PREFEITURA DE

VALINHOS

Oficio n° 4/24-DGL/GP/P

Valinhos, 19 de marco de 2024.

Ref.: Emenda Modificativa ao Projeto de Lei n°® 23/24

Excelentissimo Senhor Presidente,

Tendo em vista a necessidade de aprimorar o Projeto
de Lei n°® 23/24, que “Dispbe sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Valinhos e da outras providéncias.”, enviado através da Mensagem
n°® 13/2024, propomos esta emenda com o objetivo de corrigir algumas
inconsisténcias nas competéncias de certos 6rgdos da administracdo publica

Municipal.

EMENDA MODIFICATIVA:

1. Dé-se as seguintes redacfes para as linhas relacionadas aos 6rgaos das
tabelas do Anexo Il do Projeto de Lei n® 23/24, na forma do anexo deste Oficio.

JUTIFICATIVA:

A emenda apresenta as seguintes modificacdes:

- No Gabinete da Prefeita, ocorre a inser¢do da Geréncia Municipal no
organograma do Gabinete, com a definicdo clara de suas competéncias, e a
reviséo das atribuicdes do Controlador Geral do Municipio.

- Na Secretaria de Administracdo, ocorre a inser¢cao de 6rgdos, com a definicao
clara de suas competéncias.

- Na Secretaria de Assuntos Juridicos, as competéncias dos 6rgaos foram

atualizadas para refletir as necessidades atuais.
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- Na Secretaria da Fazenda, houve a substituicio do organograma e uma

atualizacao das competéncias dos respectivos 6rgaos.

- Por fim, na Secretaria da Saude, procedeu-se a reestruturacdo do Departamento
de Controle para Departamento de Avaliacdo, Regulacdo e Controle, a
renomeacédo da Divisdo de Licitacdes para Divisdo de Compras e Licitacdo e a
criacdo de novas divisdes, que sao: Urgéncia/lEmergéncia, Fisioterapia e
Financeira, visando uma maior eficiéncia e resposta as demandas

contemporaneas.

Oportuno, informar que no projeto emendado, ndo ha criacdo de
cargos ou funcdes trata-se apenas da definicdo do modelo de estrutura da
Prefeitura, a ser preenchidos por cargos e funcbes de confianca a serem
estabelecidas em Lei especifica.

Ao ensejo, reitero a Vossa Exceléncia os protestos de minha

elevada consideracao e ja patenteado respeito.

LUCIMARA ROSSI DE GODOY

Prefeita Municipal

Ao

Excelentissimo Senhor,

SIDMAR RODRIGO TOLOI

Presidente da Egrégia Camara Municipal
Valinhos/SP
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA E COMPETENCIAS

CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CONTROLADORIA
GERAL DO
MUNICIPIO

OUYIDORIA
GERAL DD
MUNICIPIO

GABINETE DA PREFEITA

CORBEGEDDRIA GERAL

DO MUNICIPIO GERENCIA MUNICIPAL

Regional

Departamento de
Assessoramento

Departamento de
Gestdo
Administrativa

Departamento de
Expediente e
Protocolo Geral

Departamento de
Arendimento ao
Municipe

Departamento de
Jornalismo

Departamento de
Solidariedade -
Fundo Social

Departamento de
Gest3o em Legistica

Divis&o de Gest3o
Administrativa

Divisdo de
Expedients

Divis3o de Protocalo
Geral

DiivisZo de Transparéncia
« Administragio Municipal

Oficial

Divisdo de Imprensa

Divis&o de Técnica
Legistica
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CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

GABINETE DA PREFEITA

DENOMINACAO DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

()

Controladoria Geral do Municipio

- Coordenar a execugdo e avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

- Coordenar a execu¢do e a comprovagdo da legalidade e a avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo contabil, orcamentaria, financeira e
patrimonial nos d6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, visando a exercer a fiscalizagdo do cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gest3o fiscal, a verificagdo do fiel cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas e procedimentos recomendados pelo Governo
do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os érgdos municipais, o exame da compatibilidade entre a execugdo dos programas da lei de diretrizes orgamentarias
do plano plurianual (PPA) e da lei orgamentaria, de modo a possibilitar a avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados, a garantia do controle
municipal através das informagdes e atividades exercidas pela contabilidade, informagdes legais e gerenciais, de normas técnicas e orientagdo, de gestdo financeira
e de despesa publica, a elaboragdo e processamento de instrugdes normativas, de observancia obrigatéria no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer
a padronizagdo sobre a forma de controle interno, o estabelecimento das agdes conjuntas com as outras unidades dos demais érgdos da Administragdo Municipal,
o recebimento, distribui¢do e resposta para prestar informagdes relativas ao controle interno do Municipio;

- Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para a formagdo dos servidores e melhoria dos processos de controle interno, na
perspectiva de um desempenho funcional de melhor qualidade;

- Gerenciar o recebimento e atendimento das solicitagdes de auditorias internas e as efetuadas pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas e demais
orgaos fiscalizadores;

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

- Desenvolver orientagdes quanto ao preenchimento de dados em relatérios, sistemas, formuldrios e outros, relativos a medigdo da efetividade dos gastos publicos
municipais;

- Produzir relatérios periddicos quanto as atividades de controle interno da Administragdo Publica;

- Assistir, direta e imediatamente, a Prefeita no desempenho de suas atribui¢des quanto aos assuntos e providéncias que, no ambito do Poder Executivo, sejam
atinentes a defesa do patriménio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a correi¢do, a prevengdo e ao combate a corrupgdo, as atividades de ouvidoria,
a promogdo da ética no servico publico, o incremento da moralidade e da transparéncia e o fomento ao controle social da gestdo, no ambito da Administragdo
Municipal; auxiliar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal; planejar, coordenar,
fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa; apurar a responsabilidade de agentes publicos pelo descumprimento injustificado de recomendagdes
do controle interno; avaliar a regularidade de quaisquer processos ou procedimentos, encaminhados a este 6rgdo; solicitar aos 6rgdos e entidades publicas e
pessoas fisicas e juridicas de direito privado, documentos e informagdes necessarios a instrugdo de procedimentos em curso na Controladoria Geral do Municipio,
sobretudo em relagdo ao Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- Proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e sindicancias.

(...)

GERENCIA MUNICIPAL

- Acompanhar a elaboragdo e proceder instrugdes normativas especificas de controle, de observancia no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a
padronizagdo;

-Estabelecer agdes conjuntas com unidades das areas técnicas da Administragdo Publica Municipal e com os demais érgdos Municipais, relativamente ao indice de
Efetividade da Gestdao Municipal;

-Receber, distribuir, responder e prestar informagdes relativas aos indicadores do érgdo de controle externo;
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DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:
()

-Desenvolver a¢Bes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para a formagdo dos servidores e melhoria dos processos de efetividade da gestdo,
considerando as notas da avaliagdo, na perspectiva de um desempenho funcional de melhor qualidade;

-Acompanhar a prestagdo de informagdes sobre matéria pertinente ao controle interno;

-Apoiar a Chefe do Executivo, suas Assessorias e instancias colegiadas nas decisdes relativas a gestdo das reservas orgamentarias;

-Receber e atender as solicitagdes de andlises de conformidade internas;

-Participar da analise dos pareceres e relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelo Tribunal de Contas, na condigdo de responsavel pelo gerenciamento
dos resultados de IEGM;

-Apresentar relatdrios de resultado contendo indicadores de desempenho;

-Executar outras tarefas correlatas, conforme competéncia do érgao.

SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

DENOMINACAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:

Secretaria de Assuntos Juridicos - Promover e manter relagdes institucionais com Orgéos do Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica, Tribunal de Contas e outras entidades ligadas a
justica, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo a temas de especial relevancia para a administragdo publica municipal;
Atuar no apoio da defesa do consumidor;

Desenvolver ac¢Ges de justiga e cidadania;

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

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

()

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

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

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

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

- Acionar a cobranga judicial e extrajudicial dos créditos inscritos em divida ativa;

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

- Promover a unificagdo da jurisprudéncia administrativa e a padronizagdo de minutas de editais de licitagdo, editais de natureza de chamamento publico, contratos,
convénios, termos de ajustes, termos de colaboragdo e de fomento, acordos de cooperagao e outros instrumentos congéneres celebrados pela administracdo
publica do Municipio;

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

- Propor agdes civis publicas para tutela do patrimonio publico e social, do meio ambiente, interesses difusos e coletivos, assim como habilitagdo do Municipio como

litisconsorte de qualquer das partes nessas agdes;
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Ajuizar agdes de improbidade administrativa e medidas cautelares, bem como sequestro de bens, requisitando as informagGes necessarias nos termos da lei;

Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos a Prefeita e aos Orgdos da Administragdo Municipal, sempre que necessario;

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

Analisar os editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa de licitagdo ou sobre a inexigibilidade de licitagdo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;
Oficiar aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa dos interesses do Municipio;

Propor a Chefe do Executivo o encaminhamento de representagdo para a declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;
- Dar adequada redac3o as informagdes fornecidas por outros Orgdos e que devam ser prestadas pela Administragdo em mandados de seguranca;

Opinar, por determinagdo da Prefeita, sobre as consultas que devam ser formuladas pelos Orgdos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgdos de
controle financeiro e orgamentdrio;

Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Administragdo Municipal;

Representar a Prefeita sobre providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagdo das leis vigentes;

- Organizar a gestdo dos precatdrios Municipais;

- Defender os postulados decorrentes da autonomia municipal,

- Prevenir os conflitos e a assisténcia no controle da legalidade dos atos da Administragdo Publica;

- Elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;

- Analisar a legalidade das inscrigdes e promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem adimplidas no prazo
legal;

- Requisitar informagdes relativas a divida ativa do Municipio para fins de execugao fiscal;

- Receber, em nome do Municipio, intimagdes e notificagdes de carater judicial ou extrajudicial;

- Exercer a consultoria juridica do Municipio;

- Atuar extrajudicialmente para a solugdo de conflitos de interesse do Municipio;

- Atuar perante 6rgdos e instituicdes no interesse do Municipio;

- Assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

- Representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;

- Adotar as providéncias legalmente cabiveis quando tomar conhecimento do descumprimento de normas juridicas, de decisGes judiciais ou de pareceres juridicos
da Procuradoria Geral do Municipio, dos quais resultem prejuizos ao erario municipal;

- Adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir;

- Examinar os instrumentos juridicos de contratos, acordos e outros ajustes em que for parte o Municipio; examinar previamente editais de licitagdes de interesse do
Municipio; promover a unificagdo da jurisprudéncia; emitir simulas;

- Uniformizar as orientagdes juridicas no ambito do Municipio; exarar atos e estabelecer normas para a organizagdo da PGM;

- Zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da Constitui¢do da
Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo Estadual de Sdo Paulo, da Lei Organica do Municipio de Valinhos, das leis e dos atos normativos aplicaveis a
Administracdo Direta; orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de extensdo de julgados;

- Proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes da carreira;

- Exercer outras atribui¢ées necessdrias, nos termos do seu Regimento Interno.

- Administrar o relacionamento politico-administrativo de seus érgdos com os demais érgdos da Administragdo Municipal.
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-

Subprocuradoria Geral de Contencioso - Atuar em processos civeis em que o Municipio figure como parte ou quando tenha manifesto interesse na causa, promovendo sua representagdao em todas as
instancias, inclusive aquelas que relacionadas ao patrimonio imobiliario, trabalhista, de direitos difusos, urbanismo, protecdo do meio ambiente, da assisténcia
social e da saude;

- Promover agdo de improbidade e outras de natureza civil, na defesa dos interesses municipais, sendo necessario para tanto, prévio relatdrio conclusivo de érgaos
de corregedoria ou analogos, apds a devida apuragdo, apontando a conduta dos agentes, a necessidade de recomposigdo do erario e/ou a ocorréncia de ato de
improbidade;

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

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

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

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

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

- Promover ag¢Ges de desapropriagao;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletronicos, encaminhando-as a Divisdo Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apos a
devolugdo, adotar as providéncias necessarias.

Subprocuradoria Geral de Consultoria - Responder as consultas juridicas encaminhadas pelos 6rgdos da Administragdo Direta, em matéria relativa a defesa de direitos difusos, parcelamentos do solo,
Juridica regularizagdo de loteamentos e matérias afins;

Opinar, quando solicitado, sobre representagcdo apresentada por qualquer cidaddo ou entidade ambientalista regularmente constituida sobre matéria relativa ao
meio ambiente, apds prestadas as informagdes técnicas pela Secretaria pertinente;
Emitir manifestagdo sobre a regularidade de procedimento administrativo destinado a definigdo de espacos territoriais protegidos pela legislagdo ambiental, bem

como a declaragdo de utilidade ou de interesse publico ou social, para fins de desapropriagdo ou instituicdo de serviddo, de areas que envolvam a preservagéo do
meio ambiente, minutando o respectivo ato;

Pareceres em questGes envolvendo o patriménio imobilidrio do Municipio, permissdo, concessdo e autorizagdo de uso, tombamentos, alienacGes e doagdes de
areas, dentre outros;
Responder as consultas que diretamente Ihes forem feitas por outros 6rgdos a respeito de questdes relativas ao patrimonio imobiliario do Municipio;

- Prestar assessoria juridica as Secretarias Municipais, a elaboragdo e acompanhamento dos pareceres nos processos administrativos de licitagdo, de formalizagdo
dos contratos administrativos, convénios, parcerias, termos de ajustamento de conduta, consoércios publicos ou atos congéneres de interesse do Municipio,
cabendo-lhe opinar sobre recursos interpostos em certames licitatorios.

Produzir orientagdo juridica, pareceres e manifestagdes a 6rgdos municipais da administragdo direta;

Participar de grupos colegiados, na formulagdo de estudos e propostas de funcionamento e organizagdo de unidades técnico-administrativas;
- Examinar e opinar previamente sobre minutas de convénios, termos de parceria, fomento e de colaboragdo, contratos de gestdo e demais instrumentos de repasse
publico ao terceiro setor, além dos termos de aditamento, prorrogagdo e outros ajustes inerentes;

Examinar, quando solicitado, as minutas de decretos e projetos de lei elaborados pelo Poder Executivo, além de autégrafos encaminhados pela Camara de
Vereadores, inclusive os de natureza fiscal, tributaria, ambiental, urbanistica, dentre outros;

Analisar medidas mitigadoras indicadas para prevencdo, correcdo e compensacdo de impactos adversos, necessarias a execucdo de obras e/ou servicos;
- Exercer a consultoria juridica, emitindo parecer juridico opinativo sobre as questdes juridicas solicitadas pela Secretaria da Satide e Assisténcia Social, relacionadas
a suas areas de atuacgdo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GABINETE DO SECRETARID

ADJUNT O

Departamento de Gestio
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Departamento de Gestio
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Infraestrutura

— Divisio de Gestia
Adminiztrakiva

— Divizie de Falha de
Pagamenta

Divizio de Apoic
a0z Processos
Dizciplinare:s

Divisio de Cadastro
= Contrale de
Cargos e Carrciras

— DivisZo de Contral:
de Frequéncia

— DivisZo de Contral:
Funcional

— Diivishe de
Eeneficios

Diivizao de
— Gerenciamento de
Inativos

Divizia de Material
de Almaxarifado ¢
Arquive

Divisfa de Controle

L— «Fiscalizagio das
Sedes

Adminiztrativaz

Departamento de Gestio
Funcional

Departamento de
Controle de Processos ¢
Administragio
Patrimonial

Divisio de Saide
Ocupacional ¢ Meio
Ambicnte do
Trabalhe

DiivizZa de
Diztribuigio de
Demandas

Divizia de
PatrimEnic
Pabilidric

Divizio de
Patrim&nic
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L Divisio de Gestie
da Frota
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DENOMINAGAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:

Secretaria de Administragdo - Estabelecer e implantar a politica de recursos humanos e relagdes afetas a drea de pessoal e de atendimento direto ao servidor publico;
- Controle da folha de pagamento da Prefeitura;

- Atengdo a saude ocupacional dos servidores publicos municipais;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimonio publico municipal;

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

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

- Promover o registro, o inventario e estabelecer uma politica de protegdo, gestdo e conservagdo dos bens mdveis e imdveis do Municipio;
- Controlar a entrada e saida de bens dos préprios municipais;

- Organizar os servigos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conservagdo, distribuicdo, manutengdo dos niveis e controle dos itens de estoque;
- Organizar e manter o registro e controle dos bens patrimoniais da Prefeitura ou sob sua custddia;

- Coordenar a distribuicdo de demandas;

- Controlar a tramitagdo interna de documentos e processos;

- Acompanhar no aspecto da gestdo de pessoas dos processos disciplinares, apoiando as atividades;

- Realizar o atendimento geral aos agentes publicos municipais;

- Coordenar a zeladoria e fiscalizagdo no ambito da Administragdo;

- Acompanhar a acompanhamento da gestdo de contratos e convénios.

Departamento de Gestdo de Recursos | - Funcionar como 6rgdo com autonomia para a aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos,
Humanos resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos
ao Departamento, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, principalmente na drea de gestdo de recursos humanos, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com os servidores publicos municipais, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de
controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo 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 ao Departamento;

- 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 Divisdes deste Departamento;

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

- Recrutar e selecionar os servidores publicos municipais e promover a avaliagdo do desempenho;

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

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

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

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

- Criar condi¢des a inspegdo da saude dos servidores municipais, respeitada a legislagdo vigente, divulgando normas e métodos de seguranga e medicina do trabalho
para as unidades administrativas da Prefeitura;

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

- Manter relacionamento constante com os 6rgdos representativos dos servidores municipais, visando a abertura de canais consultivos de participagdo na discussdo dos
problemas relativos a gestdo municipal;

- Recolher encargos e outras obrigagdes sociais;

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

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

- Promover e coordenar programas de treinamento, capacitagdo e aperfeigopamento do capital humano da administragdo direta;

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

- Desenvolver estudos para projetos de valorizagdo dos servidores publicos e carreiras;
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- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizagdo salarial;
- Subsidiar politicas publicas de valorizagdo salarial, com foco no controle estratégico e na sustentabilidade dos gastos de pessoal.

(...)

Divisdo de Cadastro e Controle de Cargos
e Carreiras

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungées e cumprir suas determinagdes;
- Controlar o quadro de pessoal, inclusive funcGes gratificadas, gratificacGes e cargos em comissdo;

- Nomeagdo e Posse em cargo efetivo;

- Cadastrar no histérico funcional as posses dos novos servidores, concursados ou cargos em comissao;

- Promover mecanismos de analise de conformidade e aperfeigoamento da base cadastral dos servidores;
- Insergdo dos dados de admissdo no sistema E-Pessoal do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Publicagdo das portarias;

- Controlar a cessdo de servidores;

- Acompanhar o processo de realizagdo de concursos publicos;

- Exercer outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

Divisdo de Controle de Frequéncia

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungées e cumprir suas determinagdes;
- Coordenar a apuragdo e o langamento de frequéncia e verbas varidveis em folha de pagamento;
- Controlar e administrar software de apontamento de registro de ponto;

- Realizar a manutengdo nos controles de ponto; controlar a compensagdo de horas em saldo;

- Controlar as faltas abonadas;

- Efetuar cadastro de ponto biométrico;

- Controlar os reldgios de ponto;

- Realizar apontamento de dados relativos ao controle de frequéncia;

- Emitir folha de frequéncia;

- Instruir os processos relacionados aos eventos de frequéncia do servidor;

- Exercer outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

Divisdo de Controle Funcional

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungées e cumprir suas determinagdes;

- Propor diretrizes, monitorar e arquivar a gestdo documental da vida funcional dos servidores;

- Gerir e coordenar o processo de atualizagdo da base funcional dos servidores;

- Controlar o processo de contagem de tempo de servigo para efeito de adicionais e concessdo de vantagens previstas na legislagdo municipal;

- Realizar instrugdo funcional e de licengas nos processos e demais expedientes administrativos;

- Expedir certiddes e declaragdes relativas a vida funcional do servidor;

- Instruir a parte funcional nos requerimentos de Perfil Profissiogréafico Previdenciario — PPP, Adicional de insalubridade e periculosidade, aposentadoria;
- Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

Divisdo de Beneficios

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungées e cumprir suas determinagoes;

- Orientar, instruir, encaminhar ou controlar os requerimentos relativos aos beneficios de: auxilio a saude, auxilio-alimentagao, auxilio-funeral, auxilio-natalidade, licenga
para tratamento de salde, licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, salario-familia, vale-refeigdo, vale-transporte;

- Realizar o cadastro de servidores aposentados;

- Acompanhar e controlar os beneficios dos servidores ativos e inativos;

- Instruir processos administrativos;

- Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

Divisdo de Gerenciamento de Inativos

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungées e cumprir suas determinagoes;
- Coordenador e gerenciar o quadro de servidores inativos;

- Realizar anualmente prova de vida e seus devidos controles;

- Exercer outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

()
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DENOMINAGAO DO ORGAO: COMPETENCIA DO ORGAO:

Secretaria de Fazenda - Orientar e coordenar as a¢des de todos os Orgaos da Prefeitura no sentido da elaboracéo de projetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei
de diretrizes orgamentdrias - LDO - e a lei orgamentdria anual - LOA -, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, respeitada a legislagdo vigente
e atendendo aos principios de planejamento e responsabilidade fiscal;

- Estabelecer a programagao financeira da Prefeitura, movimentagdo bancdria e a guarda do dinheiro publico e outros valores, acompanhando a execugdo orgamentdria
das unidades administrativas, de modo a induzir os gestores municipais a se adequar no que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando ao Prefeito
qualquer tipo de anomalia verificada que implique processo de responsabilizagao;

- A supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da capacidade de endividamento do municipio;

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

- Elaborar a contabilidade publica municipal, financeira e patrimonial e fornecer os elementos necessarios a prestagdo de contas do exercicio financeiro;

- Elaborar relatdrios de gestdo fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

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

- Fiscalizar e proceder a tomada de contas dos Orgdos da Administragdo Direta Municipal, encarregados da movimentacdo de dinheiro e valores;

- Coordenar as agdes de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do dinheiro e outros valores do Municipio;

- Implementar a cobranga de impostos e taxas sobre novos servigos prestados;

- Implementar a cobranga de contribuigdo de melhoria;

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na constru¢do da pega orgamentaria;

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

- O estudo, a regulamentagdo, o controle da aplicagdo da legislacdo e a fiscalizacdo de posturas fazendarias municipais;

- O estudo, a regulamentacdo, o controle da aplicacdo da legislagdo e a fiscalizagdo tributaria;

- A orientagdo aos contribuintes para a correta observancia das posturas fazendarias municipais;

- Submeter, a Prefeito, proposta de implementagdo de projetos necessarios ao aprimoramento da legislagdo tributaria e das técnicas de fiscalizagdo, propondo a edigdo
de normas técnicas e juridicas;

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

- Garantir a disponibilizacdo de informagdes atualizadas e consistentes, necessdrias a decisdo de implantagdo de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades
subordinadas, respeitada a legislagdo orcamentaria vigente;

- Decidir sobre a concessdo de novos prazos para pagamento dos tributos langados de oficio;

- Decidir sobre a restituicdo de importancias recolhidas indevidamente a titulo de tributos e multas fiscais, inclusive depdsitos premonitdrios;

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

- Gerir a Divida Ativa municipal;

- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, a Prefeita, propostas de atualizagdo e modernizagdo do mesmo;

- Controle e gerenciamento do cadastro geral de contribuintes;

- Publicar os editais de notificagdo de langamento de tributos, convocagdo de contribuintes e cancelamento de oficio de inscrigbes no cadastro fiscal;

- Cancelar os documentos de arrecadagdo pré-emitidos, quando constatado erro de emissdo ou por determinagdo judicial;

- Expedir certiddes que versem sobre informagdes do cadastro fiscal do Municipio, sobre a posigdo fiscal do contribuinte e sobre a autenticagdo de livros e documentos
fiscais;

- Langar os tributos municipais promovendo, para tanto, as agdes que se fizerem necessarias, na forma da lei;

- Acompanhamento e fomento do indice de Participagdo dos Municipios;

- Orientar e controlar a fiscalizagdo dos contribuintes sujeitos ao recolhimento de tributos municipais;

- Inscrever os débitos vencidos e ndo pagos na divida ativa municipal e promover a sua cobranga administrativa e protestos;

- Emitir as certidbes da divida ativa, remetendo-as a Procuradoria-Geral do Municipio para cobranga judicial;

- Estabelecer as condigdes de instrugdo dos pedidos de parcelamento de débitos dos tributos municipais;

- O julgamento dos processos administrativos tributarios e fiscais em primeira instancia administrativa;

- Promover a cobrang¢a amigavel da divida ativa;
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-

- Atendimento ao publico (contribuinte).

- Organizar a o planejamento das agdes municipais a luz do orgamento publico e dos planos de Governo;

- Organizagdo a interagdo operacional das dreas para a efetividade das a¢Bes integradas;

- Organizar a consolidacdo de indices e estatisticas dos dados municipais, para operacionalizacdo intersetorial das a¢cdes de Governo planejadas.

Gabinete do Secretario Adjunto - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigdes para alinhar a gestdo administrativa deste gabinete central da Secretaria Municipal aos
componentes politicos do Governo;

Promover a harmonizagdo e integracdo da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de a¢Ges que
assegurem a execuc¢do das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

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

Funcionar como 6rgao 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 drgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem
ser processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagées estruturais para contempla-las;

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

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo das ages 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
orgaofacilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- 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 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.
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Departamento de Finangas e | - Funcionarcomo drgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
Planejamento circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento,
para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, principalmente na area de gestdo e finangas, controle do tesouro, controle contabil, controle e
planejamento orcamentario, prestacdo de contas inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragées
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;
Centralizar a coordenagdo 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 ao Departamento;

Moderar as demandas politicas e a atuagdo 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;

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

Garantir a gestdo dos recursos financeiros da Administragdo Direta visando o equilibrio das contas publicas;

Elaborar as pegas orgamentdrias em conjunto com as demais secretarias e demais 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

Promover a execugdo orgamentaria da Administragdo Direta do Municipio;

Garantir a contabilizagdo dos atos e fatos decorrentes das atividades da Administragdo Direta do Municipio;
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- Promover a presta¢do das contas da Administragdo Direta na forma e prazos estabelecidos pela legislagdo;

- Consolidar as prestagdes de contas da Administragdo Direta e Indireta;

- Estabelecer agGes conjuntas com as outras unidades da Secretaria da Fazenda e com os demais érgdos da Administracdo Direta e Indireta;
- Apoiar o Secretério da Fazenda nas decisdes relativas a gestdo da descentralizagdo da execugdo orcamentaria;

- Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuagdo;

- Promover a normatizagdo e a orientagdo das questdes contdbeis, financeiras e orgamentarias no ambito do Municipio;

- Gerenciar o fluxo de caixa;

- Apoiar o Secretdrio da Fazenda na realizagdo de estudos, relatérios e materiais de divulgagdo da agdo e dos resultados da Secretaria;

- Elaborar relatdrios gerenciais para apoio a tomada de decisdo pelo Secretario da Fazenda;

- Acompanhar e sugerir intervengdes em agdes de setores externos que tenham impacto na Secretaria da Fazenda;

- Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agoes e projetos para a formagdo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de
seu melhor desempenho e qualidade;

- Promover o controle dos investimentos publicos, bem como da capacidade de endividamento do Municipio.

Divisdo de Controle do Tesouro

Acompanhar alternativas de investimentos no mercado financeiro;

Acompanhar e controlar os pagamentos das obrigagdes relativas a execugdo or¢amentdria da Administragdo Direta, obedecendo a estrita ordem cronoldgica das
datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes relevantes razes de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade competente, devidamente
publicada;

Propor e autorizar a abertura de contas bancarias, bem como propor convénios com a rede bancdria para recolhimento de tributos e pagamentos diversos;

Aucxiliar o Departamento de Receitas e Fiscalizagdo no recebimento dos arquivos retorno de arrecadagdo diariamente e realizar a baixa sistémica dos tributos
municipais arrecadados;

Efetuar o recebimento de receitas diversas;

Controlar e avaliar as atividades da execugdo orgamentaria da receita no que diz respeito as questdes financeiras;

Acompanhar as transferéncias constitucionais;

Acompanbhar, controlar e preparar os pagamentos referentes a execugdo da divida publica;

- Preparar o recolhimento das consignagdes, o pagamento dos encargos sociais da Administragdo Direta e o pagamento de outros desembolsos extra- orgamentarios;

Promover o recebimento e a guarda das garantias contratuais e licitatdrias; XI - analisar a devolugdo de garantias contratuais e licitatérias;

- Analisar a devolugdo de garantias contratuais e licitatérias;

Controlar e movimentar o caixa;

Controlar os saldos das contas bancarias;

Proceder a abertura de contas bancdrias, efetuando as movimentag&es da Administragdo Direta;

- Atualizar o fluxo de caixa;

- Fornece dados para apoiar na projecdo anual do fluxo de caixa;

- Realizar conciliagdes bancarias referentes ao ingresso de recursos financeiros nas contas publicas, dos pagamentos realizados, da centralizagdo de recursos e
das aplicagdes financeiras;

- Analisar, manter registro e controlar as concessdes e prestacdes de contas dos adiantamentos de numerarios.

Pag. 15 de 26

PACO MUNICIPAL — PALACIO INDEPENDENCIA — Rua Antdnio Carlos, 301 — Centro — Valinhos — SP — CEP: 13270-005

Fone: (19) 3849-8000 — e-mail: imprensa@valinhos.sp.gov.br — Home Page: www.valinhos.sp.gov.br


mailto:imprensa@valinhos.sp.gov.br
http://www.valinhos.sp.gov.br/

PREFEITURA DE

VALINHOS

Divisdo de Controle Contabil

- Subsidiar a Diretoria do Departamento de Finangas e Planejamento com dados e informagdes contdbeis;

- Acompanhar a legislagdo pertinente a contabilidade publica;

- Estabelecer normas e instrugdes para escrituragdo contabil;

- Manter a contabilidade orgamentaria, financeira, econdmica e patrimonial em método adequado e atualizado;

- Acompanhar o envio, dentro dos prazos legais, das informagdes contabeis prestadas pelas entidades da administragdo indireta, objetivando a consolidagdo das contas
publicas;

- Acompanhar a elaboragdo e publicagdo dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF e posterior remessa ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- Disponibilizar e acompanhar a divulgagdo das publicagdes dos relatdrios da LRF pela internet;

- Acompanhar a elaboragdo e disponibilizagdo dos relatérios bimestrais e quadrimestrais para a Secretaria do Tesouro Nacional, através do SICONFI;

- Acompanhar a elaboragdo da execugdo dos balancetes mensais e balango anual, necessarios a demonstracdo das atividades da administragdo municipal;

- Elaborar e encaminhar a documentagdo das contas anuais, necessaria a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial a ser exercida pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Atender a auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo;

- Auxiliar na elaboragdo do or¢camento municipal;

- Avaliar, controlar e realizar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos decorrentes das atividades da Administragdo Direta;

- Efetuar a conciliagdo das contas contdbeis;

- Avaliar e controlar o registro contabil da conciliagdo bancaria;

- Conferir e dar conformidade aos langamentos contdbeis da Administragdo Direta do Municipio;

- Realizar o fechamento contdbil, elaborando e emitindo os relatdrios legais e gerenciais pertinentes;

- Transmitir os cadastros e balancetes contabeis isolados mensalmente exigidos pelo sistema Audesp do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Consolidar os dados contabeis da Administragdo Publica Municipal e transmitir os balancetes contabeis consolidados mensalmente exigidos pelo sistema Audesp do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Acompanhar e atender as demais exigéncias do calendario Audesp, no que diz respeito a transmissdo de dados e informagées, bem como informar aos diversos setores
desta prefeitura quanto a suas responsabilidades para com o Audesp;

- Apurar e acompanhar os alertas e informativos do sistema Audesp;

- Acompanhar as possiveis atualizagdes editadas pelo Tribunal de Contas, que visem a transmissdo de dados contdbeis através do sistema Audesp;

- Atender as instrugées do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, no que tange as prestagdes de contas anuais via Audesp;

- Acompanhar as metodologias dos demonstrativos apurados pelo sistema Audesp, assim como seus resultados;

- Elaborar e publicar os relatdrios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e posterior remessa ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Providenciar a divulgagdo das publicagdes dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal pela internet;

- Elaborar, publicar e encaminhar aos 6rgdos competentes, os relatdrios de gastos dos limites constitucionais legais (educagdo, salide e pessoal civil e encargos);

- Prestar informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo;.

Divisdo de Planejamento Or¢camentario

Subsidiar a Diretoria do Departamento de Finangas e Planejamento com dados e informag&es do orgamento do Municipio;

Realizar o processo de elaboragdo das pegas orgamentarias, coordenando e reunindo as informagdes das demais unidades e 6rgdos do Municipio;

Proceder a analise da despesa relativamente aos langamentos orgamentdrios de empenho e liquidagdo;

Efetivar a reserva orgamentdria de todos as Requisicdes de Compras e ContratacGes de Servigos, além da elaboragdo de Cronograma de Execugdo Financeira e
quando necessario o Impacto Financeiro-Orgamentdrio.

Efetivar o empenho da despesa elaborado pelos 6rgdos da Administragdo Direta, analisando a conformidade deste aos processos, retificando imperfeigdes
ou reorientando os mesmos quando couber;

Efetivar a liquidagdo das despesas empenhadas dos 6rgdos da Administragdo Direta, analisando a conformidade desta aos processos, retificando imperfeicdes
ou reorientando os mesmos quando couber;

Desenvolver estudos que apoiem a proposi¢do de metas de arrecadagdo pelas Secretarias Municipais;

Efetuar analises sobre a despesa do Municipio para apoiar a elaboragdo de politicas fazendarias;

Gerar as informacdes previstas relativas aos indicadores de gestdo;

Gerar informagd&es gerenciais sob demanda acerca do desempenho orcamentario e financeiro do Municipio;

Desenvolver estudos e analises relacionados a previsdo e avaliagdo do comportamento da receita tributdria e da despesa do Municipio, elaborando relatdrios analiticos
sobre o comportamento da arrecadagdo (prevista x realizada) e da despesa;
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- Desenvolver e manter estudos estatisticos, econdmicos e financeiros que subsidiem a previsdo da receita e outros estudos de natureza tributdria e financeira;

- Elaborar, periodicamente, a previsdo da receita tributaria;

- Fornecer informagdes sobre o comportamento da arrecadagdo para a elaboragdo de estratégias da acdo fiscal pelo Departamento de Receitas e Fiscalizagdo;

- Dar conformidade a execugdo orgamentaria da Administragdo Direta;

- Acompanhar as suplementages or¢amentarias, e instruir os pedidos de créditos adicionais e a necessidade de reformulagdo orcamentaria, nos casos em que couber;
- Informar anualmente ao TCESP o resultado das a¢Ges de planejamento através do Relatdrio de Atividades e IEGM;

- Elaborar e dar publicidade no cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, no que tange as audiéncias publicas.

Divisdo de Prestagdo de Contas

- Subsidiar a Diretoria do Departamento de Finangas e Planejamento com controle e cumprimento de prazos das presta¢es de conta referente aos recursos
financeiros recebidos pelo Municipio e Termos de Cooperagao firmados com outras entidades;

- Realizar o processo de elaboragdo das prestagdes de contas dos recursos financeiros recebidos dos 6rgdos da esfera estadual e federal de acordo com a
legislagdo vigente;

- Encaminhar a prestagdo de contas para analise e aprovagdo pelo Ordenador de Despesas;

- Elaborar e disponibilizar as informac6es, dentro dos prazos legais, para atender ao SIOPE;

- Acompanhar e controlar o prazo de entrega das prestagdes de conta das despesas realizadas com os recursos listados no item [;

- Realizar as corregdes necessarias quando solicitadas pelos 6rgaos convenentes;

- Realizar a prestagdo de contas dos recursos dos fundos municipais de despesa vinculados aos Conselhos Municipais;

- Enviar e consultar pedidos de PER/DCOMP (Pedido Eletrénico de Restituicdo ou Ressarcimento e Declaragdo de Compensacéo) e solicitacdo de REDARF (Retificagdo de
Pagamento) no sistema E-cac;

- Enviar mensalmente o EFD-REINF com as informagdes das retengdes realizadas do Imposto de Renda retido na fonte conforme dispde a Instrugdo Normativa da Receita
Federal do Brasil n2 1.234/2012 e, a Contribuigdo Previdenciaria dos servigos tomados, além de buscar entendimento presencial junto a Receita Federal do Brasil
para solicitagGes de retificagdes quando pertinentes;

- Elaborar e enviar a DCTFWEB — Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federai mensalmente com as informagdes trazidas pelo e-social e EFD-REINF, além da
declaragdo da receita mensal, apuragdo e contribuicdo realizada do PASEP;

- Manter as certiddes fiscais do Municipio em situagdo regular e responsabilizar-se pelas providéncias necessérias para regularizagdo junto aos 6rgdos competentes,
guando vencidas as certiddes;

- Proceder a abertura e atualizagdo do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica junto a Receita;

- Verificar se os registros dos atos e fatos de execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos recursos financeiros recebidos de esfera estadual e federal, e dos
fundos municipais de despesa vinculados aos Conselhos Municipais foram realizados em observancia as normas vigentes;

- Documentar eletronicamente aos setores competentes sobre qualquer irregularidade nos langamentos efetuados na Unidade Gestora Executora, bem como nos
processos de licitagdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

- Manter e controlar a guarda dos processos de prestagdo de contas julgadas regulares, bem como providéncias necessarias no sentido da regularizagdo dos demais.

Departamento de Receitas e Fiscalizagdo

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo 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 assuntos afetos ao Departamento,
para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de arrecadacdo, receitas mobilidrias e imobilidrias e divida ativa, inclusive
guanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados
em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizagdo, agcdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agées desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de

instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta;

- Gerir a administragdo tributaria no ambito do Municipio, através do acompanhamento e proposigdo de agdes referentes a tributagao, fiscalizagdo e arrecadacao;

- Promover analises sobre a administragdo tributdria do Municipio, consolidando informagdes relevantes para as decisdes da Secretaria da Fazenda;
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-

- Promover a integragdo das atividades de gestdo da administracdo tributdria na Secretaria da Fazenda;

- O estudo, a regulamentacgdo e o controle da aplicagdo da legislagdo tributaria;
- A orientagdo aos contribuintes para a correta observancia da legislagdo tributaria e de posturas municipais;

- Coordenar a inscrigdo dos créditos em divida ativa do municipio, controlando sua cobranga administrativa, protestos e arrecadacao;

- Estabelecer a¢Ges conjuntas com as outras unidades da Secretaria da Fazenda;

- Apoiar o Secretario da Fazenda nas decisdes relativas a sua area de competéncia, na realizagdo de estudos, relatérios e materiais de divulgagdo da acdo e dos
resultados da Secretaria;

- Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua drea de atuagdo;

- Viabilizar o atendimento as solicitagdes dos drgaos julgadores administrativos;

- Manifestar-se, através de seus gestores, em todas as questdes relativas a sua drea de atuagdo;

- Elaborar relatérios gerenciais para apoio a tomada de decisdo pelo Secretario da Fazenda;

- Acompanhar e sugerir agcBes para intervengdo em acGes de setores externos que tenham impacto na Secretaria da Fazenda;

- Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para a formagdo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva
de seu melhor desempenho e qualidade;

- Acompanhar o indice de Participagdo de Municipios.

Divisdo de Receitas Mobilidrias - Verificar e avaliar os aspectos legais e econdmicos relativos a incentivos, beneficios fiscais, isengbes, imunidades e os procedimentos para suas concessdes, de forma
a promover a uniformizagdo do tratamento dessas questdes, no ambito mobiliario;
-No campo da orientagdo tributaria mobilidria:
a) estudar e sugerir medidas para aplicagdo, interpretacgdo e integragdo da legislagdo tributéria;
b) elaborar manuais internos de procedimentos e cartilhas de orientagdo ao contribuinte para facilitar a utilizagdo da legislagdo tributéria;
c) elaborar periodicamente, boletins contendo matéria de natureza tributaria, para fins de divulgagdo aos contribuintes;
d)estudar e sugerir as medidas para a atualizagdo da legislagdo tributdria;
e) pesquisar e acompanhar as alteragdes da legislagdo tributaria, em termos de projetos e normas nacionais, estaduais e municipais;
f) coletar, classificar, catalogar e registrar os atos oficiais, documentos e publicagdes sobre matéria tributaria, encaminhando-os ao Nucleo de Fiscalizagdo para
disponibilizagdo aos servidores;
g) atualizar e divulgar internamente a legislagdo tributdria.
- Analisar e distribuir aos 6rgdos competentes, quando solicitado, os assuntos relativos a:
a)reclamagbes em matéria fiscal mobilidria;
b)concessdo de beneficios fiscais mobiliarios;
c)reconhecimento de imunidade tributdria mobiliaria;
d)solicitagdes de restituicdo e/ou compensagao de tributos mobilidrios.
- Emitir parecer sobre consulta em matéria tributdria e fiscal mobiliarias, quando solicitado;
- Avaliar e auxiliar nos casos complexos encaminhados pela Area de Atendimento;
- Atender a consultas internas e externas de natureza tributaria mobiliaria;
- No campo do monitoramento do contribuinte mobilidrio:
a) estabelecer a estratégia da agdo fiscal;
b)acompanhar as informagdes das guias de arrecadagdo e declaragdo;
c)promover intercambio com outras esferas da administragdo tributdria objetivando a troca de informagdes sobre programas e métodos de fiscalizagdo tributaria e
informagdes fiscais;
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d)realizar andlises referentes as sazonalidades da economia de Valinhos e de segmentos econdmicos significativos;
e)estabelecer critérios para identificagdo de grupos de contribuintes sujeitos a fiscalizagdo;
f)promover a fiscalizagdo via sistema de informagdes, realizando cruzamentos de dados da organizagdo;
g)realizar analises para monitoramento do comportamento dos contribuintes e respectivas arrecadagées.
h)deferir os pedidos de regime especial em matéria tributaria e fiscal;
i)controlar a expedigdo de CND, CP e CPCEN;
j)controlar processos de parcelamentos de débitos mobilidrios.
- No campo da programagao da agao fiscal:
a)elaborar programas especiais de fiscalizagdo de acordo com as diretrizes emanadas pelo Diretor do Departamento de Receitas e Fiscalizagdo;
b)elaborar rol de contribuintes a serem fiscalizados, por segmentos e especialidades, em prazos determinados;
c)receber e compatibilizar com a programagao as solicitagdes de auditoria efetuadas pelo Ministério Publico, Poder Judiciario e demais 6rgdos publicos;
d)consolidar os relatérios de atividades das equipes de trabalho para aperfeicoamento e acompanhamento da programacao fiscal;
e)estabelecer critérios para a distribui¢do do trabalho entre os fiscais da Secretaria da Fazenda;
f)aplicar critério para distribuicdo de pessoas na fiscalizagdo;
g)propor medidas que digam respeito a exatiddo e seguranca na agao fiscal e ao seu aperfeicoamento.
- Orientar, supervisionar e acompanhar a fiscalizagdo mobilidria, proporcionando resultados adequados as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da Fazenda;
- Estabelecer e fazer cumprir a programacao fiscal, supervisionando e integrando as ag&es de fiscalizagdo e encaminhando informagées sobre seus resultados para o
superior;
- Acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento, pelos Auditores Fiscais das tarefas pertinentes;
- Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuagdo;
- Responder solicitagdes de informagdes;
- Oferecer orientagdes a contribuintes no contexto de suas atividades;
- Identificar e solicitar comparecimento de contribuintes com pendéncias;
- Averiguar e encaminhar denuncias de sonegacao fiscal e estabelecer as respectivas agdes;
- Acompanhar as atividades e a publicagdo dos indices de participagdo dos Municipios na arrecadagdo do ICMS e demais transferéncias;
- Elaborar recursos administrativos relativos as transferéncias, bem como aos indices de participagdo do Municipio, quando couber;
- Eepassar aos 6rgdos competentes as informagdes necessarias para apuragdo do montante das transferéncias a que faz jus o Municipio;
- Promover agdes para incrementar a participagdo do Municipio no repasse do ICMS e de outras transferéncias;
- Através das Equipes de Fiscalizagdo de tributos:
a)executar agdes de fiscalizacdo dos tributos de suas competéncias de acordo com a programagao estabelecida;
b)elaborar pega fiscal de langamento;
c)orientar os contribuintes de modo a garantir o cumprimento espontaneo das obrigagdes fiscais;
d)autorizar as solicitagbes de Autorizagdo de Documentos Fiscais - AIDF;
e)planejar e cumprir os plantdes fiscais.

Divisdo de Receitas Imobilidrias

- Administrar, controlar e coordenar o langamento dos tributos imobilidrios;

- Coordenar as agdes necessarias a avaliagdo de imoveis;

- Gerenciar indicadores de infraestrutura e localizagdo no cadastro imobilidrio;

- Disponibilizar em meio eletrénico os registros cartograficos;

- Expedir e controlar a emissdo de certiddes negativas e cadastrais imobilidrias, certiddes positiva, certidGes positivas com efeito de negativas e certiddo de valor,

dentro de sua drea de atuagdo;

Pag. 19 de 26

PACO MUNICIPAL — PALACIO INDEPENDENCIA — Rua Antdnio Carlos, 301 — Centro — Valinhos — SP — CEP: 13270-005

Fone: (19) 3849-8000 — e-mail: imprensa@valinhos.sp.gov.br — Home Page: www.valinhos.sp.gov.br


mailto:imprensa@valinhos.sp.gov.br
http://www.valinhos.sp.gov.br/

PREFEITURA DE

VALINHOS

- Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.
- No campo da avaliagdo permanente:
a)sugerir, para o Municipio, laudos de avaliagdo de iméveis;
b)avaliar indices construtivos do Plano Diretor;
c)atribuir pregos de terrenos para novos loteamentos;
d)estabelecer metodologias para avaliagdo;
e)assessorar o Departamento de Receitas e Fiscalizagdo nas quest&es relativas a valores imobiliarios;
f)atualizar banco de dados imobilidrios e de valores de imédveis;
g)manter mapas de valores de imdveis;
h)analisar disparidades entre valores de mercado e de langamento de impostos;
i)efetuar pesquisa, acompanhamento e analise dos valores imobilidrios de mercado;
j)elaborar e revisar a planta de valores para a cobranga dos tributos imobilidrios e submeter as instancias responsdveis para homologacao;
k)elaborar e publicar edital da planta de valores;
l)rever valor venal de imdveis para base de célculo de Tributos Imobilidrios.

Divisdo de Divida Ativa

- Analisar o estoque de crédito tributdrio do Municipio e definir as estratégias de cobranga de acordo com as diretrizes emanadas pela Diretoria do Departamento de
Receitas e Fiscalizacdo;
- Produzir séries histdricas, indices de inadimpléncia, bem como analises de possibilidades de antecipagdo de receitas subsidiando o Secretério da Fazenda;
- Promover as atividades relativas ao acompanhamento da arrecadagdo, com os seguintes desdobramentos:
a)coordenar, orientar e controlar os agentes arrecadadores;
b)acompanhar periodicamente os tributos recolhidos;
c)avaliar periodicamente a conciliagdo da arrecadagéo tributaria.
- Instruir processos de alteragdo, inclusdo e retificagdo de baixa de pagamentos e cancelamento de débitos;
- Elaborar relatdrios gerenciais sobre créditos e débitos tributarios para acompanhamento da receita;
- Efetuar o cruzamento entre os valores langados ou declarados com os valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢des, encaminhando relatdrios
mensais ao Departamento de Finangas e Planejamento para fins de atualizagdo da Divida Ativa inscrita em Balango;
- Analisar e autorizar os pedidos de devolugdo de tributos, langados por periodo certo de tempo, quando alegado recolhimento em duplicidade e a maior;
- Controlar a emissdo de certiddes negativas e positivas de tributos, relativas aos cadastros mobiliarios, imobiliarios e de contribuintes em geral;
- No campo da cobranga amigavel:
a)executar a cobranga administrativa;
b)controlar e coordenar o sistema de divida ativa;
c)notificar o contribuinte da inscri¢do de seus débitos na divida ativa;
d)efetuar baixa de débitos tributarios extintos;
e)inscrever débitos liquidos e certos na divida ativa;
f)controlar e acompanhar os parcelamentos;
g)emitir boletos de cobrancga de parcelamento de divida;
h)efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugdo, observando o prazo prescricional;
i)analisar e recalcular dividas para emissdo ou substituigdo da execugdo fiscal;
j)promover o encontro de contas das dividas executadas, para aproveitamento de depdsitos administrativos ou judiciais;
k)orientar as diversas unidades da secretaria da fazenda quanto ao pagamento da divida executada;

l)receber, organizar e arquivar dados e documentos relativos a execugdo fiscal;
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- Autorizar a negociagdo administrativa de dividas em situagdo prévia ao ajuizamento.

Divisdo de Fiscalizagao e Postura

- Orientar, supervisionar e acompanhar a fiscalizagdo, proporcionando resultados adequados as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da Fazenda;

para a Divisdo de Receitas Mobiliarias;
- Acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento das tarefas pertinentes a fiscalizagdo de posturas;
- Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua drea de atuagdo;
- Responder solicitagdes de informagdes;
- Oferecer orientagdes a contribuintes no contexto de suas atividades;
- Identificar e solicitar comparecimento de contribuintes com pendéncias;
- Através das Equipes de Fiscalizagdo de Posturas:
a)executar agdes de fiscalizagdo das Posturas de suas competéncias, de acordo com a programacao estabelecida;
b)elaborar pega fiscal de notificacdo, auto de infragdo, termos e documentos fiscais;
c)orientar os contribuintes de modo a garantir o cumprimento espontaneo das obrigagdes fiscais;
d)estabelecer e cumprir plantdes fiscais.

- Estabelecer e fazer cumprir a programacdo de trabalho, supervisionando e integrando as a¢des de fiscalizagdo e encaminhando informagdes sobre seus resultados
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Divisdo de Atendimento ao Cidadao

- Organizar, controlar e coordenar as atividades de atendimento desenvolvidas pela Administragdo Publica Municipal de modo a garantir sua qualidade e uniformidade;

- Gerenciar e coordenar a realizagdo de atividades relacionadas a gestdo do atendimento ao Cidadao;

- Propor, em conjunto com os responsaveis pelas suas unidades organizacionais, diretrizes, programas, normas e procedimentos relativos a sua area de atuagdo;

- Coordenar as agbes realizadas pelos representantes das unidades organizacionais para o atendimento, orientando-os, avaliando seu desempenho e tomando|
providéncias para a garantia dos resultados de sua area;

- Implantar e controlar instrumentos voltados a gestdo dos recursos humanos lotados na Divisdo de Atendimento;

- Apoiar o Diretor do Departamento de Receitas e Fiscalizagdo na realizagdo de estudos, relatdrios e materiais de divulgagdo da agdo e dos resultados de sua drea de|
atuagdo e, nas decisdes relativas a sua area de competéncia;

- Avaliar o desempenho da Divisdo de Atendimento por meio de indicadores de resultados, tomando agdes corretivas;

- Acompanhar as respostas as reclamagdes encaminhadas a Divisdo de Atendimento;

- Elaborar relatérios gerenciais para apoio a tomada de decisdo pelo Diretor do Departamento de Receitas e Fiscalizagdo;

- Acompanhar e sugerir agdes para intervengdo em agdes de setores externos que tenham impacto na Secretaria da Fazenda;

- Desenvolver agbes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para a formagdo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de|
seu melhor desempenho e qualidade.

Divisdo de Cadastro Tributario

Organizar, controlar e coordenar as atividades de cadastro de todos os contribuintes do Municipio;

No campo do controle cadastral mobiliario:

a)administrar, controlar e coordenar toda a rotina e procedimentos do cadastro mobilidrio e os langamentos competentes;
b)promover os registros de aberturas, alteracées e baixas de inscrigdes municipais de contribuintes pessoas fisicas e juridicas, bem como proceder ao bloqueio de
oficio das mesmas;

c)controlar a emissdo de certiddes negativas e certiddes de dados cadastrais, bem como a validade dos alvaras de funcionamento, relativas as inscrigdes municipais
mobilidrias;

d)controlar a emissdo de alvaras ordinarios (autbnomos e empresas), extraordindrios (empresas) e para eventos especiais;

e)coordenar e acompanhar as integragdes sistémicas que envolvam os registros cadastrais das pessoas juridicas e eventuais cruzamentos de conciliagdo;
- f) manifestar-se em processos administrativos de qualquer natureza, voltados a sua area de atuagdo.

No campo do controle cadastral imobiliario:

a)manter o cadastro imobiliario integrado e atualizado, tomando medidas para a garantia da qualidade dos dados cadastrais;

b)manter a documentagdo relativa aos dados cadastrais, de acordo com as orientagdes do Departamento de Receitas e Fiscalizagdo;

- c)efetuar os registros cartograficos de novos loteamentos e alteragdo dos existentes;

- d)efetuar os langamentos do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU, Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imdveis — ITBI, Contribuices de
Melhorias e Taxas Diversas;

- e)coordenar e acompanhar as integragdes sistémicas que envolvam os registros cadastrais imobiliarios e eventuais cruzamentos de conciliagdo;

- f)manifestar-se em processos administrativos de qualquer natureza, voltados a sua drea de atuagéo.

- Propor, em conjunto com os responsaveis pelas suas unidades organizacionais, diretrizes, programas, normas e procedimentos relativos a sua area de atuagéo;

- Coordenar as ag¢Oes realizadas pelos representantes das unidades organizacionais para o atendimento, orientando-os, avaliando seu desempenho e tomando
providéncias para a garantia dos resultados de sua area;

- Implantar e controlar instrumentos voltados a gestdo dos recursos humanos lotados na Divisdo de Cadastro Tributdrio;

- Apoiar o Diretor do Departamento de Receitas e Fiscalizagdo na realizagdo de estudos, relatérios e materiais de divulgagdo da agdo e dos resultados de sua area de
atuagdo e, nas decisdes relativas a sua area de competéncia;

- Elaborar relatérios gerenciais para apoio a tomada de decisdo pelo Diretor do Departamento de Receitas e Fiscalizagdo;

- Acompanhar e sugerir agdes para intervencdo em agoes de setores externos que tenham impacto na Secretaria da Fazenda;
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- Desenvolver a¢Ges de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para a formagdo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva
de seu melhor desempenho e qualidade;
- - Manter atualizado os manuais de servigos de cadastro sistematizado e integrado disponibilizados pelo municipio.

Junta de Recursos Fiscais

- Integrar a Secretaria da Fazenda, como 6rgao de julgamento de segunda instancia administrativa, tendo como finalidade:
- Julgar em segunda instancia administrativa:

a)os litigios instaurados em processos decorrentes de langamento de oficio sejam eles de natureza tributaria fiscal ou administrativa fiscal;
b)a concessdo e o reconhecimento de beneficios fiscais de qualquer natureza, podendo solicitar informagdes e documentos aos érgdos competentes.
- Acompanhar as decisdes proferidas pelo 6rgdo julgador de primeira instancia administrativa, com a finalidade de uniformizar decisdes.

Departamento de Projetos

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento,
para realizagdo da gestdo dos indicadores da politica publica desenvolvida pela Secretaria, principalmente na drea de acompanhamento dos projetos estratégicos
para

- a gestdo da Fazenda Municipal, 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 servigos publicos municipais, demonstrag&es de eficiéncia
e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das 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 ao Departamento;

- 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 Divisdes deste Departamento;

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

Divisdo de Planos Estratégicos

- Desenvolver estratégias para o monitoramento da qualidade técnica das politicas planejadas sob a perspectiva fazendaria;
- Difundir a cultura de avaliagdo dos resultados econémico-financeiros por indicadores na Administragdo Publica Municipal;
- Desenvolver métodos e estratégias aferidoras de resultados eficientes ou ineficientes das agdes aplicadas pelo Governo, quanto a gestdo fazendaria;

- Acompanhar toda a qualidade de dados utilizados na base do indice de efetividade da gestdo municipal, considerando a proposta do Tribunal de Contas do Estado

deS3o Paulo, naquilo que repercutir em estratégias de gestdo fazendaria;

- Organizagdo de dados estratégicos a fazenda publica municipal entre os mais variados sistemas operacionais da Prefeitura.
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SECRETARIA DE SAUDE

OUVIDORIA DO SUS

l_

GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO

AUDITORIA DO SUS

l_

SUPERINTENDENCIA MEDICO
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Divisdo de Satde Mental

Divisdo Fisioterapia

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir suas determinagdes;

- Assessorar diretamente a Secretaria da Saude na implantagdo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
- Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua subunidade administrativa;

- Implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

- Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar agdes para atendimento a este setor, administrando os servidores e técnicos envolvidos;

- Atuar sob orienta¢do da DRS/STS e conforme as diretrizes da Secretaria Municipal de Satde

- Acompanhar indicadores qualitativos e quantitativos; compor e apresentar RDQA

- Promover o estabelecimento e manutencdo de parcerias

- Identificar junto a equipe atuante a necessidade de educagdo permanente;

- Participar das reunides do Conselho Gestor e Supervisdo de Salde, quando solicitado;

- Assegurar o funcionamento da(s) unidade(s) de reabilitagdo fisica, visando atendimento humanizado e com qualidade ao usuério do servico;

- Garantir a producdo e a alimentacgdo regular dos sistemas de informagdo do SUS de Valinhos; monitorar o registro da producao realizada pela equipe técnica;
- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, objetivos, metodologias de trabalho e resultados;

- Acompanhar a elaboragdo e cumprimento da agenda de trabalho e registro atualizado das agdes desenvolvidas pelos diversos profissionais;

- Desencadear agdes com vistas a regularidade do abastecimento de materiais de consumo e manutengdo dos equipamentos permanentes;

- Monitorar junto a supervisdo e equipe, a otimizagdo do uso dos espacos fisicos;

- Garantir o cumprimento e otimizar tempo dos fluxos administrativos internos.

- Promover e coordenar reuniGes com equipe objetivando a divisdo ordenada de tarefas e avaliar o funcionamento do servico;

- Coordenar a equipe de reabilitacdo fisica (fisioterapia e terapia ocupacional)

Departamento de Urgéncia e Emergéncia

(...)

Departamento de Gestdo Administrativa

Divisdo de Compras e Licitagdes

()

Divisdo Financeira

- Acompanhamento e controle dos recursos repassadas pelo Fundo Nacional de Satde e pelo Fundo Estadual de Saude;

- Recepgdo da receita e solicitacdo de criagdo para a Secretaria da Fazenda de nova receita, caso trata-se de receita ndo prevista no orcamento da satde (ex: receita de
emendas parlamentares);

- Alocagdo das receitas no orgamento da saude através de solicitagdo de suplementagdo orgamentdria;

- Elaboragdo da proposta orcamentaria dos recursos do Fundo Municipal de Sadde- FMS (LDO/LOA);

- Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira dos recursos da satde;

- Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira dos recursos de emendas parlamentares destinadas a saude;

- Elaboragédo do relatério de prestacdo de contas da aplicagdo dos recursos do FMS, encaminhando-a ao Secretario da Satde e Conselho Municipal de Satde;

- Acompanhamento dos pagamentos efetuados para as entidades filantropicas sem fins lucrativos que possuem convénio de prestagdo de servicos com a Secretaria da
Saude;

- Indicagdo da conta corrente a ser debitada nas notas fiscais para pagamento dos fornecedores da saude.

- Prestacdo das contas da satde para o Fundo Nacional de Saude através do Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Saude — SIOPS;

- Elaboragdo do Relatério Resumido de Execugdo Orgamentaria — RREO — e devida publicagdo no Boletim Oficial do Municipio;

- Insergdo das informagdes referentes a execugdo orgamentaria das agdes e servigos publicos de satde (ASPS) no sistema AUDESP;

- Elaboragdo do Relatério Detalhado do Quadrimestre Anterior — RDQA- referente as informag&es orgcamentarias e financeiras;
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- Elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo — RAG- referente as informagdes orgamentdrias e financeiras;
- Atendimento as requisigdes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo — TCE-SP.
- Prestadas as informagdes solicitadas, encaminho o presente processo para a Coordenadoria de Apoio ao Processos de Compras e Licitagdes.

(...)
Departamento de Avaliagdo, Regulagdo e
Controle

()

Divisdo de Urgéncia/Emergéncia

- Coordena trabalho da equipe de regulagdo de urgéncia/ emergéncia definindo e coordenado a sua sistematica de trabalho;
- Acompanha/fiscaliza a execugdo do convénio Hospitalar SUS;

- Geréncia processo de regulagdo de acesso as vagas para pacientes em sistema de urgéncia/ emergéncia;

- Acompanha a evolugdo dos casos de pacientes internados pelo SUS;

- Definir protocolos de fluxos e encaminhamentos que qualificam o acesso e viabiliza a atengdo integral ao paciente entre os niveis de complexidade;
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