiais da Secretaria municipal;

L Coordenar o encaminhamento da manutengao dos equipamentos da frota;

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

L |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenandoe orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Departamento da Guarda Civil
Municipal

L Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, nemorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em natérias que
envolvam a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial, para realizagio da ges@o administrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pictuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usudrios dos senigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle efiscalizacao, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitaias as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminmnamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,nos assuntos
afetos a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial;

L Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agoes politi
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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eficiencia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténiia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

L Centralizar a coordenacéo das Divises deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,bem como as
hutonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamintamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, 1os assuntos
afetos ao transito e mobilidade;

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

L Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento;

L Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, en relagdo a todos
bs atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade politica da pasta;

L Gerenciar a execugao de contratos e/ou convénios e outros ajustes do terceiro selor;

L Inspecionar, vistoriar e fiscalizar a frota e os operadores dos servigos de transporte publico;

L Fiscalizar a execugdo dos servigos do sistema de transporte publico de passageimns urbanos,
coletivo e individual, regular e especial;

L Fiscalizar a operacao do sistema de transporte publico de passageiros no Municifio, o cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotagéo, dos equipamentos, dos tunos de trabalho,
da integracaa intermodal, dos locais, do tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

L Administrar direta ou indiretamente o Terminal Rodoviario do Municipio, bem conmo estabelecer o
controle dos operadores do terminal e levantar dados estatisticos sobre 0 mesmo;

L Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de Transporte
Publico de Passageiros;

L Viabilizar a politica municipal de transito, seguranca viaria, mobilidade e transportss, fixando
prioridades, diretrizes, normas e padroes;

L Controlar os sistemas de transito e transporte publico;
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com as diretrizes estabelecidas pelo Codigo de Transito Brasileiro;

L Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para control: e subsidiar o
planejamento da Divisao;

_ |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando 2 orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de Atividade
Compartilhada de Inteligéncia

L Planejar estudos, planos e projetos referentes a Secretaria Municipal de Seguran(a Cidada;

L Gerenciar a execucdo de contratos e/ou convénios e outros ajustes com o Goverro Estadual,
Governo Federal, Instituicdes de Ensino, Iniciativa Privada e o Terceiro Setor;

L Participar da elaboragao e realizar o monitoramento do Planejamento Estratégicode cada um dos
departamentos da Secretaria Municipal de Seguranga Cidada, garantindo o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano de Trabalho;

L Auxiliar no gerenciamento das acdes dos Planos Municipais vinculados a Secretaia Municipal de
Segurancga Cidada;

L Coordenar o Observatério de Seguranga, garantindo a atualizagdo de dados paraa elaboragao de
estratégias taticas, gerenciais e operacionais baseadas em evidéncias;

L Elaborar projetos para a captagéo de recursos através de Programas disponibilizados pelo Governo
Estadual, Federal e de outros 6rgaos;

L Promover a integragdo de dados dos diferentes 6rgaos governamentais, Secretaras Municipais e
brgdos do sistema judiciario;

| Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Seguranga
Cidada;

L Planejar e gerenciar, juntamente com o respectivo diretor, o sistema de monitoramento dos
Departamentos da Secretaria Municipal de Seguranga Cidada;

L Participar da elaboragéo do Planejamento Estratégico Operacional das acoes intersetoriais da
Secretaria Municipal de Seguranga Cidada;

L Viabilizar a politica municipal de seguranga, fixando prioridades, diretrizes, normas e padroes;

L Promover convénios e consoércios com instituigbes diversas, relativos as questoes de seguranca
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Plano de Trabalho;

L Ampliar a capacidade de detectar, acompanhar e informar sobre agdes adversas a Seguranca
Publica Municipal;

L Expandir a capacidade operacional da inteligéncia no espago cibernético;

L Ampliar a confiabilidade do sistema municipal de inteligéncia;

L Expandir a capacidade operacional da inteligéncia;

L Desenvolver e operar maquinas, veiculos, aparelhos, dispositivos, instrumentos, equipamentos e
sistemas necessarios a atividade de inteligéncia;

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

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

Divisdo de Programas e Projetos de
Segurancga Cidada

- Elaborar, propor e gerenciar programas e projetos estratégicos voltados a promogao da
cultura de segurancga cidada no municipio;

- Promover a articulagdo intersetorial e interinstitucional para a implementagéo de programas
de seguranga preventiva e comunitaria;

- Acompanhar, monitorar e avaliar os programas e projetos desenvolvidos no ambito da
Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

- Produzir relatérios periédicos de acompanhamento dos indicadores relaciorados aos
programas e projetos em andamento;

- Desenvolver metodologias e instrumentos de avaliagio de impacto e de eficacia das agoes
implementadas;

- Estimular a participagdo social nos projetos e agoes da Secretaria, promovendo o
engajamento de instituigdes, comunidade escolar, conselhos e demais atores locais;

- Buscar e fomentar parcerias com instituicdes publicas e privadas para fortalecimento das
agoes de segurancga cidada;

- Elaborar materiais técnicos, informativos e didaticos de apoio aos programas desenvolvi

- Promover agées de formag&o, capacitagdo e sensibilizacéo relacionadas acs programas €

o
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L Tendo como objetivo participar da elaboragdo dos planos de urbanizagao, no amlbito da area de
atuacao da Secretaria;

L Promover a intersetorialidade, coordenando o sistema municipal de informagdes tabitacionais,
promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulazao,
mplementag&o, monitoramento e avaliagéo das acoes e programas habitacionais ¢ fiscalizar os
contratos, convénios e parcerias no ambito da area de atuagao;

L Elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar os procedimerios licitatérios no
ambito da area de atuacdo, bem como subsidiar o atendimento as demandas técnitas e judiciais
solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Munitipio e demais
Grgaos publicos, relativas a area de atuagao da Secretaria;

L MEIO AMBIENTE: Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do meic ambiente no
Municipio de Francisco Morato, definindo critérios para conter a degradagéo e a pouigao ambiental;
. Manter relagdes e contatos visando a cooperagao técnico-cientifica com 6rgaos eentidades ligadas
20 meio ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, bem como com
Orgaos e entidades internacionais;

L Estabelecer, com os 6rgéos federal e estadual do Sistema Nacional do Meio Ambente (SISNAMA),
ritérios visando a otimizacdo da acio de defesa do meio ambiente no Municipio de Francisco
orato;

- Desempenhar as competéncias enquanto 6rgao local, de forma abrangente e descentralizada, no
territorio do Municipio de Francisco Morato;

| CLIMA E ENERGIA: Coordenar, articular e propor medidas voltadas a conexao eintegragéo das
boliticas, planos, programas e a¢des de mitigagéo e adaptagdo as mudancas climéicas, visando a
btimizagao e convergéncia de propostas, esfor¢os, recursos e atividades na consetugao dos
pbjetivos da Politica de Mudanga do Clima no Municipio de Francisco Morato, tais ;omo:

a) o Plano Municipal de Conservagéo e Recuperacéo de Areas Prestadoras de Sevigos Ambientais;
b) o Plano Preventivo de Chuvas de Verao;

c) o Plano Diretor Estratégico;

d) o Plano de Adaptagao e Resiliéncia de Mudangas Climatica do Municipio de Francisco Moratos

- Acompanhar a implementagéo do Plano de Adaptag&o e Resiliéncia de Mudangas Climatica do
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Adjunto(a)

L Promover a harmonizacdo e integragdo da atuagéo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
htravés 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 implementagéo do modelo de gestdo e organizagéo politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os principios democraticos e de direito;

L Funcionar como 6rgao facilitador da relagéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

L Mapear as competéncias dos 6rgéos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagao na
strutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao politica do
Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

| Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacdes do Governo, para viabilizar a
concretizagao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

L Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
nclusive de gestéo participativa desta pasta, garantindo a elaboracgéo de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizagéo dos processos implantados;

| Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestao publica desta
pasta;

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

L Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

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

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

L Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal; pﬂl
L Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria
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- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento.

Divisao de Planejamento

Habitacional

- Gerenciar a elaboragéo e implantacdo da Politica Habitacional e Territorial do Municipio;

- Coordenar a execugéo da programagao municipal relativa a Politica Habitacionalde Interesse
Social;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos habitacionais e promover elaboragao de projetos na
captacao de recursos junto aos 6rgéos, federal e estadual:

- Coordenar a promogéo e desenvolvimento das politicas publicas na produgéo deunidades
habitacionais, melhorias das condigdes de habitabilidade e interesse social;

- Coordenar as condigoes gerais que orientem as propostas orgamentarias, programas, projetos e
atividades habitacionais a serem desenvolvidas pela Secretaria;

- Gerir as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuagio;

- Negociar junto as autoridades competentes as instalagdes de servigos essenciais habitacionais de
nteresse social, de infraestrutura, de agua, energia elétrica, esgotamento sanitario, canalizacao
pluvial e outros, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

- Organizar e coordenar a implantagdo do cadastro fundiario do municipio e identificar terras
@abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de interesse publico;

- Gerenciar convénios de interesse da administracéo municipal com 6rgéos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associagoes e outras entidades atuantes na area
de habitacéo de interesse social:

- Implantar os planos, programas e projetos habitacionais da Secretaria;

- Desenvolver programas especificos para a habitacéo de interesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagées com outros orgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizagao de base de dados para o processamento e inscricdo de program
habitacionais;

- Gerir a avaliagdo da condigao fundiaria de terras e subsidiar a gestao de banco de terras destinado
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nformagdes pertinentes a condigio legal fundiaria do imével e/ou adquirente comrelagao as
restricoes legais;

- Gerir a avaliagéo da condigao fundiaria de terras, subsidiando a elaboracao de estudos para definir
areas proprias para instituicio de zonas especiais de interesse social e para aplicacao dos demais
nstitutos previstos em lei;

- Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de interesse da secretaria
que contemplem elementos técnicos vinculados aos iméveis e beneficiarios:

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

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

- Coordenar e Implantar o Programa de Assisténcia técnica Social garantindo o dirsito a assisténcia
técnica abrangendo todos os trabalhos de projeto, edificagdo, acompanhamento, reforma, ampliagao,
execugao de obra e regulamentagéo fundiaria da habitagéo, a cargo dos profissionais das areas de
arquitetura, urbanismo e engenharia. Além de assegurar o direito a moradia, a assisténcia técnica de
que trata este artigo, objetiva, dentre outro;

- Resgatar a cidadania e moradia digna para a populagao de baixa renda, populagio idosa e
portadora de deficiéncia fisica, adequando as Habitagées de Interesse Social, as condigdes minimas
de habitabilidade e conforto; garantir seguranca estrutural das habitagdes beneficiadas, mediante
acompanhamento técnico profissional;

- Formalizar o processo de edificagéo, reforma ou ampliagéo da habitagéo, além de adotar
procedimentos de regularizag&o fundidria de Habitagdes de Interesse Social, perante o Poder Publico
unicipal e outros 6rgéos publicos;

- Otimizar e qualificar o uso e o aproveitamento racional do espaco edificado e de seu entorno, bem
como dos recursos humanos, técnicos e econémicos empregados no projeto e na execucdo da obra;
- Evitar a ocupag&o de area de risco e de interesse ambiental, ou mitigar os impactos resultantes
dessa ocupacgao;

- Possibilitar e qualificar a ocupagéo urbana, em atencdo as legislagdes urbanas e ambientais, m@ _
especial a legislagdo municipal vigente;
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Publicas

- Avaliacao técnica socioecondmica acerca da classificagdo da modalidade de REURB requerida,
devendo analisar cada unidade imobiliria que pertence ao nicleo para o respectivo enquadramento,
por intermédio de laudo socioecondémico;

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

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

- Gerenciar o fluxo de trabalho dos procedimentos administrativos da Reurb-S e Reurb-E;

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

- Dar publicidade dos atos n&o sigilosos; notificagdo das partes envolvidas;

- Garantir as partes interessadas o acesso aos autos para o exercicio do contraditério:

- Controlar os prazos para o oferecimento de resposta dos interessados e pronuncamento da decis&o
da autoridade competente;

- Administrar Processos Administrativos de Regularizagdo Fundiaria, com o apoio ¢ presidéncia de

Comissoes instauradas para tais finalidades, visando sua instrugéo visando o pareter final da
autoridade do Secretario;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando
aplicacao da legislagéo e tomada de medidas corretivas quando necessario.

Sensibilizagdo da populagéo sobre a importancia da preservacéo das areas publicas.
Manutencéo adequada das areas publicas, incluindo infraestruturas e equipamentcs.
Contribuicao para o desenvolvimento de planos de gestdo e ordenamento das areas publicas.

Departamento de Meio Ambiente,
Clima e Energia

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio
Ambiente, Clima e Energia.
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nstituicoes particulares para sensibilizar a populagéo sobre a importancia da preservagao do meio
ambiente.

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservacdo de recursos naturais.

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo eo atingimento de
Imetas pactuadas com a sociedade.

- Coordenar agbes para mitigagéo e adaptagéo as mudancas climaticas, otimizand recursos e
esforgos para a consecugéo dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.

- Acompanhar a implementagéo do Plano de Adaptacéo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliacdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagéo das
politicas publicas.

- Orientar e incentivar os érgdos municipais a considerarem a variavel climatica em suas acoes e
processos decisorios.

- Articular parcerias estratégicas com 6rgéos e entidades publicas ou privadas, nadonais e
nternacionais, para implementag&o de projetos e agdes integradas relacionadas as mudancas
climaticas.

- Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

Realizar inventario de emissdes de gases de efeito estufa (GEE) e de combustiveis em escala
comunitaria.

- Estimular o desenvolvimento e a implementagéo de politicas publicas, programas, tecnologias e
nvestimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiénciano uso de
Fecursos naturais, além da diminuicao da poluig3o.

- Promover a criagéo de corredores de biodiversidade e o plantio de arvores em parques, pracas e
ogradouros publicos.

- Fomentar programas de compostagem e de Mecanismo de Desenvolvimento Limpo (MDL).
Identificar, mapear e caracterizar areas de risco no municipio e planejar a¢ges de prevengéo.

- Promover convénios com 6rgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para m
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Centralizar a coordenagéo das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respzitando as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticzs.

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, iperacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das ades politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestacdo do Diretor em relagéo aos atos decisérios das Divisées, nstruindo os
expedientes para apreciacédo da autoridade politica da pasta.

Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantagdo ou ampliagao de atiidades que
possam causar prejuizos ao meio ambiente.

Promover agbes para garantir a preservagédo do meio ambiente e o desenvolvimerio sustentavel,
visando a melhoria da qualidade de vida.

Apoiar o desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentaveis para o minicipio em
parceria com os demais 6rgdos municipais.

Controlar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e empreendmentos de impacto
ocal.

Implementar e manter o cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizicdo ambiental.
Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

Coordenar a elaboragéo de laudos para subsidiar agdes de licenciamento ambientil e implantagéo de
novos empreendimentos.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contrde e subsidiar o
planejamento da Divisdo.

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

Promover a educagéo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos par: incentivar a
participagéo social na melhoria ambiental e conscientizacdo sobre os cuidados con os recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educagéo ambiental em parceria com os Orgaos da Prekitura e
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elaboragéo de projetos preventivos e de instrumentos relacionados & Convencao-Quadro das Nagoes
Unidas sobre Mudanga do Clima.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contnle e subsidiar o
planejamento da Divisdo.

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

Participar das agdes dos Orgaos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padbes de qualidade
ambiental.

Aplicar sangbes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientis.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestdo da qualilade ambiental.
Gerenciar a implementacao e a estruturagéo das informagées ambientais, incluind» bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnésticos e poliicas publicas.
Gerenciar a implementagdo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliacio, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

Garantir a andlise e manifestagao técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperacdo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emisséo de licencas de caréer urbanistico e
ambiental.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contrle e subsidiar o
planejamento da Diviséo.

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

Implantar, implementar e gerir os servigos de coleta seletiva no municipio.

Gerenciar a implantagdo, implementagéo e promoc&o do controle de coleta e destinagao final de
residuos provenientes da construgao civil. A v,)
Gerenciar o cadastro e fiscalizagdo dos programas de Cooperativas e Catadores.
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planejamento da Divisao.

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

Promover a educagao ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos par incentivar a
participacao social na melhoria ambiental e conscientizagao sobre os cuidados con 0s recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educacdo ambiental em parceria com os Orgdos da Prefeitura e
nstituicbes particulares para sensibilizar a populagéo sobre a importancia da pres¢rvagdo do meio
ambiente.

Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos natumis.

Funcionar como 6rgao de aplicagédo das politicas publicas do Governo relacionades ao Clima e
Energia, visando a gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo eo atingimento de
Imetas pactuadas com a sociedade.

Coordenar agdes para mitigacdo e adaptacdo as mudancas climaticas, otimizandorecursos €
esforcos para a consecucgdo dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.
Acompanhar a implementagéo do Plano de Adaptagéo e Resiliéncia de MudangasClimaticas do
Imunicipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagéo das
politicas publicas.

Orientar e incentivar os 6érgaos municipais a considerarem a variavel climatica em suas acoes e
processos decisorios.

Articular parcerias estratégicas com érgaos e entidades publicas ou privadas, nacinais e
nternacionais, para implementagao de projetos e agdes integradas relacionadas a mudancas
climaticas.

Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

Realizar inventario de emissdes de gases de efeito estufa (GEE) e de combustiveis em escala

comunitaria. Q/

Estimular o desenvolvimento e a implementacéo de politicas publicas, programas, tecnologias e
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planejamento da Divisao.

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

Gerenciar e fiscalizar os servigos e o despejo irregular de esgotamento sanitario em vias e espagos
publicos.

Departamento de Bem-estar Animal

- Desenvolver, implementar e supervisionar politicas publicas voltadas a protegio e ao bem-estar
dos animais.

- Promover acdes de prevencao aos maus-tratos, abandono e exploragdo animal.

- Realizar campanhas de conscientizagdo sobre guarda responsavel, bem-estar e direitos dos
animais.

- Coordenar, gerir e fiscalizar servigos de acolhimento temporario, abrigos, lares provisorios e
centros de controle populacional animal.

- Promover o resgate de animais em situagdo de risco, maus-tratos, abandono ou feridos em vias
publicas.

- Articular parcerias com clinicas, ONGs, protetores independentes e institiicdes afins para
atendimento, recuperacao e destinagao responsavel dos animais.

- Planejar, executar e fomentar programas de controle populacional de animais, especialmente
céaes e gatos, por meio de castracao cirurgica ou meétodos éticos recomendados.

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal, estadual e federal relaciorada ao bem-estar
animal.

- Receber, apurar e atuar sobre denuncias de maus-tratos, crueldade, negligéncia, abuso ou
abandono de animais.

- Lavrar autos de infragao, notificagdes, aplicar sangdes e medidas administrativas cabiveis, além
de acompanhar processos relacionados.

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

seus subordinados na execugao dos trabalhos. ~

Divisao de Fiscalizagdao de Bem-

- Realizar agc6es de fiscalizagao para apurar denuncias de maus-tratos, abandono, :mm__@m:o.m_/:%/

A
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castracao e cuidados adequados.

- Orientar tutores, protetores, organizagtes e a populagéo sobre boas
praticas de manejo, cuidados sanitérios e responsabilidade legal no trato
com animais domésticos.

SECRETARIA DE GESTAO,
COMUNICAGAO E TECNOLOGIA - Responsavel pela coordenagéo geral da Secretaria de Gestdo, Comunicazdo e Tecnologia
(GECOTEC) (GECOTEC), cabendo-lhe planejar e supervisionar politicas publicas integadas voltadas a

gestao administrativa, comunicagdo institucional, modernizagdo tecnolégicae governanga da
informag&o. Atua de forma transversal junto as demais secretarias, prompvendo diretrizes
alinhadas & eficiéncia, transparéncia e inovagdo no servico publico municipal.
- Apoiar e coordenar os érgaos municipais na elaboragéo dos planos de geséo, comunicagédo
e tecnologia, assegurando integracdo entre politicas publicas e acompanhanento continuo de

sua execugao;

Acompanhar e articular agdes da Prefeitura com 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta,
garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas e aos objetives institucionais;
Prestar suporte administrativo aos 6rgaos da Administracdo em diagndstices, formulagéo de
politicas publicas, monitoramento de indicadores e elaboracdo de relatirios de gestéo;
Fortalecer canais de comunicagdo com os cidaddos, assegurando transparéncia nas metas e
acdes do governo e incentivando a participagdo popular presencial ou por meios digitais;

Garantir respostas as demandas da populagéo, administrativas e de imprensa e ampliar o
alcance das informacdes institucionais;

Coordenar campanhas e contelidos que valorizem a identidade do governo municipal e
reforcem a prestagdo de contas a sociedade; QA/
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e garantir a fluidez dos fluxos administrativos internos.

- Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades dos Departanentos e Divisoes
vinculadas a GECOTEC, promovendo a integragao entre as areas de gesao administrativa,
comunicagao, tecnologia, recursos humanos e geoinformagao;

- Garantir o alinhamento entre as agdes setoriais e os objetivos estraiégicos da gestdo
municipal, promovendo a padronizagdo de rotinas e o cumprimento das diretrizes
normativas e legais.

- Supervisionar os fluxos administrativos e operacionais da Secretaria, acompanhando o
andamento de processos, contratos, requisicoes de compras, gestdo de materiais, controle
patrimonial e servigos internos;

- Propor medidas de modernizagdo administrativa, gestdo por resultaios e controle de
qualidade dos servicos prestados pelas unidades da Secretaria;
- Subsidiar tecnicamente o Secretario nas tomadas de decisdo, através de relatdrios,
estatisticas, indicadores de desempenho e estudos técnicos oriundos dos departamentos
subordinados.

- Acompanhar, em articulagdo com o Departamento de Administracdc de Pessoal e o
Departamento de Desenvolvimento Humano e Qualidade de Vida, a poltica de gestdo de
pessoas, formacao continuada, avaliagdo de desempenho e qualidade de vida no trabalho;
- Estimular e monitorar iniciativas de valorizagdo dos servidores, promovendo ambientes
organizacionais inclusivos, produtivos e inovadores;

- Mediar as relagdes entre os gestores dos departamentos e suas equpes, promovendo
solugdes para conflitos internos, redistribuicdo de cargas de trabalho e fortalecimento da

cultura institucional. 07
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estratégicos vinculados ao érgao;

- Monitorar a execucao e a conformidade dos fluxos processuais e operacionais nc ambito da
Secretaria de Gestdo, Comunicagao e Tecnologia;

- Consolidar, sistematizar e organizar estudos, analises e informagdes técnicas prauzidas pelos
setores vinculados a Secretaria;

- Elaborar e implementar projetos voltados a reestruturagéo e ao aprimoramento cintinuo dos
processos de trabalho, com base em metodologias modernas de gestéo;

- Assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais, normas regulamentares e ia legislagéo
aplicavel;

- Implantar e promover iniciativas de modernizagao administrativa, com foco na efiiiéncia e no uso de
ferramentas gerenciais inovadoras;

- Planejar e supervisionar as demandas relacionadas a manuteng&o, aquisicdo de materiais e
contratagdo de servigos, bem como ao controle patrimonial dos bens da Secretariz

- Emitir relatorios técnicos, elaborar indicadores estatisticos e realizar levantaments sistematicos
para subsidiar o planejamento estratégico da Divis&o;

- Diagnosticar oportunidades de melhoria nos processos internos da Divisdo, promovendo agoes
corretivas e orientando a equipe na execugéo das atividades;

- Executar a gestao administrativa dos procedimentos de controle e tramitacdo de yrocessos internos
da Secretaria de Gestao, Comunicagao e Tecnologia.

Divisao Administrativa

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigos de recepgao, expeditnte, malote, copa,
impeza, materiais de uso comum, manutengao predial e logistica da Secretaria;

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

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

- Fornecer as informagdes técnicas para a elaboragio de planos e projetos de acai referentes ao

6rgao; Om/
- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria;
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seus subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de Assuntos
Estratégicos - Coordenar a elaboragao, revisdo e acompanhamento de planos estraégicos, planos
de agéo, programas e projetos prioritarios da administragdo municipal;

- Fornecer suporte técnico na formulagao de indicadores de desemperho e resultados,
bem como propor metodologias para monitoramento e avaliagéo de pditicas publicas.

- Coletar, sistematizar, analisar e disponibilizar informagdes estratégicis que subsidiem
0 processo decisorio dos gestores da GECOTEC e demais 6rgaos do Executivo;

- Elaborar estudos técnicos, diagndsticos, painéis de gestao e relatorics de desempenho
institucional, com base em evidéncias e dados georreferenciados, estaisticos ou
administrativos;

- Produzir cenarios e analises prospectivas para apoio a definicdo de dretrizes e
priorizacao de investimentos publicos.

- Atuar como instancia técnica de apoio a governanga publica, promovsndo o
alinhamento entre os projetos setoriais e os objetivos estratégicos do governo municipal;
- Apoiar tecnicamente os Comités, Grupos de Trabalho e Comissdes vinculadas a
Secretaria ou a gestdo municipal, especialmente em temas relacionadss a inovagao,
desempenho institucional e modernizagdo administrativa;

- Propor mecanismos de acompanhamento de contratos e politicas publicas com base
em metas e indicadores de desempenho.

- Desenvolver e implementar iniciativas de inovagéao na gestao publica com foco em
transformacao digital, simplificagdo de processos e modernizacao instiucional;

- Promover a articulagado entre diferentes Secretarias e érgdos da admnistragéo publica
municipal para a execugéo de projetos e agdes integradas;

- Incentivar o uso de tecnologias de informacao, ferramentas de geointsligéncia e
metodologias ageis na conducéo dos projetos estratégicos. Om/
- Gerenciar projetos estratégicos e estruturantes sob responsabilidadeda GECOTEC,
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- Elaborar e implementar projetos voltados a reestruturacao e ao aprimoramento continuo dos
processos de trabalho, com base em metodologias modernas de gestao;
- Assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais, normas regulamentaes e da legislagao
aplicavel;
- Implantar e promover iniciativas de modernizagao administrativa, com foco na
eficiéncia e no uso de ferramentas gerenciais inovadoras:
- Planejar e supervisionar as demandas relacionadas a manutengdo, aquisicio de materiais e
contratacdo de servigos, bem como ao controle patrimonial dos bens da Secretaria:
- Emitir relatérios técnicos, elaborar indicadores estatisticos e realizar levant:imentos
sistematicos para subsidiar o planejamento estratégico da Divisao:
- Diagnosticar oportunidades de melhoria nos processos internos da Divisao, promovendo
acoes corretivas e orientando a equipe na execugdo das atividades;
- Executar a gestdo administrativa dos procedimentos de controle e tramitagéo de processos
internos da Secretaria de Gest&o, Comunicagao e Tecnologia.

Departamento de Tecnologia - Estimular no municipio a produgéo de pesquisa cientifica e de inovagao tecnoldgica;

Interna - Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e propiciar o desenvolvinento econémico,
social e sustentavel, bem como a inclusdo social e produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovagéo tecnolégica no Municipio, visando propiciar um
ambiente que resulte na geragdo de empresas intensivas ou de base tecnoldgicas como pélos e
Parques Tecnoldgicos, além de incentivar a criagdo de centros geradores de conhecimento como
universidades e escolas tecnolégicas.

- Estabelecer diretrizes e metas para os érgaos da Administragdo;

Divisao de Sistemas e Equipamentos | Organizar e manter o parque tecnolégico da Prefeitura;

Tecnolégicos - Elaborar e organizar manuais de normas e procedimentos, de cunho técnico e administrativo aos
usuarios da Prefeitura;
- Participar do desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informacao - PDT; Q/
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recursos humanos da Prefeitura;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controe e subsidiar o
planejamento da Divisdo;

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

Divisao de Conectividade e
Seguranca Digital

- Acompanhar e promover a manutengdo dos sitios governamentais na internet ouem outras redes
externas;

- Participar do desenvolvimento e atualizagéo do plano diretor de tecnologia da infermagéo — PDTI;
- Estabelecer as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administragao;
- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias de comunicagao;

- Planejamento da infraestrutura atualizada de tecnologia da informaco e Comunictacado da
Prefeitura;

- Participar da selegao de equipamentos, analise dos sistemas, programacao, contole e operagao de
dados;

- Conservar meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informacgao, assim como 0s
servigos de Internet providos;

- Prestar assisténcia técnica aos usuarios da Administragcdo Municipal;

- Administrar os servigos de implantagdo e/ou manutengao das tecnologias atualizedas em voz e
dados;

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

- Ofertar servigos para implantagao, operagéao, geréncia e seguranga de redes, de ambientes
pperacionais e conectividade;

- Fornecer suporte dos servigos de comunicagéo de dados e voz da Prefeitura;
- Proceder a manutengéo e gerenciamento da rede de telefonia:

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controls e subsidiar
planejamento da Divisdo;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando ¢ orientando seus

i
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Divisao de Arquivo e Geodados

- Assessorar o Orgéo Gestor na fixagdo de diretrizes e parametros de implementicao e
manuteng¢ao do SEI/CIDADES, em conformidade com a politica municipal e estadual de arquivos e
gestdo documental;

- Promover a padronizagéo da produgdo de documentos digitais, de forma coordsnada com os
6rgaos e as entidades da Administragao;

- Auxiliar e orientar os orgéos e as entidades da Administragdo na implantacéo, execugéo e
manutengao do sistema de processo eletronico, observadas as deliberagdes do (rgéo Gestor;
- Promover estudos e propor critérios para a migracdo de dados, a interoperabilidade ou a
integragao com sistemas legados;

- Orientar a identificagdo, analise tipoldgica, padronizagdo do fluxo e modelos dedocumentos
digitais;

- Manter o arquivo documental da Prefeitura.

Departamento de Administragao de
Pessoal

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam vida funcional dos servidores publicos, planejamento de admissées, plano de carreira e
folha de pagamento, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo,
nclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendiment> de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resuliados em relagao
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, iemonstracoes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, agdes de assistércia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encamintamentos OJ/
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, 10s assuntos

-
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os processos de avaliagdo de desempenho, especial e periddica, bem como solcitagdo de suporte
técnico desses 6rgaos, quando necessario;

- Manter relatérios e documentagdes pertinentes aos servidores junto ao orgédo de lotagao,
pbrigatoriamente assinados pelas chefias imediata e mediata, a fim de instruir protessos de recursos
providos pelos mesmos;

- Receber a instrugao dos recursos enviados as Comissoes;

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

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

- Implementar normas e procedimentos para admissao de estagiarios;

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

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

- Realizar processos de transferéncia ou de remocgéo de servidores;

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

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

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

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

Divisdo de Planejamento de
Progressoes Funcionais e Plano de
Carreira

- Coordenar e implementar agdes voltadas a gestédo da evolugao funcional dos senidores 3:206@0ﬂ

- Estabelecer procedimentos de enquadramento dos servidores no Plano de Carreiras, Cargos €|
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chefias imediatas e mediatas.
- Receber e instruir recursos administrativos encaminhados as comissoes.

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar o perfil ideal dos cargos publicos, definindo
competéncias técnicas e comportamentais necessarias para o desempenho adequado das fungoes.

Divisao de Folha de Pagamento

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

- Elaborar os célculos e pagamentos;

- Emitir prévia de calculo de Folha de Pagamento para verificar

nconsisténcias no sistema;- Inserir dados no sistema referentes a composigao da emuneragéo do
servidor na forma da legislacao vigente e de informagdes do cadastro funcional e ¢e cargos e
funcdes;

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

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

- Oferecer auxilio na emissao de relatérios de contribuicbes sociais para 6rgaos gosernamentais;

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

- Acompanhar a emissdo de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da Administragao Direta;
- Controlar o ressarcimento de salarios e encargos sociais de servidores cedidos aoutros 6rgaos;
- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

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

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

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizacao salarial;

- Subsidiar politicas publicas de valorizagao salarial, com foco no controle estratégico e na
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PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Divisao de Desenvolvimento
Humano

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

- Disseminar boas praticas relacionadas a desenvolvimento institucional;

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

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

- Apoiar os projetos de reestruturagao administrativa e gerir as informacdes sobre ¢struturas
organizacionais, atribuicdes e cargos em comissao da Prefeitura;

- Garantir a comunicagao e o acesso a informagao aos servidores municipais;

- Promover a capacitagao, a responsabilizagao e a valorizagao dos servidores muncipais;

- Garantir a adequacéao do contetdo de cada programa de treinamento as reais netessidades do
pessoal e da organizagao;

- Preparar e expedir certificados, atestados ou certidoes de participagdo nos programas executados;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controk e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Divisdo de Saude e Seguranga do
Trabalho

- Acompanhar o desenvolvimento de praticas de medicina e seguranga do trabalhg

- Promover articulagcao com a Secretaria Municipal de Satde, do atendimento a eximes e inspegoes
egais, bem como a divulgacao de técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

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

- Prestar servigos especializados em engenharia de seguranga e em medicina do tabalho, com a
finalidade de promover a salde e proteger a integridade do servidor publico municipal no seu local de
trabalho, nos termos das normas vigentes; Om/
- Desenvolver agdes com vistas a promocgao, protecéo, recuperacgao e reabilitagdo da saude do
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Departamento de Comunicagéo

- Coordenar e implementar agdes que visem & uniformizagéo da comunicacdo da aministragéo
direta do Municipio com os cidaddos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicagao;

- Supervisionar e aprovar editais de licitagdo dos 6rgaos da administragdo direta para contratagao de
servigos de publicidade e/ou propaganda;

- Gerenciar o planejamento e execugéo de agdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos
Orgéos publicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagao;

- Supervisionar a redagao e a identidade visual dos portais de internet e de outras nidias utilizadas
pela administracao direta e indireta;

- Supervisionar os gastos com servigos de publicidade e divulgagdo das agdes governamentais da
administracao direta e indireta;

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administragao direta;

- Manter as relagdes-publicas da Prefeitura e sua comunicagéo junto @ imprensa ea populagéo em
geral,

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material jomalistico e
publicitario;

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

Divisao de Imprensa

- Desenvolver as atividades de redagéo das matérias de imprensa institucional da Prefeitura
Municipal;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando & orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos. @f/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

quando necessario.

L Oferecer suporte técnico a cobertura em tempo real de agendas urgentes ou de grande interesse
publico.

L Contribuir para a preservagdo da memoéria da cidade por meio da documentagao visual dos
principais marcos da gestéo.

L Organizar registros histéricos e apoiar projetos de memoria institucional, exposigoes €

retrospectivas.
Departamento de Relagoes - Acompanhar agdes de comunicagéo e relacionamento voltadas a promogéo da imagem
Publicas e Organizacionais institucional do Governo e do Chefe do Poder Executivo junto a sociedade,6rgaos publicos e

entidades privadas;

- Monitorar estratégias de divulgagdo das politicas publicas, programas, projetos € iniciativas
governamentais, garantindo clareza e alcance junto aos publicos de interesse;

- Articular junto a canais permanentes de didlogo com a imprensa, liderangas comunitarias,
representantes de instituicdes e demais atores sociais, fortalecendo a aprorimacao entre o
Governo e a populacao;

- Apoiar a participagédo do Chefe do Poder Executivo em eventos, reunioes eagendas oficiais,
assegurando alinhamento da comunicagao e a representatividade institucional;

- Revisar e orientar contetidos e mensagens institucionais para diferentes meios e formatos;
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PARECER CONJUNTO DAS COMISSOES DE JUSTICA, LEGISLAGAQ E REDAGAQO E COMISSAQ
DE TRIBUTAGAO, ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE AOQ PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N° 01/2026 , DISPONDO SOBRE: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 360,
DE 02 DE MARGO DE 2022, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Sua Exceléncia, o liustre Presidente desta Casa, nos termos regimentais, encaminha
a estas comissdes, para parecer o Projeto de Lei epigrafado.

Por entendimento unanime e porque a matéria comporta, passamos a emitir o seguinte
parecer conjunto Unico.

No aspecta legal e constitucianal, néo encantramas nentum chstéculo que impeca a
aprovagao do Projeto, dizendo-se do mesmo no que tange a técnica de redacéo.

Da mesma forma, o Projeto né&o encontra barreira no que tange aos requisitos exigidos
as analises da comisséo encarregada das matérias afetas a tributagdo, orcamento, finangas e
contabilidade.

Posto isto, somos unanimes no sentido da apreciagdo do Projeto de Lei
Complementar n® 01/2026, pelo Douto Plenéario desta Egrégia Casa de Leis.

Sala das ComissGes, 14 de janeiro de 2026

COMISSAO DE JUSTIGA, LEGISLAGAO E REDAGAO
PRESIDENTE: JAIR DONIZETE BATISTA DE SENE

RELATOR: HELIO GOMES DA SILVA Z\ N\
MEMBRO: MARCO ANTONIO FOGACA DE ALMEIDA, M\\V\J \
\ N

COMISSAO DE TRIBUTAGAO, ORGAMENTO, FINANGAS E CO ,
PRESIDENTE: DR. JOAO PAULO RODRIGUES AMORIM =
RELATOR: EDSON NEPOMUCENO DA SILVA

MEMBRO: ADRIANO FERNANDES DOS SANTOS

RUA VIRGILIO MARTINS DE OLIVEIRA - CENTRO - CEP:07901-020
CNP.J N° 50.528.983/0001-01 - TEL: 1)4489-8888
e-moil: camarafrmorato@uol.com.br
www.comarafranciscomorato.sp.gov.or




CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
Rua Virgilio Martins de Oliveira, n® 55 - centro
C.N.P.J n°50.528.983/0001-01
Tel/fax 4489.8888
Email: camarafrmorato@uol.com.br

AUTOGRAFO N° 06/2026
DE 15 DE JANEIRO DE 2026
AC PRO.JETO DE LEI COMP NTAR N° 26

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 360, DE 02 DE

MAR (0] DE 2022 UE DI POE S BRE A

MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO E DA OUT’RAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
APROVA::

Art. 1° Os anexos Il e lll da Lei Complementar n°
360/2022, de 02 de margo de 2022, no que diz respeito a diagramacgao dos organogramas,
denominacdes e competéncias dos 6rgaos, passam a vigorar com a redac&o constante da
presente Lei Complementar.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucdo da
presente Lei Complementar correrdo por conta de recursos proprios or¢amentarios,
suplementados, se necessario.

Art. 3° Esta Lei Complementar entrard em vigor na data
de sua publicacéo.

Art. 4° Revogam-se as disposigdes em contrario.

DATA SUPRA.

PUBLICADO NA SE%? AR CAMARA

MUNICIFAL, NA DATA SUPRA.
ROQETJA‘GE)MES DA SILVA

Coord. de Assuntos Parlamentares

PREFEITURADE FRANCISCO MORATO
SECRETARIADE GABINETE

RECEBIDO
DATA: -0l 2k e
HORARIO: =
I yisto: (
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