PREFEITURA DE

VALINHOS

MENSAGEM N° 1/2025

Excelentissimo Senhor Presidente,

Cumprimentando Vossa Exceléncia, encaminho para a
devida apreciacdo dessa insigne Casa de Leis o incluso Projeto de Lei que,
“Substitui os Anexos | (Organograma Geral e Estrutura Administrativa) e Il
(Organograma e Competéncias) da Lei n°® 6.600/24, que dispBe sobre a

Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Valinhos.”.

A presente proposta, oriunda do Processo
Administrativo n® 338/25 — PMV, tem como objetivo principal deste projeto de
reestruturacdo modernizar e fortalecer a gestdo municipal, promovendo uma
reorganizacao administrativa que permita maior especializacdo e descentralizacao

das acdes governamentais.

O incluso Projeto de Lei visa a criacdo de quatro novas
secretarias: Secretaria da Familia e da Mulher, Secretaria de Comunicacao,
Secretaria de Obras Publicas e Secretaria do Verde e da Agricultura. A criacao
dessas secretarias é fundamental para que a Prefeitura de Valinhos possa atender
de forma mais eficiente e eficaz as demandas da populagéo, focando em areas
estratégicas como politicas sociais, comunicacao, infraestrutura, meio ambiente e

desenvolvimento sustentavel.
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Importa ressaltar que os departamentos que integrardo

as novas secretarias foram transferidos de outras secretarias, além da criacdo de
departamentos pontuais que complementam a estrutura das pastas. Esse
reordenamento proporcionard uma gestdo mais eficiente e alinhada com as
necessidades da nossa populacdo. Ademais, algumas secretarias existentes serao
redenominadas, conforme abaixo:

DENOMINACAO

Redacéo Atual Redacé&o Proposta
Secretaria de Assisténcia Social Secretaria de Desenvolvimento Social
e Habitacao

Secretaria de Desenvolvimento | Secretaria de Desenvolvimento

Econdmico, Turismo e Inovacéo Econdmico e Inovacao

Secretaria de Cultura Secretaria de Cultura e Turismo

Secretaria de Desenvolvimento Urbano | Secretaria de Desenvolvimento Urbano

e Meio Ambiente

Essas mudancas fortalecerdo a Administracéo
Municipal, permitindo um atendimento mais agil, eficaz e participativo, além de
promover um desenvolvimento sustentavel e uma melhor integracao das politicas

publicas.

E essencial destacar que a legislacdo modificada
delineia a Estrutura Organizacional da Prefeitura de Valinhos, esta alteragdo nao
implica a criacdo de novos cargos ou fungbes de confianga, mas sim uma
reestruturacdo do modelo organizacional e a clarificacdo das competéncias dos
orgaos envolvidos. Dessa forma, néo se justifica a preocupa¢cdo com impactos
orcamentarios e financeiros, visto que a mudancga se concentra na otimizacéo da

gestao interna.

Em face da relevancia da medida proposta, de justo, real
e legitimo interesse publico e pelos motivos expostos, solicito que a sua apreciacéo
se faca em regime de urgéncia, na forma das disposi¢cdes constantes do art. 52
da Lei Organica do Municipio de Valinhos, plenamente justificada, de modo a
possibilitar o desenvolvimento da Administracédo Publica.
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Diante do exposto, submetemos o presente Projeto de
Lei para a devida apreciacdo, certos de que sua aprovacdo contribuird

significativamente para o fortalecimento da transparéncia e da eficiéncia no servigco
publico municipal.

Valinhos, 10 de janeiro de 2025.

FRANKLIN DUARTE DE LIMA

Prefeito Municipal

Anexos: (i)Projeto de Lei; e (ii)Manifestacdo da Secretaria da Fazenda.

Ao
Excelentissimo Senhor,
ISRAEL SCUPENARO

Presidente da Egrégia Camara Municipal
VALINHOS/SP
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PROJETO DE LEI

Substitui os Anexos | (Organograma Geral e

Estrutura Administrativa) e Il (Organograma e
Competéncias) da Lei n° 6.600/24, que dispde sobre
a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal

de Valinhos.

FRANKLIN DUARTE DE LIMA, Prefeito do Municipio de
Valinhos, no uso das atribuicBes conferidas pelo art. 80, inciso lll, da Lei Orgéanica

do Municipio,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ela

sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Os Anexos | (Organograma Geral e Estrutura
Administrativa) e Il (Organograma e Competéncias) da Lei n® 6.600, de 5 de abiril

de 2024, ficam substituidos, respectivamente, pelos Anexos | e Il desta Lei.

Art. 2° Fica revogada a Lei n° 6.611, de 18 de abril de
2024,

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura do Municipio de Valinhos,
Aos ...

FRANKLIN DUARTE DE LIMA

Prefeito Municipal
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ANEXO | - ORGANOGRAMA GERAL E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito
Controladoria Geral do Municipio Secretaria de Esportes e Lazer
Ouvidoria Geral do Municipio Secretaria da Fazenda
Corregedoria Geral do Municipio Secretaria de Governo
Secretaria da Familia e da Mulher Secretaria de Licitacbes
Secretaria de Administracdo Secretaria de Mobilidade Urbana
Secretaria de Assuntos Juridicos Secretaria de Obras Publicas
Secretaria de Comunicacdo Secretaria da Satde
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Secretaria de Cultura e Turismo
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Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Inovagao

Secretaria de Seguranca Publica e Cidadania

Secretaria de Desenvolvimento Social e Habitacdo

Secretaria de Servicos Publicos

Secretaria de Desenvolvimento Urbano

Secretaria de Tecnologia e Qualidade

Secretaria da Educacao

Secretaria do Verde e da Agricultura
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA E COMPETENCIAS

CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CONTROLADODRIA
GERAL DO
MURNICIPIO

OUvIDORIA
GERAL DO
MUNICIPIO

GABINETE DO PREFEITO

CORBEGEDORIA GERAL
DD MUNICIPIO

Departamento de
Assessoramento
Regional

Departamento de
Gest3o Administrativa

Departamento de
Expediente e
Protocolo Geral

Departamento de
Solidariedade - Fundo
Social

Depanamento de
Gest3o em Legistica

Administrativa

L Divis &0 de Gestio

— Divisdo de
Expedients

Geral

'—— Diviz&o de Pratacaola

GERENCIA MUNICIPAL

L Divisao de Técnica

Legistica
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Gabinete do Prefeito - Concentrar as atividades politicas do chefe do Poder Executivo Municipal voltadas ao exercicio das atividades do mandato
eletivo;

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

- Coordenar e organizar os atendimentos politicos nos dias e horarios definidos para audiéncias publicas;

- Organizar e gerir a agenda politica oficial do Prefeito, conjuntamente com as areas de comunicacgéo oficial dos 6rgéos da
Administra¢céo Municipal, quando couber, no que tange as audiéncias, entrevistas, reuniées e atividades publicas;

- Organizar reunifes para o planejamento de politicas publicas, desenvolvimento e aperfeicoamento dos programas
governamentais, acompanhamento dos planos e dos projetos, verificagdo das metas e das diretrizes utilizadas para as
acoOes politicas do governo;

- Avaliar os resultados alcancados pelos érgaos da Prefeitura Municipal, relativamente as estratégias politicas de gestédo
do governo;

- Manter sob sua chefia o expediente do Prefeito, inclusive a preparacdo e o acompanhamento de solenidades, bem como
visitas oficiais;

- Controlar a tramitacdo interna de documentos e processos submetidos ao Prefeito, além da gestao e distribuicdo dos
comandos emanados, organizando o arquivo de documentos que, por sua hatureza, devam ser guardados com
classificacéo de reserva ou sigilo;

- Participar da preparacdo dos pronunciamentos, correspondéncias e notas do Prefeito, conjuntamente com a Secretaria
de Governo;

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

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

- Promover a harmonizacdo de atuacdo dos oOrgdos e entidades da Administracdo Municipal ao influxo da politica
administrativa do Prefeito;

- Promover a articulacéo e a consolidagdo de acdes que assegurem a execucdo de programas de Governo do Prefeito,
junto a outras esferas de Poder;

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

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

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

- Coordenar as atividades de andlise de informacdes, destaque de prioridades e o devido encaminhamento, visando tornar
publicas as metas de governo e os atos realizados de interesse local e regional;

- Garantir o encaminhamento das ordens emanadas pelo Prefeito no que tange as atividades de coordenacéo e chefia
administrativa-institucional do gabinete de governo;
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- Manter assessorias em matérias diversas, pesquisando e prestando informacdes sobre os assuntos de interesse
estratégico para a coordenacao politica da gestdo administrativa de emanacao do Gabinete do Prefeito;

- Assessorar em tudo que possua prazos legais a serem observados durante o exercicio do mandato politico do Prefeito;
- Gerir correspondéncias, e outras formas de comunicacao, visando agilizar o processo administrativo, bem como, promover
a gestao eficiente do tempo do chefe do Poder Executivo Municipal, no que tange a suas atividades politicas e institucionais;
- Receber autoridades e héspedes oficiais do Municipio;

- Manter informac6es atualizadas sobre os assuntos de interesse do governo municipal e também da execucao de
programas e projetos em andamento;

- Organizar as pautas de reunides politico-administrativas de Secretarios Municipais com o Prefeito;

- Assessorar o Prefeito no atendimento pessoal de outras autoridades publicas em geral, aplicando ao caso as orientacdes
de abordagem fixadas pelo governo, garantindo o encaminhando das agGes as areas pertinentes da Prefeitura, quando for
o caso, sempre aplicando, para tanto, os principios gerais da Administracéo Publica no trato da coisa publica;

- Elaborar com participacao de seus Departamentos, projetos de lei, mensagens, razées de veto e decretos, promover o
encaminhamento da matéria relacionada com a Camara Municipal, bem como a publicacées de leis e decretos no 6rgao
oficial de imprensa e no Paco Municipal;

- Administrar o expediente e o protocolo geral da Prefeitura;

- Cuidar das tratativas necessarias para a formalizacdo e manutencdo de convénios, consorcios, ajustes e demais
instrumentos juridicos assemelhados, com 6rgdos municipais, estaduais e federais;

- Controlar o fluxo do protocolo do Gabinete do Prefeito.

Departamento de | - Funcionar como érgdo com autonomia para a aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Assessoramento Regional atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento,
para o direcionamento de assessoramento politico distribuido regionalmente no Municipio, 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, acées
politicas de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢gBes desenvolvimentistas nas diversas regides do
Municipio;

- Centralizar a coordenacéo e direcdo das assessorias regionais, 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acfes politicas que exijam e dependam do
envolvimento deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios,
para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete, para apreciacdo da autoridade politica.
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Departamento de  Gestédo | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Administrativa programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestéo politico-administrativa do érgao, inclusive quanto ao
fluxo dos processos com os pactos firmados com a sociedade, considerando os encaminhamentos internos da rotina e dos
processos da maquina publica;

- Centralizar a coordenacédo e direcdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acfes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisorios,
para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete, para apreciacao da autoridade politica da pasta;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do érgao, orientando e coordenando os trabalhos
realizados pelos servidores efetivos que desempenham rotinas administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na
tramitacdo dos expedientes do Prefeito, incluindo aqueles que contenham proposi¢des de programas e projetos de politica
do governo;

- Coordenar o relacionamento e integracao dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e administrativas,
atuando como facilitador dos canais de comunicagéo do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento
das atividades politicas do governo enquanto plano de gestéo politica;

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos oficiais submetidas ao Prefeito, inclusive
digitais e eletrdnicas, além de contas institucionais de e-mails e analogas;

- Controlar as respostas as solicitacdes de informacdes oficiais, necessarias ao atendimento as requisi¢cdes dos 6rgaos de
fiscalizagcéo, que atinjam direta e pessoalmente o Prefeito;

- Auxiliar documental para as negociagfes politicas necessarias voltadas a formalizacao de convénios, intermediando
inclusive a relagdo com as Secretarias envolvidas;

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

Divisédo de Gestdo | - Chefiar, administrar e coordenar as atividades relativas aos servi¢cos de recepc¢ao, expediente, malote, copa, limpeza,
Administrativa materiais de uso comum, manutencéo predial e logistica do Gabinete do Prefeito;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno do Gabinete do Prefeito;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acéo referentes ao 6rgéao;

- Acompanhar a programacéo dos fluxos dos processos de trabalho do Gabinete do Prefeito;

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos 6rgédos do Gabinete do Prefeito;
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- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por meio de novos métodos, técnicas e
procedimentos;

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

- Controlar os bens patrimoniais do Gabinete do Prefeito, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracéo Publica;
- Desempenhar atividades de gestédo dos procedimentos administrativos de controle dos processos do Gabinete do Prefeito.
Departamento de Expediente e | - Funcionar como érgao com autonomia e ordenacao na aplicacdo das politicas publicas do Governo aos expedientes,
Protocolo Geral imprimindo sobre eles a marca de gestao do Governo, incluindo o acompanhamento da adequacéo e customizacédo do
processo digital eletrénico, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacfes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestédo formal e politica do Prefeito, principalmente na area
de gestéo de expediente e protocolo geral, relativamente ao fluxo de prazos e acompanhamento de devolutivas, andamento
e localizagéo;

- 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 ao Departamento;

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

- Registrar manifesta¢éo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos a Ouvidoria, para apreciacdo da autoridade
politica do 6rgéo.

Divisdo de Expediente - Receber e distribuir a correspondéncia, incluindo e-mails, cartas, oficios, documentos e pacotes, para os departamentos
ou destinatarios apropriados, incluindo, nesse sentido, o apoio as funcionalidades do processo eletronico digital;

- Manter sistema organizado de arquivamento de documentos fisicos e eletrénicos, garantindo que os registros e
informacdes sejam acessiveis quando necessario;

- Registrar e classificar documentos recebidos e enviados, atribuindo nimeros de protocolo para facilitar a localizacédo e o
acompanhamento de documentos;

- Auxiliar na criacéo, formatacéo e distribuicdo de documentos internos, como memorandos, circulares e comunicados;

- Colaborar com a disseminacgéo de informacdes oficiais dentro da Prefeitura, auxiliando na distribuicdo de comunicados e
memorandos;

- Manter um registro de prazos importantes e eventos para a organizacao, ajudando a gerenciar agendas e compromissos;
- Transmitir informacg@es e orientacfes gerais sobre o0s servicos e procedimentos da Prefeitura;

- Supervisionar o estoque de materiais de escritdrio e suprimentos, fazendo pedidos quando necessério para garantir a
continuidade dos expedientes;

- Realizar a digitalizacdo e na gestdo de documentos eletronicos, incluindo a manutencéo de sistemas de gerenciamento
de documentos eletrénicos;

P4g. 11 de 211

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



PREFEITURA DE

VALINHOS

- Colaborar com a criacdo e implementacéo de processos de trabalho eficientes relacionados a gestdo de documentos e
correspondéncia;

- Garantir que documentos confidenciais e sensiveis sejam tratados com seguranca, seguindo politicas e procedimentos
de seguranca da informacao.

Divisdo de Protocolo Geral - Prestar atendimento centralizado e padronizado a todos os usuarios internos e externos do protocolo, inclusive eletrénico,
através de rotinas certificadas, garantindo a uniformidade das informacdes, atendimento qualificado e recebimento de
demandas, documentos e requisicoes;

- Receber reclamacgdes, impugnacdes administrativas e demais processos;

- Disseminar a cultura do processo eletrdnico, sem papel, a populacéo;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos.

Departamento de | - Concentrar a politica de atendimento aos municipes para a¢des de solidariedade do chefe do Poder Executivo Municipal,
Solidariedade — Fundo Social através das acbes voluntérias do Fundo Social;

- Registrar as ocorréncias sociais que concernem as suas agoes;

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

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

- Analisar a necessidade de promocado de campanhas Municipais voltadas as causas sociais emergentes e que priorizem
a atencao a populacdo em vulnerabilidade social;

- Controlar projetos de solidariedade, que visem o atendimento da populacdo em vulnerabilidade econémica;

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

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

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

- Criar politicas publicos para projetos e eventos de solidariedade;

- Manter contatos com 6rgaos de Assisténcia e Promocao Social Piblicos, nos niveis municipal, estadual e federal, bem
como nos de carater privado;

- Fazer levantamento das principais necessidades e aspiragdes da comunidade;

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

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

- Coordenar projetos beneficentes do Governo;

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

- Coordenar a execucao das atividades relativas ao Fundo Social, inclusive a captacdo de recursos para campanhas sociais
beneficentes.
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Departamento de Gestdo em | - Funcionar como 6rgao com autonomia na aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,

Legistica projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes,

expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para

realizacdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestdo em legistica;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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, bem como avaliagdes, elaboracdes e encaminhamento de projetos legislativos;

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

burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acbes politicas que exijam e dependam do

envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisorios de

competéncia da Divisdo, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete, para apreciacdo da autoridade

politica da pasta.

Divisdo de Técnica Legistica - 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;

- Promover o atendimento do Vereadores;

- Planejar a¢@es e diretrizes de interesse da administragdo municipal, concernentes aos projetos de lei de autoria do Poder

Executivo;

- Acompanhar as discussées e delibera¢cbes da Edilidade local,

- Orientar, controlar e fiscalizar as matérias legislativas de interesse do Municipio;

- Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores.

Controladoria Geral do | - Coordenar a execucao e avaliacdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual dos programas de governo

Municipio e do orcamento do Municipio;

- Coordenar a execucao e a comprovacao da legalidade e a avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo contabil, orcamentéria, financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da Administracdo Municipal, visando a
exercer a fiscalizacdo do cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestédo
fiscal, a verificacdo do fiel cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas e procedimentos recomendados
pelo Governo do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os 6rgdos municipais, 0 exame da compatibilidade entre a execucgéo dos
programas da lei de diretrizes orgamentarias do plano plurianual (PPA) e da lei orcamentaria, de modo a possibilitar a
avaliacdo, por autoridade competente, dos resultados alcancados, a garantia do controle municipal através das
informacdes e atividades exercidas pela contabilidade, informagdes legais e gerenciais, de normas técnicas e orientacao,
de gestao financeira e de despesa publica, a elaboracéo e processamento de instrucées normativas, de observancia
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obrigatéria no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizacéo sobre a forma de controle interno, o
estabelecimento das agGes conjuntas com as outras unidades dos demais 6rgdos da Administracdo Municipal, o
recebimento, distribuicéo e resposta para prestar informacgdes relativas ao controle interno do Municipio;

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

- Gerenciar o recebimento e atendimento das solicitac6es de auditorias internas e as efetuadas pelo Ministério Publico,
Poder Judiciario, Tribunal de Contas e demais 6érgaos fiscalizadores;

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

- Desenvolver orientagbes quanto ao preenchimento de dados em relatorios, sistemas, formularios e outros, relativos a
medicéo da efetividade dos gastos publicos municipais;

- Produzir relatérios peridédicos quanto as atividades de controle interno da Administracdo Publica;

- Assistir, direta e imediatamente, o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes quanto aos assuntos e providéncias que,
no &mbito do Poder Executivo, sejam atinentes a defesa do patrimdnio publico, ao controle interno, a auditoria publica, &
correicao, a prevencgdo e ao combate a corrupgao, as atividades de ouvidoria, a promocao da ética no servigo publico, o
incremento da moralidade e da transparéncia e o fomento ao controle social da gestdo, no ambito da Administracéo
Municipal; auxiliar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da
Administracdo Municipal; planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa; apurar a
responsabilidade de agentes publicos pelo descumprimento injustificado de recomendacgdes do controle interno; avaliar
a regularidade de quaisquer processos ou procedimentos, encaminhados a este 6rgao; solicitar aos 6rgdos e entidades
publicas e pessoas fisicas e juridicas de direito privado, documentos e informacdes necessarios a instrugdo de
procedimentos em curso na Controladoria Geral do Municipio, sobretudo em relagéo ao Ministério Publico e Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e sindicancias.

Ouvidoria Geral do Municipio - Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamacgdes ou sugestdes dos diversos segmentos
da sociedade, relacionadas com os servigos da Administragcao Publica;

- Sugerir medidas de avaliagcao dos servidores publicos, objetivando melhor atendimento aos usuarios;

- Manter contato permanente com os Secretarios Municipais, e com as demais autoridades equivalentes da administracéo
indireta, buscando sempre a resolugéo das queixas dos cidad&os, apuracdo de fatos, correcdo de procedimentos, adoc¢ao
de providéncias administrativas, inclusive de natureza disciplinar;

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

- Apresentar relatdrios semestrais ao Prefeito, sem prejuizo dos relatérios parciais quando se fizerem necessarios;

- Propor modificacbes nos procedimentos para melhoria da qualidade dos servicos publicos;
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- Solicitar informac&es as Secretarias Municipais e 6rgédos da administracao indireta, visando elucidar os diversos assuntos;
- Participar de reunides em 6rgdos e em entidades de protecdo aos usuarios;

- Buscar as eventuais causas da deficiéncia do servico publico, evitando sua repeticao;

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

- Concentrar a ligacdo do cidaddo com a Administracdo Publica Municipal para o exercicio democratico dos direitos, a
conservacao do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes e denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando,
junto aos 6rgdos competentes, protecdo aos denunciantes, a orientagdo da populacdo quanto aos seus direitos e os
caminhos mais adequados para a sua concretiza¢gdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de reclamac¢des ou
denuncias;

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servicos prestados aos cidadaos, a promoc¢ao de acdes integradas com os
diversos 6rgdos da municipalidade, o controle de prazos para as respostas dos 6rgdos municipais aos encaminhamentos
efetuados, a legalidade, a moralidade e a eficiéncia dos atos da Administracdo Municipal, a correcdo de erros, omissées
ou abusos, a promocao e a observacao, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6érgao da Administracdo Municipal, sob o
prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista a protecao do
patriménio publico;

- Receber apuracao da procedéncia das reclamac6es, das denlncias e das sugestées dirigidas, dos desdobramentos da
instauracao de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendacéo ao Prefeito, quanto a medidas necessérias a defesa dos direitos dos cidadaos;

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

- Conservar permanentemente do contato com as entidades representativas da sociedade com vista ao aprimoramento dos
servigos publicos e sua perfeita adequacédo as necessidades dos municipes;

- Recomendar aos 6rgédos da Administracédo a adocao de mecanismos que dificultem a violagéo do patriménio publico;

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

- Coordenar os 6rgédos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informacdes publicas.

Corregedoria Geral do | - Verificar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos e processos administrativos no ambito
Municipio do governo municipal;

- Receber denudncias de irregularidades, abusos, corrupgdo ou condutas inadequadas no ambito da administragéo municipal
e conduzir investigacfes para apurar as alegacoes;

- Promover a disseminacao de boas praticas administrativas e éticas, fornecendo orientacdo aos servidores municipais
para evitar infragfes e irregularidades;

- Emitir relatérios com recomendacdes para correcao de irregularidades e melhorias nos processos administrativos, com o
objetivo de aprimorar a gestao publica;

- Acompanhar e monitorar os processos disciplinares contra servidores municipais, assegurando que sejam conduzidos de
acordo com a lei e os principios do devido processo legal;
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- Cooperar com 6rgéos de controle interno e externo, como tribunais de contas e Ministério Publico, fornecendo informacées
e documentacao necessarias para auditorias e investigacoes;

- Atuar para garantir que a administracdo municipal seja transparente e responsavel, fornecendo informacdes a sociedade
sobre as atividades governamentais;

- Supervisionar o cumprimento do cédigo de ética e conduta por parte dos servidores municipais, promovendo a integridade
e a responsabilidade no servico publico;

- Identificar e avaliar riscos nas atividades municipais e desenvolvimento de medidas para mitigar esses riscos, incluindo
auditorias internas;

- Mediar e resolver conflitos internos e externos relacionados a questdes administrativas e de conduta;

- Estabelecer mecanismos para a protecdo de denunciantes de irregularidades e corrupgéo, garantindo que denuncias
sejam tratadas de forma confidencial e segura;

- Revisar e analisar atos administrativos para garantir que estejam de acordo com as normas legais e regulamentos;

- Solicitar manifestacao, e se o0 caso, pericia das areas técnicas dos processos em curso;

- Indicar os membros para a composi¢cao de comissdes sindicantes e disciplinares;

- Proceder andlise prévia de processos que podem ensejar a abertura de disciplinares ou sindicancias, devendo se
manifestar preliminarmente;

- Acompanhar processos administrativos disciplinares e sindicantes, manifestando-se antes da homologacéo do chefe do
Executivo;

- Promover a capacitagdo e o treinamento em processos sindicantes e processos administrativos disciplinares das
comissfes atuantes nestes;

- Sanear duvidas antes da instauracdo de processos sindicantes e disciplinares;

- Executar outras atividades afins legais ou delegadas.

Geréncia Municipal - Acompanhar a elaboracao e proceder instru¢des normativas especificas de controle, de observancia no Municipio, com a
finalidade de orientar e estabelecer a padronizacéo;

-Estabelecer a¢des conjuntas com unidades das areas técnicas da Administracdo Publica Municipal e com os demais
6rgdos Municipais, relativamente ao indice de Efetividade da Gestdo Municipal;

-Receber, distribuir, responder e prestar informagdes relativas aos indicadores do 6rgao de controle externo;
-Desenvolver acdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a formagéo dos servidores e melhoria dos
processos de efetividade da gestéo, considerando as notas da avaliacdo, na perspectiva de um desempenho funcional de
melhor qualidade;

-Acompanhar a prestagéo de informacgdes sobre matéria pertinente ao controle interno;

-Apoiar o chefe do Executivo, suas Assessorias e instancias colegiadas nas decisdes relativas a gestdo das reservas
orcamentarias;

-Receber e atender as solicitagcdes de analises de conformidade internas;

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

-Apresentar relatérios de resultado contendo indicadores de desempenho;
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| | -Executar outras tarefas correlatas, conforme competéncia do érgao. |
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SECRETARIA DA FAMILIA E DA MULHER

GABINETE DO SECRETARIO

ADJUNTO

Departamento da Mulher

Departamento da Familia

Departamento de Gestio
Administrativa

Divis3o de
Coordenadaria da
Mulher

Diviz8o de
Fortalecimento da
Familia

Divis8o do ldasa

Divizio de Gestio
dos Centros
Comunitarios
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Secretaria da Familia e da | - Desenvolver e implementar politicas publicas para mulheres e familias;

Mulher - Oferecer suporte e servicos para familias;

- Promover o empoderamento feminino através de capacitacdo e igualdade de oportunidades;

- Implementar programas de prevencao a violéncia doméstica e apoio as vitimas;

- Incentivar a participacao publica na elaboracéo de politicas voltadas para o fortalecimento da familia;

- Fiscalizar e monitorar politicas para a Familia e as mulheres;

- Promover a formulacéo, execucgéo e controle das politicas publicas para Familia e a Mulher de acordo com as diretrizes
da legislacdo vigente e em consonancia com os Conselhos Municipais do Idoso e da Mulher;

- Gerir recursos da secretaria com transparéncia e eficiéncia.

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

- Promover a harmonizacéo e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulagdo e da
consolidacdo de acBes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura;

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

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

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

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

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

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

- Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao das ag6es de politicas
internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta Secretaria;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento da Mulher - Desenvolver politicas e programas para igualdade de género;

- Apoiar capacitacdo profissional e empreendedorismo para mulheres;

- Implementar iniciativas de prevencédo e apoio as vitimas;

- Desenvolver programas de saude especificos para mulheres;

- Incentivar a participagdo feminina em cargos de liderancga;

- Oferecer servicos de apoio psicossocial e acesso a servigos sociais;

- Coletar e analisar dados sobre a situacdo das mulheres.

Divisdo de Coordenadoria da | - Coordenar a implementacao de politicas publicas preventivas para protecdo das mulheres;

Mulher - Planejar e executar campanhas e ac¢des que contribuam para a promocao da igualdade entre mulheres e homens;

- Desenvolver, implementar e apoiar programas e projetos nas areas de trabalho, empoderamento e autonomia econémica
das mulheres, diretamente ou em parceria com organismos governamentais € ndo governamentais;

- Coordenar, articular, planejar, desenvolver e propor, em agédo articulada com os demais érgéos publicos, o chefe do Poder
Executivo, politicas publicas comprometidas com a superacao dos preconceitos e desigualdades de género;

- Coordenar e articular as politicas publicas, em articulagdo com o movimento de mulheres, em suas varias expressoes,
bem como elaborar e implementar campanhas educativas de combate a discriminacdo de sexo no @mbito municipal;

- Coordenar, estimular, apoiar e desenvolver diagnésticos sobre a situacdo da mulher no Municipio por meio de estudos e
pesquisas, sistematizando as informacdes para a montagem de banco de dados, o qual devera subsidiar os programas e
projetos no &mbito municipal;

- Coordenar e desenvolver acdes de prevencéo e combate a todas as formas de discriminacdo, violéncia e ofensa aos
direitos das mulheres;

- Coordenar e estabelecer programas de formacéo e treinamento dos servidores municipais visando suprimir discriminacdes
em raz&o do sexo;

- Coordenar, fiscalizar e exigir o cumprimento da legislacdo que assegure os direitos das mulheres;

- Coordenar e criar instrumentos que permitam a organizacdo e mobilizacao feminina, oferecendo apoio aos movimentos
organizados a favor da mulher no @mbito municipal;

- Coordenar e criar, com 0s movimentos organizados da mulher, a¢des integradas, no ambito municipal, prestando-lhe o
necessario apoio técnico e administrativo, assegurando-lhes participacéo na formulacéo das propostas de trabalho;

- Coordenar e sugerir as condicdes gerais que orientem as propostas orcamentarias, programas, projetos e as atividades
a serem desenvolvidas pela Coordenadoria;
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- Propor e coordenar a realizacdo de conferéncias, féruns e encontros na area dos direitos da mulher, em conformidade
com a legislacédo federal, estadual e municipal pertinentes;

- Assessorar e garantir os direitos das mulheres em situacéo de violéncia, atuando no combate a violéncia, em articulacédo
com os demais érgaos publicos;

- Formular, propor e articular politicas de promoc¢éo de combate a violéncia;

- Instituir programa de acolhimento e protecéo para as mulheres vitimas de violéncia;

- Planejar e implementar projetos e programas para o desenvolvimento de politicas publicas para mulheres;

- Gerencias as acfes necessarias para a consolidagcéo das politicas publicas para mulheres no Municipio;

- Estabelecer dialogo com outras esferas governamentais e privadas para implantagdo de politicas especificas para
mulheres.

Departamento da Familia - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de politicas publicas de fortalecimento da familia, da mulher e
do idoso, apoio e protecao a familia, 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 servicos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos
de controle e fiscalizacdo, acfes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta;

- Formular, propor e articular politicas de promogéo de combate a violéncia doméstica;

- Instituir programa de acolhimento e protecéo para as familias vitimas de violéncia.

Divisdo de Fortalecimento da | - Planejar e implementar projetos e programas para o desenvolvimento de politicas publicas para familias;

Familia - Gerencias as acfes necessarias para a consolidacdo das politicas publicas para familias no Municipio;

- Estabelecer dialogo com outras esferas governamentais e privadas para implantacdo de politicas especificas para
familias.
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Divisédo do ldoso - Planejar e implementar projetos e programas para o desenvolvimento de politicas publicas para os idosos;

- Gerencias as acfes necessarias para a consolidacdo das politicas publicas para idosos no Municipio;

- Estabelecer dialogo com outras esferas governamentais e privadas para implantacéo de politicas especificas para idosos.
Departamento de Gestdo | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Administrativa programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestdo administrativa, financeira, contratos e parcerias,
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 municipais, demonstra¢des de eficiéncia e de efetividade aos 6rgédos de controle e fiscalizacao, acbes
aos municipes e servidores publicos, e acbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Gestdo dos Centros | - Administrar e coordenar as atividades relativas a manutencéo predial e logistica dos Centros Comunitarios;
Comunitérios - Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo dos Centros Comunitarios;

- Acompanhar a programacéo dos fluxos das atividades desenvolvidas nos Centros Comunitarios;

- Desenvolver projetos e a¢des para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por meio de novos métodos, técnicas e
procedimentos.
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Secretaria de Administragao - Estabelecer e implantar a politica de recursos humanos e relacdes afetas a area de pessoal e de atendimento direto ao
servidor publico;

- Controle da folha de pagamento da Prefeitura;

- Atencao a saude ocupacional dos servidores publicos municipais;

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

- Estabelecer politica de recebimento, inspecéo, armazenagem e distribuicdo de materiais aos Orgéos 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 protecéo, gestao e conservacao dos bens méveis e imoéveis
do Municipio;

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

- Organizar os servicos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conservacao, distribuicdo, manutencéo dos niveis e
controle dos itens de estoque;

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

- Coordenar a distribuicdo de demandas;

- Controlar a tramitacdo interna de documentos e processos;

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

- Realizar o atendimento geral aos agentes publicos municipais;

- Coordenar a zeladoria e fiscalizagdo no ambito da Administragao;

- Acompanhar a acompanhamento da gestdo de contratos e convénios.

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

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

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestéo e organizacao politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgaos desta Secretaria, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

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

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

Pag. 24 de 211

PAGO MUNICIPAL — PALACIO INDEPENDENCIA — Rua Anténio 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



PREFEITURA DE

VALINHOS

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

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao 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;

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgdo com autonomia para a aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Recursos Humanos atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento,
para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area 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 servicos publicos municipais, demonstracfes de eficiéncia e de efetividade aos 6érgdos de controle e
fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisbes 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 atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta;

- Recrutar e selecionar os servidores publicos municipais e promover a avaliacdo do desempenho;
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- Criar e manter atualizado o plano de empregos, carreiras e salarios;

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

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

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

- Criar condicdes a inspecdo da saude dos servidores municipais, respeitada a legislacao vigente, divulgando normas e
métodos de seguranca e medicina do trabalho para as unidades administrativas da Prefeitura;

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

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

- Recolher encargos e outras obrigacdes sociais;

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

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

- Promover e coordenar programas de treinamento, capacitacdo e aperfeicoamento do capital humano da administracéo
direta;

- Desenvolver estudo de comparativos da Folha de Pagamento, analise, acompanhando e controle da evolucao dos valores;
- Desenvolver estudos para projetos de valorizagdo dos servidores publicos e carreiras;

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizagéo salarial;

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

pessoal.
Diviséo de Gestdo | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutencédo predial e logistica da Secretaria,;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

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

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos drgéos da Secretaria;

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

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

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

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria.
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DENOMINACAO DO ORGAO COMPETENCIA DO ORGAO

Diviséao de Folha de | - Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores Municipalizados e de outras formas de
Pagamento competéncias legais de pessoal em exercicio ou afastado;
- Elaborar os calculos e pagamentos;
- Emitir prévia de célculo de Folha de Pagamento para verificar inconsisténcias no sistema;
- Inserir dados no sistema referentes a composicdo da remuneracdo do servidor na forma de legislacao vigente e de
informacdes do cadastro funcional e de cargos e fungoes;
- Administrar e gerenciar guias de controle e pagamento, DIRF, RAIS e demais;
- Elaborar estudo de comparativos da Folha de Pagamento, andlise, acompanhando e controle da evoluc¢ao dos valores;
- Oferecer auxilio na emissao de relatérios de contribuicbes sociais para 6rgdos governamentais;
- Gerar relatérios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a emisséo de dados de pagamento para a Secretaria da
Fazenda ou InstituicAo Bancaria Credenciada;
- Acompanhar a emissao de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da Administracéo Direta;
- Controlar o ressarcimento de salarios e encargos sociais de servidores cedidos a outros 6rgaos;
- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;
- Gerenciar o sistema de consignacdes e convénios da folha de pagamento.
Divisédo de Apoio aos | - Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;

Processos Disciplinares

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

- Dar publicidade dos atos néo sigilosos aos interessados;

- Garantir as partes interessadas 0 acesso aos autos para o exercicio da ampla defesa;

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e pronunciamento da decisédo do Prefeito;

- Apoiar as atividades da comissdo nos Processos Administrativos Disciplinares, especialmente da Presidéncia de
Comissfes instauradas para tais finalidades, visando sua instrucdo e a apuracdo de responsabilidades funcionais dos
Servidores Publicos da Administragcdo Direta, bem como efetuar posterior encaminhamento a apreciagdo superior; emitir
pareceres em processos relativos a acidentes em geral, excetuados os de trabalho.

Divisao de Cadastro e Controle
de Cargos e Carreiras

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas funcdes e cumprir suas determinagdes;
- Controlar o quadro de pessoal, inclusive funcdes gratificadas, gratificacées e cargos em comisséao;

- Nomeacéo e Posse em cargo efetivo;

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

- Promover mecanismos de andlise de conformidade e aperfeicoamento da base cadastral dos servidores;
- Insercé@o dos dados de admisséo no sistema E-Pessoal do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

- Publicacéo das portarias;

- Controlar a cesséo de servidores;

- Acompanhar o processo de realizagédo de concursos publicos;

- Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

Divisao de Controle de

Frequéncia

- Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir suas determinacgoes;
- Coordenar a apuracao e o langcamento de frequéncia e verbas variaveis em folha de pagamento;
- Controlar e administrar software de apontamento de registro de ponto;
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- Realizar a manutencao nos controles de ponto; controlar a compensacao 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 atribuicdes afins, legais ou delegadas.

Divisdo de Controle Funcional | - Auxiliar a unidade e érgaos hierarquicamente superiores em suas fun¢des e cumprir suas determinacoes;

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

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

- Controlar o processo de contagem de tempo de servigco para efeito de adicionais e concesséo de vantagens previstas na
legislacdo municipal,

- Realizar instrucéo funcional e de licencas nos processos e demais expedientes administrativos;

- Expedir certides e declaracdes relativas a vida funcional do servidor;

- Instruir a parte funcional nos requerimentos de Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP, Adicional de insalubridade e
periculosidade, aposentadoria;

- Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

Divisdo de Beneficios - Auxiliar a unidade e 6rgaos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir suas determinagdes;

- Orientar, instruir, encaminhar ou controlar os requerimentos relativos aos beneficios de: auxilio a saude, auxilio-
alimentacéo, auxilio-funeral, auxilio-natalidade, licenca para tratamento de saude, licenca por motivo de doenga em pessoa
da familia, salério-familia, vale-refeicdo, 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 | - Auxiliar a unidade e 6rgdos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir suas determinacoes;

Inativos - Coordenador e gerenciar o quadro de servidores inativos;

- Realizar anualmente prova de vida e seus devidos controles;

- Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

Pég. 28 de 211

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



PREFEITURA DE

VALINHOS
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Departamento de Gestdo de
Suprimentos e Infraestrutura

- Funcionar como 6rgdo com autonomia para a aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento,
para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestdo de suprimentos e
infraestrutura, 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
usudrios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Material de
Almoxarifado e Arquivo

- Dirigir as atividades inerentes ao controle de materiais e ao arquivo geral;

- Elaborar inventario de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

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

Divisdo de Controle e

- Verificar demandas de manutencéo em equipamentos, no mobilidrio ou em instalagdes da Prefeitura, acompanhando o

Funcional

Fiscalizagc&o das Sedes | seu atendimento;

Administrativas - Acompanhar as atividades de tombamento, registro e inventario dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal,
- Monitorar o atendimento as demandas preventivas e corretivas dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como
agueles por ele utilizados.

Departamento de  Gestdo | - Funcionar como érgdo autbnomo de aplicacdo das politicas publicas do Governo para a seguranca do trabalhador,

definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacfes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos
ao Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestdo
funcional, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com os servidores publicos, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacédo as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracbes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizacdo, acOes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;
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- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exiam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia da Divisdo, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisdo de Saude Ocupacional | - Acompanhar o desenvolvimento de préaticas de medicina e seguranca do trabalho;

e Meio Ambiente do Trabalho | - Promover articulacdo com a Secretaria da Saude, do atendimento a exames e inspec¢des legais, bem como a divulgacao
de técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

- Coordenar todas as atividades do servico de engenharia de seguranca e medicina do trabalho;

- Prestar servicos especializados em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho, 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;
- Desenvolver acdes com vistas a promocao, protecdo, recuperacao e reabilitacdo da saude do servidor publico municipal
submetido a riscos e agravos advindos das condi¢des e processos de trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranca e saude do servidor publico municipal;

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

- Propor capacitacdes e orientagdes aos servidores publicos municipais, em conjunto com a area de desenvolvimento de
recursos humanos da Prefeitura;

Desenvolver acbes com vistas a promog¢dao, protecdo, recuperacdo e reabilitacdo da salde dos trabalhadores submetidos
a riscos e agravos advindos das condi¢cBes e processos de trabalho;

- Participar em conjunto com a vigilancia sanitéria, da fiscalizagdo dos ambientes de trabalho;

- Participar da elaboracdo do Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais;

- Disponibilizar os equipamentos de protecéo individual e equipamentos de protecéo coletivo adequados aos riscos de cada
func&o bem como promover a especificacdo da qualidade e seu uso efetivo;

- Recomendacéo do EPI e EPC adequados a cada funcéo;

- Estabelecer normas de seguranga para os ambientes de trabalho;

- Definir funcdo perigosa ou insalubre e a especificacdo dos graus de intensidade segundo funcéo, atribuices e local de
trabalho;

- Definir a area de risco em ambiente de trabalho;

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

- Manter dados referentes ao acidente de trabalho e as doencas ocupacionais.

Pég. 30 de 211

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



PREFEITURA DE

VALINHOS

DENOMINACAO DO ORGAO COMPETENCIA DO ORGAO

Departamento de Controle de
Processos e Administracédo
Patrimonial

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacédo da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de controle de processos e administracdo patrimonial, inclusive
guanto 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 servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, agdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢cdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisoérios de
competéncia da Divisdo, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisdo de Distribuicdo de
Demandas

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;

- Controlar a distribuicao e tramitacdo de processos e demais documentos aos érgaos envolvidos;
- Controlar o status do andamento e localizacao de papéis e processos eletrdnicos;

- Conservar os processos fisicos ou digitais;

- Acompanhar a logistica fisica ou sistémica entre as Secretarias e érgéos.

Divisdo de Patrimbnio

Mobiliario

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

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

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

- Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutengéo.

- Alienar bens inserviveis.

Divisao de Patriménio

Imobiliario

- Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;
- Arquivar documentos dos bens imdveis pertencentes ao Municipio;
- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagéo pelo Municipio.

Divisdo de Gestao da Frota

- Planejar a manutencdo, a requisicdo e providenciar 0S meios nNecessarios para 0S reparos € consertos, e para as
manutengdes preventivas e corretivas da frota de veiculos, maquinas e equipamentos com reposicao de pegas dos mesmos
e acompanhamento dos trabalhos de mecénica, borracharia e lavagem;
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- Coordenar os processos relativos a elaboracao do agendamento de veiculos e motoristas para prestacao de servico de
transporte em geral, para todas as secretarias;

- Administrar a gestdo da frota de veiculos motorizados da municipalidade quanto a controle operacional, manutencéo,
conservacao e reparos, abastecimento de combustivel, gestdo do consumo de combustiveis;

- Administrar e operacionalizar garagens e oficinas;

- Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutencéo e pleno funcionamento de toda frota municipal;

- Gerenciar a manutengéo de veiculos;

- Gerenciar 0 parque de maquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos da frota sob a responsabilidade da Secretaria,
programando, controlando e cuidando de sua utilizagdo e manutencéo.
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SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

—| GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTOD

Procuradoria Geral do

Subprocuradoria Geral de
Execug3o Fiscal

Subprocuradoria Geral de
Consultoria Juridica

Diviso de Apoio 4
Execugio Fiscal

Municipio

Departamento de Gestio
de Processos

Subprocuradoria Geral de
Contencioso

Departamento de Gestao
Administrativa

Departamento de Defesa
do Consumidor

—— Divisio de Gestdo
Administrativa

— Divis&o de Demandas
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— Expediente

Oiviz3o de Registros
— Piblicos
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Secretaria de Assuntos | - Promover e manter relagdes institucionais com Orgéos do Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica,

Juridicos Tribunal de Contas e outras entidades ligadas a justica, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo
a temas de especial relevancia para a administragéo publica municipal;

- Atuar no apoio da defesa do consumidor;

- Desenvolver acdes de justica e cidadania;

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

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

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

- Promover a harmonizacgédo e integracao da atuagédo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulagéo e da
consolidacéo de a¢bes que assegurem a execucao das politicas programéaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacao politica do Governo, respeitada as hormas gerais e
constitucionais da Administracdo Publica, os principios democréticos e de direito;

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

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

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria, inclusive de gestdo participativa
desta pasta, garantindo a elaboracao de instrumentos para o0 acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

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

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

- Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacéo das acdes de
politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta Secretaria;

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

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria;
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- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria;

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional

das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Procuradoria Geral do | - Defender os interesses da Prefeitura Municipal perante reparticdes publicas e em qualquer tribunal, instancia e juizo;

Municipio - Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e aos drgdos da Administracdo
Publica Direta;

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

- Requisitar informag6es e documentos junto aos 6rgdos da Administracéo 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 fiscalizagéo nos Conselhos e nas Comissées, bem como Orgéos
criados pelo Municipio quando o interesse publico exigir;

- Promover a unificag@o da jurisprudéncia administrativa e a padroniza¢do de minutas de editais de licitagéo, editais de
natureza de chamamento publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboragéo e de fomento,
acordos de cooperagdo e outros instrumentos congéneres celebrados pela administracéo publica do Municipio;

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

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

- Ajuizar ag6es de improbidade administrativa e medidas cautelares, bem como sequestro de bens, requisitando as
informacdes necessérias nos termos da Lei;

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

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

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

- Propor o chefe do Executivo o encaminhamento de representacéo para a declaracdo de inconstitucionalidade de
quaisquer normas municipais;

- Dar adequada redagéo as informac6es fornecidas por outros Orgédos e que devam ser prestadas pela Administragéo
em mandados de seguranca;

- Opinar, por determinac&o do Prefeito, sobre as consultas que devam ser formuladas pelos Orgaos da Prefeitura ao
Tribunal de Contas e aos demais Org&os de controle financeiro e orcamentario;

- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decis6es judiciais e pedidos de extenséo de julgados
relacionados com a Administragdo Municipal;

- Representar ao Prefeito sobre providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicacao
das leis vigentes;

- Organizar a gestédo dos precatorios Municipais;

- Defender os postulados decorrentes da autonomia municipal,

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

- Elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;

- Analisar a legalidade das inscri¢cbes e promover a cobrancga judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que nédo forem adimplidas no prazo legal;

- Requisitar informacg6es relativas a divida ativa do Municipio para fins de execucao fiscal;

- Receber, em nome do Municipio, intimac8es e notificacGes de carater judicial ou extrajudicial;

- Exercer a consultoria juridica do Municipio;

- Atuar extrajudicialmente para a solu¢é@o de conflitos de interesse do Municipio;

- Atuar perante 6rgaos 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
decis@es 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 o0 Municipio; examinar
previamente editais de licitacdes de interesse do Municipio; promover a unificagdo da jurisprudéncia; emitir simulas;
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- Uniformizar as orientacdes 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 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo Estadual de S&o Paulo, da Lei
Orgéanica do Municipio de Valinhos, das leis e dos atos normativos aplicaveis a Administragdo Direta; orientar sobre a
forma do cumprimento das decisées judiciais e dos pedidos de extensao de julgados;

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

- Exercer outras atribuicdes necessérias, nos termos do seu Regimento Interno.

- Administrar o relacionamento politico-administrativo de seus 6rgdos com os demais 6rgéos da Administracdo Municipal.

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgdo autdnomo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Processos projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes,
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestdo juridica e politica, principalmente na gestéo dos processos juridicos, 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 servi¢os publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acfes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e a¢des desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgéo das Divisbes 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 acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos os atos decisérios
de competéncia das Divisfes, para efeito de instru¢éo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para
apreciacdo da autoridade politica da pasta;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do érgéo, além de orientar e coordenar os
trabalhos realizados pelos servidores efetivos titulares de fungbes de confianca, coordenando o relacionamento e
integracao dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos
canais de comunicagéo da Procuradoria, Procuradores, servidores e assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo na coordenacao e controle dos recursos orgamentarios e financeiros no ambito do 6rgéo;
- Fornecer subsidios para elaboracéo da Lei de Diretrizes Orgcamentarias, da Lei Orcamentéria e do Plano Plurianual,
guanto aos projetos politicos do governo que envolvam a Procuradoria Municipal;
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- Elaborar estudos, propostas e projetos com o objetivo de implementar politica de melhoria continua dos processos de

trabalho, abordando a revisao de processos, informacgdes, capacitacdo, ambiente fisico de trabalho, estrutura

organizacional, indicadores de desempenho;

- Subsidiar o Governo com informacdes estratégicas para as politicas de planejamento, acompanhando e controlando as

metas dos planos, programas e projetos no ambito da Procuradoria;

- Produzir relatérios sobre a¢des judiciais, execucdes, pagamentos, depdsitos judiciais, e outras atividades da

Procuradoria do Municipio que direta ou indiretamente possam afetar os direitos politicos do Prefeito Municipal, tais como

inadimpléncia de precatorios, prescri¢cdo de créditos municipais ndo executados, decadéncias de direitos ndo exigidos em

favor do Municipio.

Divisdo de Gestdo | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigos de recepcédo, expediente, malote, copa, limpeza, materiais

Administrativa de uso comum, manutencgédo predial e logistica da Procuradoria Municipal;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo de responsabilidade do 6rgao;

- Fornecer informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acédo referentes ao 6rgao;

- Coordenar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho dos 6rgéos;

- Monitorar os desempenhos e resultados com vistas ao desenvolvimento continuo dos servidores do 6rgao;

- Gerenciar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao de objetivos do 6rgao;

- Organizar estudos e informacdes necessarias ao desenvolvimento profissional da equipe de trabalho da Divisao;

- Desenvolver projetos e ac¢des para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por meio de novos métodos, técnicas e

procedimentos;

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

- Controlar os bens patrimoniais segundo diretrizes estabelecidas para a Administragédo Publica;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle dos processos judiciais, inclusive

citacbes e intimacdes.

Divisdo de Demandas | - Responder as consultas juridicas encaminhadas pelos 6rgdos da Administracdo Direta, em matéria relativa a defesa de

Extrajudiciais direitos difusos, parcelamentos do solo, regularizacéo de loteamentos e matérias afins;

- Manifestar-se previamente nos Termos de Ajustamento de Conduta celebrados pelo Municipio, relacionados a direitos

difusos, matéria ambiental e regularizagcao do parcelamento do solo;

- Auxiliar a Procuradoria-Geral na promocéo da defesa dos interesses da Municipalidade junto ao Tribunal de Contas do

Estado de Sdo Paulo, bem como, se for o caso, junto ao Tribunal de Contas da Unido e ao Ministério Publico.

Subprocuradoria Geral de | - Atuar em processos civeis em que o Municipio figure como parte ou quando tenha manifesto interesse na causa,

Contencioso promovendo sua representagcdo 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 agéo de improbidade e outras de natureza civil, na defesa dos interesses municipais, sendo necessario para
tanto, prévio relatério conclusivo de 6rgaos de corregedoria ou analogos, apds a devida apuracao, apontando a

conduta dos agentes, a hecessidade de recomposi¢céo do erario e/ou a ocorréncia de ato de improbidade;
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- Representar o Municipio em processos ou a¢des de qualquer natureza cujo objeto principal, incidente ou acessorio,

versem sobre direitos reais ou possessorios, patrimonio imobiliario 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

destinacéo, na forma da lei;

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

aclOes, audiéncias;

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

Prestar assisténcia juridica em todos os atos de cumprimento de desocupac¢éo de areas de qualquer natureza,

diligenciando e acompanhando a execucéo de ordens judiciais ou administrativas, ou ainda de Termos de Ajustamento

de Conduta e outros que necessarios;

Promover acdes de desapropriacédo;

- Verificar as intimag6es nos processos judiciais eletrénicos, encaminhando-as a Divisdo Administrativa para juntada no
respectivo processo administrativo e, apés a devolucdo, adotar as providéncias necessarias.

Subprocuradoria  Geral de Responder as consultas juridicas encaminhadas pelos érgaos da Administracédo Direta, em matéria relativa a defesa de

Consultoria Juridica direitos difusos, parcelamentos do solo, regularizacdo de loteamentos e matérias afins;

- Opinar, quando solicitado, sobre representacédo apresentada por qualquer cidadéo ou entidade ambientalista

regularmente constituida sobre matéria relativa ao meio ambiente, apds prestadas as informacdes técnicas pela

Secretaria pertinente;

Emitir manifestagcéo sobre a regularidade de procedimento administrativo destinado a definicdo de espagos territoriais

protegidos pela legislagédo ambiental, bem como a declaragéo de utilidade ou de interesse publico ou social, para fins

de desapropriacdo ou instituicdo de serviddo, de areas que envolvam a preservagdo do meio ambiente, minutando o

respectivo ato;

Pareceres em questdes envolvendo o patriménio imobiliario do Municipio, permisséo, concesséo e autorizagao de uso,

tombamentos, alienagbes e doacbes de areas, dentre outros;

Responder as consultas que diretamente lhes forem feitas por outros 6rgéos a respeito de questdes relativas ao

patrimdnio imobilirio do Municipio;

- Prestar assessoria juridica as Secretarias Municipais, a elaboracdo e acompanhamento dos pareceres nos processos
administrativos de licitacdo, de formalizacdo dos contratos administrativos, convénios, parcerias, termos de
ajustamento de conduta, consorcios publicos ou atos congéneres de interesse do Municipio, cabendo-lhe opinar sobre
recursos interpostos em certames licitatorios;

- Produzir orientacao juridica, pareceres e manifestacdes a 6rgdos municipais da administracao direta;
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- Participar de grupos colegiados, na formulacdo de estudos e propostas de funcionamento e organizagédo de unidades
técnico-administrativas;

- Examinar e opinar previamente sobre minutas de convénios, termos de parceria, fomento e de colaboragao, contratos
de gestdo e demais instrumentos de repasse publico ao terceiro setor, além dos termos de aditamento, prorrogacao e
outros ajustes inerentes;

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

- Analisar medidas mitigadoras indicadas para prevencéo, corre¢céo e compensacao de impactos adversos, hecessarias
a execucdao de obras e/ou servicos;

- Exercer a consultoria juridica, emitindo parecer juridico opinativo sobre as questées juridicas solicitadas pela Secretaria
da Saude e Assisténcia Social, relacionadas a suas areas de atuacao.

Subprocuradoria  Geral de | - Concentrar a superviséo, a coordenacéo e fixacdo de normas das diretrizes da atuacao da area juridico fiscal, bem
Execucéo Fiscal como divisbes que lhe séo subordinadas;

- Coordenar a representacao do Municipio em processos de execucao fiscal, relacionadas com a arrecadacao tributaria;
- Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas acdes e processos de execucao fiscal;

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

- Coordenar a recuperacao de dividas inscritas de maior potencial econémico;

- Acompanhar e controlar os prazos de embargos a execucao e de excecdes de pré-executividades, envolvendo créditos
tributérios e néo tributarios inscritos em divida ativa;

- Representar e acompanhar inquéritos policiais e a¢des penais que tratam de crimes contra a ordem tributaria do
Municipio;

- Representar o Municipio nos processos de inventario, arrolamento, partilha e arrecadacéo de bens de ausentes,
heranca jacente, habilitacdo de herdeiros e outros, quando envolver matéria tributaria;

- Representar o Municipio nas acdes de faléncia, concordatas e recuperacao judicial guando houver créditos do
Municipio;

- Verificar as intimagfes nos processos judiciais eletrénicos e fisicos, para serem adotadas as providéncias necessarias.
Divisdo de Apoio a Execucdo | - Assessorar diretamente o Subprocurador da Execucéo Fiscal em todas as a¢gfes necessarias para a recuperagao da
Fiscal Divida Ativa em cobranca judicial;

- Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

- Implantar as diretrizes estabelecidas pelos superiores da Procuradoria Municipal;

- Promover atos preparatérios a distribuicdo das acdes de execucéo fiscal;

- Conferir e distribuir processos administrativos a seus subordinados

- Executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
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- Praticar os atos administrativos decorrentes da realizacao pelos contribuintes de acordos judiciais de parcelamento de
débitos;
- Promover a fiscalizac@o dos servicos executados por seus subordinados.

Departamento de  Gestdo | - Funcionar como 6rgdo autdnomo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Administrativa projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées,
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria de Assuntos Juridicos, principalmente na area de gestao de
processos, 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 usudrios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizagdo, acBes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acées desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagédo 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 atuacdo dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho deste Departamento;

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

Divisdo de Expediente - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigos de recepcdo, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
de uso comum, manutencédo predial e logistica da Secretaria;

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo de responsabilidade do 6rgao;

- Fornecer informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acéo referentes ao 6rgéo;

- Coordenar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho dos 6rgaos;

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

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracéo Publica.

Divisao de Registros Publicos | - Receber e outorgar escrituras referentes a bens iméveis, quando autorizada, e promover 0s registros imobiliarios em
matéria de sua competéncia;

- Elaborar minuta de escritura e atos referentes a lavratura e ao registro, bem como todo o procedimento necessario para
a regularizacéo registral de servidées administrativas;

- Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitagfes, procedimentos burocraticos e administrativos acessorios.

- Realizar e desenvolver outras atividades de apoio, nos assuntos de natureza normativa relacionados com o patriménio
imobiliario.
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Divisdo de Termos e Contratos | - Elaborar termos de parceria, de cooperacao técnica, contratos e convénios, 0s quais prestigiem a politica de governo;
- Auxiliar a unidade e 6rgédos hierarquicamente superiores em suas funcées e cumprir suas determinacoes;

- Elaborar, revisar, controlar e arquivar termos de contratos em todas as suas modalidades, e, em especial,
correlacionados a acordos de cooperacéo técnica, doacdes, convénios, concessdes, compromissos, liberacées
hipotecarias, permissfes e autorizacdes de uso e de servi¢os, garantindo a integridade e seguranca da documentacao;
- Garantir o arquivamento correto e seguro de todos os documentos, assegurando facil acesso e consulta quando
necessario;

- Promover a execucao eficiente e eficaz dos contratos administrativos, assegurando que todos os procedimentos
estejam de acordo com a legislacéo vigente.

Departamento de Defesa do | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Consumidor programas, atos administrativos, resolugfes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de defesa do consumidor, 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 servicos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo, aces de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acbes 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 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 atuacéo dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisdo de Fiscalizagdo e | - Planejar, elaborar, propor e executar a politica municipal de protecédo e defesa do consumidor;

Protecdo ao Consumidor - Fiscalizar, notificar e aplicar as san¢fes administrativas previstas na Lei Federal n® 8.078, de 11/09/1990, e em outras
normas pertinentes a defesa do consumidor;

- Realizar mediacéo individual ou coletiva de conflitos de consumo.

Divisédo de Gestao | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigos de recepcédo, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutenc¢édo predial e logistica da Secretaria;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acéo referentes ao 6rgéao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria,;
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- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria;

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

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

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

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria.
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Secretaria de Comunicacao - Desenvolver politicas de comunicacao institucional;

- Gerenciar contelido para canais de comunicacédo com a Poder Publico;

- Coordenar o relacionamento com a imprensa;

- Implementar estratégias de comunicacao interna;

- Elaborar planos de comunicacéo para gestédo de crises;

- Monitorar a cobertura da midia sobre as atividades da Prefeitura;

- Manter sob sua chefia o cerimonial, inclusive a preparacdo e o acompanhamento de solenidades, bem como visitas
oficiais;

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

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

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

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

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacédo 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 6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada a¢do politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

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

- Funcionar como 6rgao de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria, inclusive de gestao participativa
desta pasta, garantindo a elaboracédo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizacdo dos processos
implantados;

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

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizac6es politicas do
Governo;

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

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria;
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- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria;

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Jornalismo - Funcionar como 6rgdo com autonomia para a aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento,
para realizagdo da gestao jornalistica da Prefeitura, principalmente na area de contetido oficial do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia da Divisdo, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao 6rgao, para apreciacao da autoridade politica
da area.

Divisdo de Imprensa Oficial - Processar os encaminhamentos relativos aos atos oficiais e sua publicidade, mediante Boletim;

- Desenvolver as atividades de redacao das matérias de imprensa institucional da Prefeitura Municipal;

- Gerenciar o relacionamento das atividades jornalisticas oficiais e informativas do Municipio, com os demais veiculos de
imprensa;

- Publicar e divulgar atos oficiais, como leis, decretos, portarias, editais, comunicados e outros documentos governamentais;
- Editar, diagramar e formatar os documentos a serem publicados;

- Distribuir cépias impressas ou eletronicas de suas publicagbes para diferentes destinatarios, como bibliotecas, 6rgéos
governamentais, veiculos de imprensa e o publico em geral;

- Manter um arquivo organizado e acessivel de todos os atos oficiais e publicacdes;

- Gerenciar as contas de midias sociais e o site oficial da Prefeitura;

- Ajudar na organizacao de eventos oficiais;

- Contribuir para a gestdo da imagem da Prefeitura junto ao publico, promovendo uma comunicacao eficaz e positiva.
Departamento de Cerimonial e | - Operar como 6rgdo de cumprimento das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Comunicacao programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam cerimonial e comunicacdo, para realizacdo da gestdo
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administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de cerimonial e comunicacdo, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, aces de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 cerimonial e @ comunicacao;

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

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisoérios de
competéncia da Divisdo, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete, para apreciacdo da autoridade
politica da pasta.

Divisédo de Publicidade | - Orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos servidores efetivos do cerimonial, coordenando o relacionamento e
Institucional integracdo dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos
canais de comunicacdo do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento das atividades politicas do
governo quanto a programacao, coordenacao e a orienta¢do dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a
organizacdo e atualizacdo do cadastro de entidades e autoridades publicas, a preparacdo da recepcdo aos visitantes
oficiais, a observancia da avaliacdo e zelo da imagem da politica institucional nas midias externas;

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

- Coordenar e implementar acées que visem a uniformizacdo da comunica¢do da administragcéo direta do Municipio com
os cidadaos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicacgéo;

- Supervisionar e aprovar editais de licitagdo dos 6rgdos da administracdo direta para contratacdo de servicos de
publicidade e/ou propaganda,;

- Planejar e executar acdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos 6rgdos publicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagao;

- Supervisionar a redacao e a identidade visual dos portais de internet e de outras midias utilizadas pela administracdo
direta e indireta;

- Supervisionar os gastos com servicos de publicidade e divulgacdo das acdes governamentais da administracdo direta e
indireta;

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administracéo direta;

- Manter as relag6es-publicas da Prefeitura e sua comunicacgao junto a imprensa e a populagdo em geral;

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material jornalistico e publicitario;
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- Acompanhar o chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audios, videos e outras matérias de interesse
da administracdo municipal,

- Assistir o chefe do Poder Executivo e os Orgéos da Administracdo Direta em matéria de sua competéncia;

- Criar e executar as atividades de padronizacao visual da administracao municipal;

- Desenvolver contetdo de publicidade institucional publica das acdes de interesse publico no Municipio;

- Planejar as acdes de publicidade institucional das atividades e programas institucionais do Municipio;

- Controlar e gerir os contratos especializados em comunicacéo institucional da publicidade da Prefeitura Municipal.
Departamento de  Midias | - Criar e gerenciar conteddo para plataformas de midia social,

Sociais - Interagir com seguidores e aumentar o engajamento;

- Monitorar e avaliar métricas e KPIs;

- Criar e implementar estratégias de midia social;

- Monitorar a reputacéo online e gerenciar crises;

- Trabalhar em conjunto com outros érgaos e departamentos.

Departamento de Atendimento | - Funcionar como 6rgao com autonomia para imprimir as politicas publicas do Governo no relacionamento com os
ao Municipe municipes, conforme definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacfes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam assuntos afetos ao Departamento, especialmente a humanizacdo do tratamento disponibilizado no atendimento
a populacao diretamente pelo Prefeito, principalmente na formalizacdo do atendimento ao municipe, inclusive quanto ao
atingimento de satisfacdo da sociedade;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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 das prioridades politicas publicas, tal qual proposto na pauta do
Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

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

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia da Divisdo, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete, para apreciacdo da autoridade
politica da pasta;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgéo, além de orientar e coordenar os trabalhos
realizados pelos servidores efetivos, coordenando o relacionamento e integracdo dos membros e individuos das areas
técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicacdo do Gabinete do Prefeito e
assessores, observando o planejamento das atividades politicas do governo balizadas pelos indices satisfacdo do
relacionamento com 0s municipes;

- Sistematizar todas as informagdes provenientes dos atendimentos, a fim de direcionar as ag6es politicas do Governo,
voltadas ao enfrentamento de ilegalidades, corrupcdo, prevaricacdo e outros, a partir do recebimento e apuracao das
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denudncias e reclamacdes sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos,
ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos ou agentes publicos;

- Monitorar o recebimento de sugestdes e solicitacdes para o encaminhamento aos 6rgaos competentes, diligenciando
junto as unidades competentes da Administracéo, para a prestacéo de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados
ou de sua responsabilidade, objeto de denlncia ou reclamacdes, a conservacao do sigilo, quando solicitado, sobre as
reclamacdes ou denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecdo aos
denunciantes;

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

- Informar aos interessados das providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados 0s casos em que a lei
assegurar o dever de sigilo, bem como as a¢6es politicas adotadas relativamente ao tema;

- Realizar politica publica de capacitacdo permanente, através de cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas
versando sobre assuntos de interesse da Administracdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica, a coordenacao
das acfes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade;

- Encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de um 6érgdo da administracao
direta e indireta, cientificando as autoridades politicas das respectivas areas;

- Comunicar os 6rgaos da administracéo direta competente para a apuracéo de todo e qualquer ato lesivo ao patrimonio
publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fun¢des, mantendo atualizado arquivo de documentacéo
relativo as reclamacdes, denlncias e representacdes recebidas, para produzir dados estatisticos da resolutividade em
decorréncia das acdes politicas adotadas pelo Governo.

Divisdo de Transparéncia e | - Atuar com o objetivo de democratizar e qualificar a gestdo publica por meio de politicas de transparéncia, controle social,
Administracdo Municipal fortalecimento da gestéo e ética;

- Fortalecer a cidadania com ferramentas de controle social e garantir o direito de acesso a informacao de todos os cidadaos;
- Realizar projetos de formagéo, articulagdo e difusdo das iniciativas e marcos de transparéncia, controle social, ética e
fortalecimento da gestéo;

- Promover o incremento da transparéncia publica;

- Fomentar a participacéo da sociedade civil na prevencéo da corrupgao;

- Atuar para prevenir situagcdes de conflito de interesses no desempenho de func¢ao publica;

- Contribuir para a promogéo da ética e o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas;

- Promover projetos e a¢bes de capacitagdo dos agentes publicos municipais em assuntos relacionados a boa governanga
dos recursos publicos;

- Concentrar a disseminacdo das formas de participacdo popular no acompanhamento e fiscalizacdo da prestacdo dos
servigos publicos, a facilitagéo do acesso ao sistema de informacéo ao cidadao e a visualiza¢do dos dados disponibilizados
na carta ou manual de servicos ao usuério e no portal de transparéncia, a promocédo da divulgacéo ativa de informacdes
de interesse social da Administracdo Publica Municipal, o apoio da publicacdo de dados pelos 6rgaos, entidades e
organizagdes parceiras da Administracao Publica Municipal, a promocao da articulagdo com a sociedade civil, no que tange
a transparéncia e controle social, gue atua no territorio do Municipio, constituindo canal permanente de didlogo e interacao,
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a identificacdo das demandas com atores que promovem controle social no Municipio, pela abertura de dados e por acesso
a informacao publica, a elaboracédo das diretrizes para o aprimoramento da transparéncia em processos e espacos de
participacdo social da Administracdo Publica Municipal,

- Propor a criacdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicacdo da Lei de Acesso a Informacédo e ao
aperfeicoamento da transparéncia, os quais serdo de observacao obrigatéria por todos os 6rgédos da Administracao Publica
Municipal e pelas Organizacdes da Sociedade Civil, entidades incumbidas da Administracdo ou gestao de receitas publicas,
em razdo de instrumentos de parcerias, o recebimento, a avaliacdo e proposicéo de sugestbes para efetiva divulgacdo de
informagdes no Portal Transparéncia e na carta ou manual de servi¢os ao usuario, a produ¢éo de materiais para orientagdo
e promocéo da ética no servi¢o publico municipal, o fomento da politica de gestdo da informacgéo, no &mbito do Municipio,
a promocao da participa¢@o social como método de governo, a difusdo da importancia da Ouvidoria e do sistema de acesso
a informacdo como instrumentos de participagdo e controle social da Administracdo Publica Municipal, a atualizagdo
periédica da carta ou manual de servicos ao usuario e de sua permanente divulgacao no site da Prefeitura Municipal;

- Disponibilizar informac6es para o Departamento de Atendimento ao Municipe desenvolver as politicas do governo em
matéria de transparéncia e acesso a informacéo.
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SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

—{ GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO

Departamento Administrativo

Departamento de Gestio de

Eventos

Divisdo de Gestdo
Administrativa

Departamento de Gestio de
Patriménio Cultural

Departamento de Turismo

Departamento de Gestdo para a
Implantagao de Cursos e
Projetos Culturais

Divisdo de
Administracio e
Infraestrutura de

Eventos

Divisdo de
Programacao
Artistica Cultural

Divisdo de
Expediente Cultural

Divis3o de Apoio ao
Turismo

Divisdo de Apoio a
Iniciativas Culturais
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Secretaria de Cultura e | - Executar a politica municipal direcionada a cultura;

Turismo - Administrar os recursos transferidos ao Municipio para aplicacdo em programas de cultura;

- Organizar, manter e supervisionar, centros culturais, museus, teatros e outras instituicdes da Prefeitura voltadas ao
estimulo e cultivo da ciéncia, das artes e das letras assim como a difusdo e a promocao cultural;

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

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

- Coordenar os equipamentos culturais e do patrimoénio historico e artistico de propriedade do Municipio;

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

- Gerenciar a promogdo, coleta, guarda, conservacao e preservacdo de documentos e demais pecas que compdem a
memoria e o acervo artistico do patriménio histérico e arqueolégico;

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

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

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

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

- Coordenar a elaboracéo e implantacdo do Programa de Desenvolvimento do Turismo Receptivo;

- Transformar atrativos em produtos turisticos;

- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;

- Monitorar a qualidade dos produtos turisticos do Municipio;

- Viabilizar a criacdo e manutencdo de infraestrutura para o turismo.

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacdo e da
consolidacdo de acBes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestéo e organizacao politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagées do Governo, para viabilizar a concretizagéo dos objetivos
e metas desta Secretaria;
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- Funcionar como 6érgao de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria, inclusive de gestao participativa
desta pasta, garantindo a elaboracédo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizacdo dos processos
implantados;

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

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

- Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao das ac6es de politicas
internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta Secretaria;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgéo facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizagc6es politicas do
Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento Administrativo - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestdo de cultura, programacéo artistica e cultural,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usudrios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagao, acdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢gdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

- Gerir escolar e oficinas culturais.

Diviséao de Gestdo | - Manter registros e arquivos de atividades culturais, incluindo documentos, fotografias, videos e outros materiais
Administrativa relacionados;

- Gerenciar espacos culturais, como teatros, museus, galerias de arte ou centros culturais, garantindo sua operacéo
adequada e manutencao;

- Planejar, coordenar e executar eventos culturais, como exposicoes de arte, concertos, apresentacfes teatrais, festivais,
palestras e outros programas culturais;

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

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracéo de planos e projetos de acédo referentes ao 6rgéao;

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos érgaos da Secretaria;

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

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

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

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos das escolas e oficinas

culturais.
Divisdo de  Programacgédo | - Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;
Artistica Cultural - Desenvolver programas de educacéo e formagéo cultural para a comunidade, escolas e grupos interessados;

- Garantir a execucdo do programa municipal de atividades culturais;

- Promover e divulgar atividades culturais, eventos e exposi¢ées, tanto para o puiblico em geral quanto para a imprensa e
parceiros culturais;

- Estabelecer parcerias com artistas, instituicdes culturais, patrocinadores e outras entidades para promover e enriquecer
a programacéo cultural.

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Eventos programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestdo de evento e administracdo de suas infraestruturas,
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
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dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos drgaos de controle e fiscalizacao, aces
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 ao Departamento;

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

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Administracdo e | - Coordenar eventos tradicionais bem como propor novos eventos artisticos e culturais;

Infraestrutura de Eventos - Promover acbes educativas;

- Oferecer suporte e assisténcia a artistas e criadores locais, facilitando oportunidades de exposicédo e desenvolvimento de
projetos culturais;

- Coordenar estratégias para a operacionalizacdo dos eventos culturais no Municipio;

- Coordenar as atividades relativas a logistica e a infraestrutura necessaria para a realizacdo das atividades artisticas e
culturais no Municipio;

- Contratar servicos e equipamentos necessarios para a realizacdo das atividades culturais no Municipio.

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Patriménio Cultural programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orienta¢des, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéo
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na &area de gestdo de patriménio cultural, 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 usudrios dos servi¢os publicos
municipais, demonstrag6es de eficiéncia e de efetividade aos 6rgédos de controle e fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e agfes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisbes 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Expediente Cultural | - Adquirir, catalogar e conservar obras de arte, artefatos histéricos ou materiais culturais para um acervo cultural;

- Preparar relatérios sobre atividades culturais, orcamentos e resultados para prestacdo de contas as autoridades ou
financiadores.

Departamento de Turismo - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, de desenvolvimento turistico e eventos, 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 servicos publicos municipais, demonstracées
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes 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 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 Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Apoio ao Turismo - Levantar informag@es 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 capacitacdo para as empresas do Trade;

- Planejar, elaborar planilhas de dados diversos do turismo do Municipio;

- Planejar, controlar e avaliar sistemas administrativos subordinados e propde métodos gerais de organizagao;

- Assessorar, emitir pareceres, elaborar relatorios, planos e projetos;

- Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos prestados com vista a aperfeicoar a execugao
das atividades desenvolvidas pela Divisao;

- Emitir pareceres acerca de documentos de sua Divisao;

- Atualizar mensalmente dados de frequéncia/uso dos turistas nas areas de meios de hospedagem, gastronomia e atrativos
diversos;

- Planejar, elaborar projetos de ampliacdo de pontos de atendimento aos turistas;
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- Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;

- Elaborar material das atraces turisticas do Municipio;

- Administrar toda a area de manutencéao e reparos nos espacos diversos de responsabilidade da Secretaria;

- Planejar, controlar e avaliar compras de pecas e equipamentos necessarios;

- Propor estratégias para a Diviséo atingir padr6es mais elevados nos servicos publicos desenvolvidos;

- Realizar atividades de manutencao e reparos.

Departamento de Gestédo para | - Planejar, desenvolver e implementar cursos culturais diversificados, abrangendo areas como artes visuais, muasica, teatro,
a Implantagdo de Cursos e | danga, literatura, entre outras;

Projetos Culturais - Identificar as necessidades culturais da comunidade e criar cursos que atendam a essas demandas;

- Estabelecer parcerias com instituicdes culturais, artistas locais e organizacdes comunitarias para enriquecer oS cursos
oferecidos;

- Colaborar com escolas, universidades e outras entidades educacionais para promover a educacéao cultural;

- Desenvolver estratégias de comunicacdo e marketing para promover 0s cursos culturais e aumentar a participacao da

comunidade.
Divisdo de Apoio a Iniciativas | - Coordenar a logistica e 0s recursos necessarios para a realizacdo dos projetos;
Culturais - Coordenar a logistica dos eventos, incluindo a reserva de locais e a organizacdo de equipamentos;

- Estabelecer contato com organizacdes locais, escolas e outras entidades para divulgar as iniciativas culturais;
- Manter registros detalhados das atividades dos projetos e preparar relatérios periédicos;
- Organizar treinamentos e workshops para garantir a qualidade das aulas oferecidas.
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
INOVACAO

GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO

Departamento de Gestéo,

Departamento de Inovagao a5 & ComBcio

BANCO DO POVO

Divis3o de Fomento 3 Divis3o de Apoio ao
Inovacio Empreendedor

SEBRAE

Divisdo de
Desenvolvimento da
Industria

Divisdo de Gestdo
Administrativa

Divisdo de Emprego e Posto de Atendimento ao
Renda Trabalhador - PAT
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Secretaria de Desenvolvimento | - Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores primario, secundario e terciario da
Econémico e Inovagéo economia municipal e elaborar projetos de captacdo desses recursos;

- Propor incentivos a instalacdo de empreendimentos privados no Municipio, nos termos da lei;

- Orientar a instalacdo de empresas que utilizem insumos disponiveis no Municipio, com as necessarias cautelas a
preservacao do meio ambiente, de modo a propiciar harmonia das atividades privadas com a vocacao turistica do Municipio;
- Promover, consideradas as vocacdes econémicas do Municipio, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento
das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, voltadas a instalacdo de empresas de servicos e industriais nao
poluidoras;

- Promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas empresas, propondo convénios com Org&os de outras
esferas de Governo e instituicdes do terceiro setor;

- Articular e coordenar discussdes sobre questdes econdmicas que envolvam o Municipio;

- Promover, em conjunto com os demais Orgdos da Prefeitura, ciclos de desenvolvimento profissional direcionado a
melhoria das condic6es de empregabilidade da populacéo local;

- Profissionalizar os produtores rurais;

- Promover o associativismo rural;

- Fornecer informacdes para o estabelecimento de indicadores de natureza socioeconémica do Municipio;

- Fornecer informac@es a organizacao e manutencao de cadastro relativo aos estabelecimentos industriais e comerciais do
Municipio;

- Identificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementagédo de agfes e desenvolvimento municipal;

- Auxiliar na elaboracao de estudos sobre a vocacdo econdmica do Municipio;

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

- Interditar, ou fazer cessar em definitivo, o exercicio de atividades econémicas em desconformidade com a legislacéo
vigente ou com termos de licenciamento ou autorizacéo expedidos;

- Criar, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em sintonia com a Secretaria da Fazenda, junto as empresas
privadas instaladas no Municipio;

- Promover o fomento e inovagéo tecnolégica no Municipio;

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

- Promover a harmonizacéo e integracdo da atuacédo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulagéo e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacédo politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacédo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria, para atingimento das
metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada éarea;
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- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacées do Governo, para viabilizar a concretizacdo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

- Funcionar como érgao de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria, inclusive de gestao participativa
desta pasta, garantindo a elaboragcédo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

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

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizac6es politicas do
Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretério;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Inovacéo - Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientactes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagéo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de inovagéo turistica, 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 servi¢cos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacédo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e ac6es desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas,
técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
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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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisoérios de
competéncia da Divisdo, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacéo da
autoridade politica da pasta.

Divisio de Fomento a | - Estimular no Municipio a producédo de pesquisa cientifica e de inovagao tecnolégica;

Inovacéo - Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e propiciar o desenvolvimento econdmico, social e sustentavel,
bem como a incluséo social e produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovacao tecnolégica no Municipio, visando propiciar um ambiente que resulte na
geracdo de empresas intensivas ou de base tecnoldgicas como polos e Parques Tecnolégicos, além de incentivar a criagdo
de centros geradores de conhecimento como universidades e escolas tecnolégicas.

Departamento de Gestdo, | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
IndUstria e Comércio programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gesto, industria e comércio, 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 servi¢os publicos
municipais, demonstra¢6es de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacédo, a¢gbes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e agfes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisbes 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo
da autoridade politica da pasta.
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Diviséao de Apoio ao | - Aperfeicoar e desenvolver o ambiente de negécios de Valinhos tornando a cidade mais atraente para novas empresas e
Empreendedor também para aquelas ja instaladas;

- Desburocratizar e agilizar a tramitacdo de processos relativos ao cadastramento e ao licenciamento de atividades
empresariais;

- Coordenar a promocao de eventos, feiras e miss6es comerciais pertinentes ao desenvolvimento econémico;

- Promover a insercdo de micros, pequenas e médias empresas no mercado internacional;

- Coordenar a participacao e a promocao de eventos, promover parcerias e assinar convénios relativos ao comércio exterior
e ao desenvolvimento econémico, com entidades representativas do empresariado nos ambitos municipal, estadual e
federal,

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

Divisdo de Desenvolvimento | - Analisar e manter informac¢des sobre as cadeias produtivas do Municipio, em especial os principais arranjos produtivos
da Industria locais;

- Promover cursos e palestras sobre assuntos pertinentes ao desenvolvimento econdmico;

- Orientar os empreendedores locais nas questfes legais, tributarias, de direitos autorais e patentes, na abertura e
encerramento de firmas, nas exportacbes e importacoes, na formacdo de associacdes, cooperativas e redes de
cooperacao, na obtencao de crédito, na orientacao da obtencdo de assisténcia tecnoldgica;

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e pequenas empresas nos moldes estabelecidos pelo governo federal;

- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos, visando a ampliacdo de postos de
trabalho, com o fim de gerar emprego e renda;

- Auxiliar na capacitacao de pessoas para o0 desenvolvimento socioecondmico do Municipio;

- Definir e implementar a¢des facilitadoras visando a comercializacdo e ao transporte da producgéo, envolvendo produtores
e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizacao de entidades cooperativas e associativas de producéo e comercializacéo;

- Incentivar o cooperativismo e 0 associativismo, criando formas de apoio e orientagao;

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentacéo de tecnologias, que se ajustem as necessidades de producéo
e as condi¢des socioecondmicas da industria;

- Fiscalizar as atividades da indistria e do comércio em ambito local;

- Desenvolver estratégias para garantir a formalizacdo das atividades e o atendimento das disciplinas locais.

Diviséo de Gestéo | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcéo, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutencéo predial e logistica da Secretaria;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acéo referentes ao 6rgéo;

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos érgaos da Secretaria;
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- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por meio de novos métodos, técnicas e
procedimentos;

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracao Publica;

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

Divisdo de Emprego e Renda | - Coordenar a execucao da politica publica de trabalho, emprego e renda definidas pelo Governo Municipal e em outras
esferas de governo;

- Coordenar a articulacdo com a iniciativa privada e com as organiza¢ces ndo-governamentais, nacionais e internacionais,
visando a ampliacdo das acdes de apoio ao trabalhador;

- Coordenar acbes e o desenvolvimento de projetos e programas junto com as Secretarias de Assisténcia Social, para
geracdo de emprego e renda;

- Coordenar e desenvolver junto ao Posto de Atendimento ao Trabalhador, agBes destinadas a organizagdo no
desenvolvimento comunitario, visando, em especial, a preparacéo do cidadédo ao mercado de trabalho;

- Coordenar pesquisas sobre o desemprego no ambito municipal para subsidiar politicas publicas junto aos diversos Org&os
da Administracao;

- Coordenar e articular, junto as areas municipais afins, o desenvolvimento de atividades na ampliacdo de geracdo de
emprego Nos micros e pequenos empreendedores;

- Coordenar e planejar acdes destinadas a organizacao e desenvolvimento comunitario, visando em especial a preparacao
do individuo para o trabalho e melhoria de suas condicdes de vida;

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e instituicbes governamentais, visando a concretizacdo de
projetos para ampliagdo de emprego e renda;

- Coordenar e sugerir as condigdes gerais que orientem as propostas orcamentarias, programas, projetos e as atividades
a serem desenvolvidas;

- Coordenar, promover e estimular a capacitacdo profissional e colocacéo e recolocagédo do trabalhador no mercado de
trabalho.
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITACAO

—{ GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO |

Departamento de Protegao Departamento de Protegao Departamento de Gestao = Departamento de Gestdo e
Social Basica Social Especial do SUAS Departamento de Gestso Habitagso
Divizdo de Coordenadoria de
Divizdo de Protecdo Social Divizdo de Protegdo Social —— Pdonitorarnenta e Controle dos — Divizdo de Gestdo —— Diviz8o de Regularizagdo
Béasica Especial Servicos-Programas-Projetos e Adrinistrativa Fundiaria Urbana
Beneficios
— Divizdo de Educagio 1 Diviso de Gestdo Financeira — Dlwsao de F'r_ogr@mas e
Perrmanente Projetos Habitacionais
S e L Divizdo Juridica e de Emissdo
L Dmsa;- de .\-"|g|lapc:|a L Divigdo de Cpntratos [ ™ Documental de Fiegularizaca
Socinazsistencial Parcerias Fundiaria Lirbana
Divizdo de Avaliagio e
— | Operacionalizacdo do Trabalbo
Siocial
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Secretaria de Desenvolvimento | - Gerir o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS - no Municipio, oferecendo os servicos de Protecdo Social Basica e
Social e Habitacao Protecédo Social Especial de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, em consonancia com o
Plano Municipal de Assisténcia Social aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;

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

- Definir politicas publicas municipais de Protecdo Social Basica, para prevenir situacfes de risco por meio de
desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢coes e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios da populagéo
em situacdo de vulnerabilidade social, decorrente de pobreza, auséncia de renda, precario ou nulo acesso aos servicos
publicos ou fragilizagdo de vinculos afetivos - relacionais e de pertencimento social. Implantacdo, implementacdo e
coordenacdo de Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

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

- Promover a formulacao, execucao e controle das politicas publicas de desenvolvimento social de acordo com as diretrizes
da legislacao vigente e em consonéancia com os Conselhos Municipais dos Direitos da Crianca e do Adolescente e Tutelar,
de Assisténcia Social, do Idoso, da Pessoa com Deficiéncia, da Habitacdo Social;

- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

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

- Promover parcerias em programas e projetos com entidades de classe, organizacées ndo governamentais e demais
secretarias de governo, para atendimento de familias de baixa renda;

- Desenvolver a consciéncia politica da comunidade, visando o fortalecimento das organiza¢cdes comunitarias, como de
defesa dos direitos de cidadania;

- Ampliar a rede socioassistencial no ambito municipal, com incentivo as parcerias, para celebracdo de convénios e
contratos com entidades sociais e demais organizag6es privadas executoras de servigos, beneficios, projetos e programas
municipais, estaduais e federais de assisténcia social;

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

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

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e colocacdo no mercado de trabalho local e regional para pessoa
com deficiéncia (fisica, auditiva, visual e mental) de acordo com as necessidades de méo de obra qualificada nos diversos
setores de atividade econdmica (comércio, servi¢os, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitagdo profissional e colocagdo no mercado de trabalho local e regional para
cidadaos que desenvolvem atividades autbnomas, como prestadores de servicos, de acordo com as necessidades de mao
de obra qualificada nos diversos setores de atividade econdmica (comércio, servicos, industria, etc.);
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- Desenvolver politica publica de capacitacdo profissional e colocacdo no mercado de trabalho local e regional para
cidadaos em situacdo de desemprego, de acordo com as necessidades de mao de obra qualificada nos diversos setores
de atividade econémica (comércio, servicos, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e incubacéo de grupos de geracdo de renda nas comunidades
em empreendimentos econémicos solidarios, utilizando recursos materiais, naturais, locais e regionais, baseados na
organizacao coletiva de producéo e gestao em comércio justo, ético e solidario;

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

- Desenvolver, implementar e articular as atividades relativas ao restaurante popular, cozinhas comunitérias, merenda
escolar e outros programas que integram a Politica de Seguranca Alimentar, garantindo seu perfeito funcionamento;

- Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas, necessarias a implementacao e coordenacao de programas voltados para a
erradicacdo da fome e desnutricdo no Municipio e a sua administracdo e integracdo com 0S programas € convénios,
voltados a erradicacéo da fome e a seguranca publica alimentar, firmados pelo Municipio no ambito estadual e federal.

- Formular e executar a politica habitacional do Municipio em todas as suas etapas;

- Elaborar e conduzir a politica habitacional do Municipio;

- Executar a programacao municipal relativa a politica habitacional de interesse social;

- Desenvolver projetos habitacionais e promover elaboracdo de projetos na busca de recursos junto aos 6rgaos, federal e
estadual;

- Promover e desenvolver politicas publicas na producdo de unidades habitacionais, melhorias das condi¢cdes de
habitabilidade e regulariza¢éo fundiaria de interesse social,

- Proceder a fiscalizacdo e acompanhar o destino dos recursos adquiridos ao Fundo Municipal de Habitacéo;

- Desenvolver programas, em parceria com a comunidade e cooperativas habitacionais, visando a producdo de moradias
populares, através de novas alternativas de construgéo;

- Planejar, coordenar e executar a politica de gestdo na area de regularizagédo fundiaria da Administracdo Municipal,
organizando e gerindo os processos para adequacgdo dos imdveis irregulares de interesse social ou interesse especifico,
bem como responsabilizar-se pela tomada de deciséo adequada visando a realizacéo do procedimento legal;

- Definir instrumentos de ac¢des juridicas e sociais para regularizacao das areas de ocupagdes irregulares, e demais areas
consolidadas similares existentes no Municipio;

- Mediar e prevenir conflitos que envolvam a posse e uso de terra, contribuindo para efetiva promoc¢éao e defesa dos direitos
humanos e civis no espaco urbano e rural do Municipio;

- Articular os esforcos do Municipio com outros entes da federagdo, entidades civis e iniciativa privada, em favor da
regularizacao fundiéria;

- Organizar, implantar e coordenar o 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 6rgaos do poder publico federal e estadual, bem como
convénios com cooperativas, associacdes e outras entidades atuantes na area de interesse social;
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- Implementar novos programas e praticas administrativas pertinentes a area de Regularizacdo Fundiaria de Interesse
Social ou de Interesse Especifico.

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacédo e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacéo politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6érgao facilitador da relacéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria, para atingimento das
metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada érea;

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

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacées do Governo, para viabilizar a concretizacdo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

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

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao 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;

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretério;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.
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Departamento de Protecdo | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Social Basica programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de protecao social basica, inclusive quanto ao atingimento
de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais,
demonstragGes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acfes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacédo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Protecdo Social | - Organizar a vigilancia social em sua area de abrangéncia;

Béasica - Concretizar os direitos socioassistenciais no que se refere ao acesso a servi¢os de protecao social basica, contribuindo
para a prevenc¢do e o enfrentamento de situacfes de vulnerabilidade e risco social,

- Ofertar acdes continuadas de assisténcia social, financiadas por fundo de assisténcia social que visem ao atendimento
periédico e sucessivo a familia, a crianca, ao adolescente, a pessoa idosa e a portadora de deficiéncia, bem como as
relacionadas com os programas de erradicacao do trabalho infantil, da juventude e de combate a violéncia contra criangas
e adolescentes;

- Fortalecer os vinculos familiares e comunitérios;

- Realizar a¢fes correlatas a Assisténcia Social Basica.
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Departamento de Protecdo | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Social Especial programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de protecao social especial, inclusive quanto ao atingimento
de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais,
demonstragGes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acfes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisdo de Protecdo Social | - Coordenar as atividades do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS oferecendo apoio,
Especial orientacdo e acompanhamento especializado a familias e individuos em situagdo de ameaca ou violacédo de direitos;

- Oferecer protecéo e atendimento especializado a familias e individuos;

- Oferecer orientagcdo e apoio a criancas, adolescentes e familias em situag@es de risco e participantes de Programas de
Erradicacdo do Trabalho Infantil;

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

- Desenvolver a¢des para o enfrentamento a violéncia, ao abuso e a exploracéo sexual contra criangas e adolescentes;

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

- Acolher a populagéo de rua e migrante, com orientacéo e apoio especializado;

- Desenvolver integragédo entre politicas publicas, privadas e sociedade, com vistas a execucao de a¢des socioassistenciais
previstas na Politica Nacional de Assisténcia Social, no sentido de se proceder acolhimento provisério ou institucional a
pessoas e familias em situacdo de risco pessoal e social;

- Garantir o funcionamento e manutencao da infraestrutura fisica das unidades de Protecéo Social Especial.
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DENOMINACAO DO ORGAO COMPETENCIA DO ORGAO

Departamento de Gestdo do
SUAS

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de SUAS, controle dos servicos, programas, projetos e
beneficios, educacdo permanente, vigilancia socioassistencial, 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 servi¢cos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e
de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagcdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisdo de Coordenadoria de
Monitoramento e Controle dos
Servigos-Programas-Projetos
e Beneficios

- Coordenar e monitorar 0s servi¢cos, programas e projetos socioassistenciais;
- Planejar e implementar acdes para consolidar a analisar dados sobre as metas dos programas e projetos;
- Monitorar a implantacéo das politicas publicas e 0 acompanhamento da execucao.

Diviséo de Educacédo | - Coordenar os processos de formacao e qualificacdo das equipes;
Permanente - Planejar e implementar politica de capacitacao e educacao permanente dos profissionais.
Divisédo de Vigilancia | - Articular a vigilancia com a rede socioassistencial de protecao social basica referenciada aos Centros de Referéncia de

Socioassistencial

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

Departamento de Gestéo

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolu¢des, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestdo administrativa, financeira, contratos e parcerias,
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

Pég. 70 de 211

PAGO MUNICIPAL — PALACIO INDEPENDENCIA — Rua Anténio 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




PREFEITURA DE

VALINHOS

dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos drgaos de controle e fiscalizacao, aces
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 ao Departamento;

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

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo
da autoridade politica da pasta.

Divisédo de Gestédo | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutencéo 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 informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acdo referentes ao 6rgéo;

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos érgaos da Secretaria;

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

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

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

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria.

Divisdo de Gestdo Financeira | - Elaborar o orcamento anual da secretaria;

- Gerenciar a contabilidade da secretaria, registrando todas as transacdes financeiras, mantendo os registros financeiros
atualizados e garantindo a conformidade com os principios contébeis e regulamentagdes governamentais;

- Alocar recursos financeiros para programas ou projetos de acordo com as prioridades estabelecidas no orcamento;

- Realizar andlises financeiras para avaliar o desempenho financeiro da secretaria;

- Preparar relatérios financeiros periédicos, que podem ser usados para comunicacgao interna e externa, incluindo 6rgéos
de supervisdo e a comunidade;

- Garantir que a organizacao esteja em conformidade com todas as regulamentacdes financeiras e legislacées fiscais
aplicaveis;

- Fornecer treinamento e orientacdo financeira para outros departamentos ou funcionarios da secretaria, ajudando a
promover uma gestédo financeira eficaz.
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Divisdo de Contratos e | - Redigir e elaborar os contratos, garantindo que todos os termos e condicdes estejam claros e em conformidade com as
Parcerias regulamentacdes e leis locais, estaduais e federais aplicaveis;

- Administrar e acompanhar a execucdo dos contratos, garantindo que todas as partes cumpram suas obrigacdes
contratuais, prazos e padrdes de qualidade;

- Manter registro organizado de todos os contratos e convénios celebrados pela secretaria, garantindo que a documentacao
seja arquivada adequadamente e esteja disponivel para consulta e auditoria quando necessario;

- Gerenciar a renovacao de contratos e convénios ou fazer alteracdes nos termos dos contratos e convénios existentes,
sempre em conformidade com as regulamentagdes vigentes;

- Colaborar com auditorias internas e externas, fornecendo documentacdo e informacBes necessarias para garantir a
conformidade com as regulamentacdes e politicas internas;

- Supervisionar o processo de encerramento, garantindo que todas as obrigacdes finais sejam cumpridas e que a
documentacédo de encerramento seja completa;

- Ajudar a resolver essas questdes de acordo com as clausulas contratuais e a legislacéo aplicavel;

- Fornecer relatérios regulares sobre o status dos contratos e a gestao financeira associada a eles para a alta administracéao
e outros érgaos governamentais;

- Cadastrar e acompanhar todos os tipos de contratos e convénios que tenham pertinéncia com a pasta;

- Manter cadastro das entidades parceiras do Municipio;

- Prestar contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com 6rgdos governamentais, ndo governamentais, entidades, instituicées, empresas
privadas que venham a contribuir na melhoria dos atendimentos e servicos de Assisténcia Social;

- Coordenar, programar e avaliar as atividades financeiras, contabeis e execucdo orcamentaria de programas, projetos e
conveénios.

Departamento de Gestdo e | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Habitacdo programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientactes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagéo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestdo e habilitacdo, regularizacéo fundiaria urbana,
programas e projetos habitacionais, emissdo documental de regularizacéo fundiaria urbana, operacionalizacao do trabalho
social, 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 servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgédos de controle e fiscalizacao, acbes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢des 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 ao Departamento;
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- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacédo
da autoridade politica da pasta.

- Gerenciar e executar a Politica Municipal da Habitac&o de Interesse Social;

- Promover a regularizac¢éo fundiéria urbana de Assentamentos Precarios, Loteamentos, parcelamentos, fracionamentos e
ocupacoes do solo informais;

- Estabelecer convénios e parcerias, com entidades publicas ou privadas, nacionais e internacionais, necessarios a
execucao de projetos;

- Fazer a gestéo do processo de planejamento, formulacdo, monitoramento e avaliacdo das acdes e programas da politica
municipal de habitacédo de interesse social, em articulacdo com os demais 6rgaos publicos esferas municipais, estaduais e
federais.

- Desenvolver o processo de formulacao e revisédo de diretrizes e marcos regulatérios da politica municipal de habitacao de
interesse social;

Divisdo de Regularizacéo | - Contribuir com a formulacao de politicas publicas voltadas a REURB — Regularizacdo Fundiaria Urbana

Fundiaria Urbana - Identificar ndcleos urbanos que estejam em situacao de informalidade urbanistica e fundiaria;

- Realizar Estudo Preliminar de Desconformidades Urbanisticas e ambientais;

- Planejar e analisar o procedimento de REURB, nas modalidades de interesse social e de interesse especifico

- Solicitar e analisar de levantamentos planialtimétricos cadastrais georreferenciados para determinar os perimetros e as
especificagdes dos nucleos urbanos informais a serem regularizados;

- Desenvolver projetos e planos de regulariza¢@o fundiaria urbana, incluindo a infraestrutura necesséaria, como redes de
agua, esgoto e eletricidade, quando aplicavel, mediante a interface com outros setores técnicos municipais, estaduais e
federais correlacionados;

- Envolver a comunidade e as partes interessadas no processo de REURB, mediante reunides de oitiva e outros processos
de participagdo popular para garantir que as decisfes de regularizagdo sejam transparentes e atendam as necessidades
locais;

- Mediar e sugerir alternativas para a resolucao de conflitos fundiarios entre proprietarios de terras e ocupantes informais,
guando necessario;

- Fornecer informacg@es e orientacdes aos beneficiarios da REURB, esclarecendo dulvidas urbanisticas. seus direitos e
responsabilidades;

- Garantir que as areas regularizadas estejam em conformidade com as disposicdes legais para fins de regularizacédo
fundiaria;

- Colaborar com outras entidades governamentais, organizacbes ndo governamentais e agéncias internacionais que
trabalham com REURB;
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- Apoiar programas de habitacdo de interesse social e politicas de desenvolvimento urbano e regional que promovam a
REURB como parte da promocédo de moradias adequadas;

- Acompanhar e avaliar os resultados da REURB, verificando se os objetivos foram alcancados e se as areas regularizadas
estdo sendo adequadamente mantidas;

- Efetuar a Aprovacéo Urbanistica de Projetos de REURB.

Divisdo de Programas e | - Contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas relacionadas a habitacéo de interesse social, que visam melhorar
Projetos Habitacionais 0 acesso a moradias adequadas as populacdes de baixa renda a precos acessiveis a essas camadas sociais;

- Elaborar e executar programas habitacionais destinados a atender as necessidades de moradia da populagéo,
especialmente voltados as populacées de baixa renda;

- Buscar e implementar programas de subsidios financeiros ou incentivos fiscais para tornar a aquisicdo ou construcéo de
moradias mais acessivel para familias de baixa renda;

- Coordenar a construcéo de novas moradias ou a reabilitacdo de habitacdes existentes, especialmente em areas de vazios
urbanos e de vulnerabilidade social e habitacional;

- Cooperar com os procedimentos de REURB, especialmente na formulacdo de projetos de urbanizacéo, reurbanizacao,
requalificagdo urbana;

- Coordenar e executar a ATHIS — Assisténcia Técnica Gratuita em Habitacdo de Interesse Social

- Planejar e acompanhar a implementacao de loteamentos sociais que oferegcam infraestrutura bésica, como agua, esgoto,
eletricidade e ruas pavimentadas, para populacées de baixa renda;

Fomentar a construcdo de moradias de interesse social, que sejam destinadas as familias de baixa renda e construidas de
acordo com a legislacéo especifica;

- Realizar atendimentos técnicos aos atores envolvidos na execucéo de projetos de habitacéo de interesse social;

- Realizar pesquisas e estudos para avaliar as necessidades habitacionais da comunidade local e adaptar os programas
municipais a a situagao identificada;

- Implementar programas habitacionais especificos para grupos vulneraveis, tais como idosos, pessoas com deficiéncia,
populagdes indigenas; mulheres em situacao de violéncia, populacédo de rua e LGBTQIAPN+;

- Estimular praticas de construcao sustentavel e o uso eficiente de recursos naturais nos projetos habitacionais;

- Auxiliar a Divisdo Urbanistica de Regularizacdo Fundiaria Urbana, efetuando a analise final e aprovagéo de Projetos de
Regularizacdo Fundiaria.

Divisdo Juridica e de Emisséo | - Contribuir com a formulacédo de politicas publicas voltadas a REURB — Regularizacao Fundiaria Urbana Realizar Estudo
Documental de Regulariza¢@o | Preliminar de Desconformidades Juridicas;

Fundiaria Urbana - Verificar os resultados do Cadastro Social das familias ocupantes dos nucleos urbanos informais, efetuando a depuragéo
e refinamento dos dados levantados para verificar se atendem a legislacdo, emitindo relatério sobre pendéncias ou
impossibilidades juridicas de titulacées;

- Fornecer informacdes e orientagdes aos beneficiarios da REURB, esclarecendo seus direitos e responsabilidades;

- Mediar a negociagéo com os atores envolvidos no procedimento de regularizacao fundiaria urbana de modo a obter sua,
guando necessario;
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- Analisar social e juridicamente a documentacédo existente referente as posses e propriedades, como escrituras, titulos de
terra, contratos e registros, para verificar sua autenticidade e legalidade;

- Manter registros e cadastros atualizados das regularizac6es fundiarias urbanas realizadas;

- Realizar a coordenacao, orientacdo e supervisdo as atividades de interpretacado e aplicacdo uniforme da legislacéo,
doutrina e jurisprudéncia relativas a regularizacao fundiaria urbana;

- Emitir Relatérios de desconformidades juridicas dos nudcleos urbanos informais em procedimento de REURB;

- Realizar andlise juridica do enquadramento e do atendimento aos requisitos de consolidagdo da informalidade dos
nacleos, conforme legislacao vigente; - Preparar planilhas de legitimagéo fundiaria e de Termos de Legitimacdo de Posse,
a partir do Cadastro Social e Selagem efetuados no territério objeto da REURB;

- Realizar notificag&o de proprietarios, confiantes e terceiros interessados no procedimento de REURB; Elaborar e publicar
editais de instauracdo de REURB e acompanhar e responder impugnacdes apresentadas;

- Garantir a responsabilidade juridica junto aos programas e convénios de regularizacdo fundiaria urbana em que o
Municipio de Valinhos é signatario; - - - Efetuar a emissdo da CRF — Certiddo de Regularizacao fundiaria e protocolizar e
acompanhar o pedido de registro imobiliario, junto ao Cartério competente - Responder questionamentos do Ministério
Puablico, do Poder Judiciario, do Poder Legislativo e da Defensoria Publica, bem como de outros 6rgéos, referente aos
nacleos urbanos informais objeto de REURB;

- Acompanhar e avaliar os resultados da REURB, verificando se os objetivos foram alcancados e se as areas regularizadas
estdo sendo adequadamente mantidas.

- Processar solicitacbes de atualizagao de registros documentais das REURB'’s;

Divisdo de Avaliagdo e | - Planejar e executar Cadastro Social da populagdo vulneravel e de baixa renda, sem acesso a moradia propria ou em
Operacionalizacdo do Trabalho | situacdo de risco;

Social - Realizar avaliagdes de pedidos de remissdes tributarias, em virtude da situagdo socioeconémica familiar;

- Realizar a avaliacéo social para a concesséo do beneficio da ATHIS e do beneficio da REURB-S (Regularizacdo Fundiaria
Urbana de Interesse Social)

- Chefiar e contribuir com os trabalhos de atendimento aos usuérios de programas e servigos de habitacao social, REURB
e ATHIS;

- Emitir relatérios sobre o acompanhamento dos beneficiarios de programas habitacionais, nos trabalhos sociais de pré e
pés-ocupacao;

- Efetuar o esclarecimento de dividas quanto as regras de financiamento habitacional e no acompanhamento do cadastro
habitacional dos interessados;

- Avaliar e operacionalizar o trabalho de acompanhamento social das familias em situacéo de vulnerabilidade habitacional,
em consonancia com a Politica Municipal de Habitacédo de Interesse Social.

- Controlar, vistoriar, acompanhar, conter e contribuir com o acompanhamento, avaliagdo e operacionaliza¢g&o do trabalho
social no ambito das ocupac¢des novas em acdes e programas do Departamento de Gestédo e Habitagao;

- Monitorar as acdes relativas a contencao de ocupac¢des informais no ambito habitacional, promovendo articulacdo interna
e interinstitucional.
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO

GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO
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Secretaria de Desenvolvimento | - Formular a politica de planejamento urbano;

Urbano - Aprovar e fiscalizar as obras particulares, do uso de imoveis, emissao de diretrizes de parcelamentos do solo, loteamentos,
condominios e zoneamento;

- Desenvolver os planos locais de Gestdo Urbana, conforme as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio
procedendo as alteracdes que se fizerem necessarias;

- Elaborar projetos relativos a obras publicas;

Expedir licengas, fiscalizar e controlar os servicos relativos a terraplenagem;

Fiscalizar e controlar as antenas de telefonia celular em areas publicas e particulares;

Analisar e fiscalizar os projetos de redes de gas encanado e redes de telefonia;

Exarar manifestacdes e pareceres técnicos relativos a planejamento urbano, projetos de edificacées, parcelamentos de
solo e condominios;

- Celebrar termos de compromisso e termos de permissdo de uso relativos a planejamento, urbanismo, projetos de
edificacdes, parcelamentos de solo e condominios;

- Sugerir as condicfes gerais que orientem as propostas orcamentarias, programas, projetos e atividades a serem
desenvolvidas pela Secretaria;

- Acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuacao;

- Negociar junto as autoridades competentes as instalacdes de servicos essenciais de infraestrutura de agua, energia
elétrica, esgotamento sanitario, canalizacao pluvial e outros, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

- Realizar estudos especificos sobre a situacao geopolitica, econémica e social do municipio, identificando indices de
crescimento, taxas de urbanizacdo e déficit habitacionais;

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacdo e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestéo e organizacao politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgaos desta Secretaria, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagées do Governo, para viabilizar a concretizagéo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria, inclusive de gestéo participativa
desta pasta, garantindo a elaboracédo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;
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- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestéo publica desta pasta;

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao 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;

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Gestdo de - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Processos e Cadastro programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
Imobiliario ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao

administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestédo de processos do cadastramento urbano imobiliario
e geoprocessamento e zoneamento do Municipio, 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 municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade
aos orgaos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agfes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisbes 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 atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo
da autoridade politica da pasta;
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- Fornecer as Secretarias competentes os dados relacionados aos imdéveis para fins de tributacédo e cobrancas diversas;
-Subsidiar informac8es sobre o cadastro municipal a serem repassadas ao Controle Interno e 6rgaos de fiscalizacédo
externa;

- Gerenciar o cadastro dos iméveis existentes no Municipio; gerenciar as mudancas e atualizacées dos nomes dos titulares
de areas, alterac6es de plantas, metragem, denominacao de logradouros, bem como nimeros provisoérios e definitivos;
-Coordenar a emissao de certidGes a respeito da localizacdo de imdveis, conforme legislacéo aplicavel; corrigir eventuais
falhas identificadas no cadastro imobiliario;

- Colaborar com as atividades de fiscalizagéo e cobranca de créditos tributarios; gerenciar a insercéo de informacdes sobre
novos iméveis no cadastro;

- Elaborar relatérios e emitir pareceres em assuntos de sua competéncia.

Divisdo de Cadastro Imobilidrio | - Participar do processo de cadastrar os imdveis urbanos e rurais do Municipio para possibilitar, entre outros fins, a
tributacdo e cobranca de impostos e taxas municipais;

- Atualizar as informacdes que sao alteradas no decorrer da existéncia do imovel;

- Acompanhar as variac6es de metragem dos imdveis, inclusive apés a eventual retificacdo de registro;

- Emitir certiddo de Unico imoével, de alteracdo de numero e denominacéo de logradouro;

- Atualizar o endereco e nome de proprietario dos iméveis;

- Atender solicitacdo de numero provisério, de pedido de revisao por discordancia dos valores cobrados no IPTU e outras
informacdes concernentes aos imoéveis, desde que respeitadas as restricdes previstas em lei;

- Emitir certiddes a respeito da localizacdo urbana do imével, com base na legislacé@o aplicavel; elaborar relatérios e emitir
pareceres em assuntos de sua competéncia;

- Elaborar e emitir habite-se, certiddes referentes a iméveis baseadas no Cadastro Imobiliario Municipal para fins de registro
junto ao Cartério de Registro de Imdveis, Receita Federal.

Divisdo de Geoprocessamento | - Elabora e emitir Fichas técnicas e Certiddes Gréficas referentes a imdveis.

e Zoneamento - Coletar, adquirir e gerenciar dados geoespaciais, incluindo informacdes de localizacdo, mapas, imagens de satélite e
dados de levantamentos topograficos.

- Organizar os dados de forma sistematica, garantindo que estejam atualizados e acessiveis para a equipe e outros
departamentos que precisem deles;

- Supervisionar a operacdo e manutencao dos sistemas de informagdes geogréficas (SIG), garantindo que eles estejam
funcionando de maneira eficaz e sem interrupcdes;

- Avaliar e implementar novas tecnologias geoespaciais que possam melhorar a eficiéncia e a precisdo das analises;

- Supervisionar a criacdo de mapas tematicos, mapas de zoneamento, mapas de infraestrutura e outros produtos
cartograficos de alta qualidade;

- Trabalhar em conjunto com outros departamentos para fornecer dados geoespaciais que apoiem projetos e iniciativas
interdisciplinares;

- Integrar dados geograficos com outras fontes de dados da organizacdo, permitindo andlises mais abrangentes e
abordagens holisticas para a tomada de decisées;
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- Realizar a divisdo da area urbana em zonas ou setores, cada uma com suas préprias regulamentacdes de uso do solo;

- Realizar avaliacdo periddica das zonas existentes e, se necessario, revisao e ajuste das regulamentacdes de zoneamento
para atender as necessidades e mudancas na comunidade;

- Verificar a conformidade de projetos com regulamentos de zoneamento antes de sua aprovacéo e inicio da construcao;

- Colaborar com outros departamentos municipais e partes interessadas para desenvolver estratégias de planificacdo
urbana que atendam as necessidades da comunidade;

- Fornecer informacg@es aos cidadaos e empresas sobre as regulamentacfes de zoneamento e como elas afetam o uso de
suas propriedades;

- Mediar e resolver disputas relacionadas a questfes de zoneamento e uso do solo.

Departamento de Projetos e | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Orcamentos programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de projetos e orcamentos, fiscalizacdo da conservacédo de
Muros, passeios e terrenos particulares, fiscalizacdo de obras, provacéo de projetos complexos e avaliagdo, parcelamento
de solo, aprovacéao de projetos e licencas de obras, 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 servicos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade
aos Orgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acbes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta;

- Analisar e aprovar projetos de construgcdo, residencial, comercial e industrial, multifamiliar vertical, loteamento,
condominios horizontais, vilas e parcelamento de solo apresentados por proprietarios, arquitetos, engenheiros;

- Fornecer informacdes e orientagdes eficaz com partes interessadas, como proprietarios, profissionais da construcéo e
orgaos reguladores, para esclarecer duvidas e fornecer informagfes sobre o status dos projetos.

Divisdo de Fiscalizacdo da | - Verificar se os muros, cercas e divisdes de propriedades particulares estdo em conformidade com os regulamentos
Conservacao de Muros, | municipais em termos de altura, material e estado de conservacao;

Passeios e Terrenos | - Fiscalizar a condicdo das cal¢cadas, incluindo a presenca de buracos, rachaduras, desniveis ou qualquer outra condi¢éo
Particulares gue possa representar riscos para pedestres;
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- Garantir que os terrenos particulares estejam limpos e bem mantidos, prevenindo o aciimulo de lixo, entulho, vegetacéo
excessiva e infestacfes de pragas que possam afetar o ambiente urbano;

- Aplicar multas e penalidades aos proprietarios particulares que nao estejam cumprindo as regulamentac6es municipais
relacionadas a conservacédo de muros, passeios e terrenos particulares;

- Emitir notificacdes aos proprietarios cujas propriedades estejam em desacordo com as regulamentacdes e exigir acdes
corretivas, como reparos em muros ou limpeza de terrenos;

- Responder a dentlincias da comunidade relacionadas a problemas de conservacao em propriedades particulares e tomar
medidas apropriadas para resolver esses problemas;

- Promover a conscientizacdo entre os proprietarios sobre suas responsabilidades em relagdo a manutengdo de muros,
passeios e terrenos particulares;

- Trabalhar em conjunto com outros departamentos municipais, como planejamento urbano e obras publicas, para garantir
a coordenacdao e a aplicacao eficaz das regulamentacdes urbanas;

- Realizar inspecdes periédicas em areas designadas para verificar o cumprimento das regulamentacfes e identificar
propriedades que requerem intervencao;

- Manter registros detalhados das inspecdes, notificac6es, multas e acdes corretivas relacionadas a conservacao de muros,
passeios e terrenos particulares;

- Aucxiliar os proprietarios na regularizacdo de irregularidades identificadas em suas propriedades, quando necessario.
Divisdo de Fiscalizacdo de | - Fiscalizar obras particulares, residenciais, comerciais e industriais;

Obras - Fiscalizar projetos de construgéo e regularizacdo, garantindo que estejam em conformidade com o projeto aprovado para
expedicdo de habite-se;

- Identificar e tomar medidas contra edifica¢cbes, parcelamentos e movimentacdes de terra irregulares, que ndo possuam
licencas ou que descumpram a legislacdo vigente;

- Responder a denuncias da comunidade relacionadas a problemas de constru¢éo e tomar medidas apropriadas para
resolver os problemas;

- Emitir notificacdes, Autos de Infragdo, Termos de Embargo, Termos de Multa a construtores e proprietarios que nao
estejam cumprindo a legislagédo vigente;

- Fiscalizar e tomar as medidas necessarias para corre¢cdo de encaminhamento de aguas pluviais em faixas de viela
sanitaria, conforme legislagéo vigente;

- Manter registros detalhados de todas as inspec¢des, aprovacdes, licencas e medidas de fiscalizagao relacionadas as obras;
- Fornecer informacdes e orientacdes eficaz com partes interessadas, como proprietarios, profissionais da construgdo e
orgaos reguladores, para esclarecer duvidas e fornecer informagdes sobre o status dos projetos

- Responder questionamentos da Ouvidoria, Ministério Publico, do Poder Legislativo e da Defensoria Pablica, bem como
outros 6rgaos;

- Analisar e emitir parecer fundamentado sobre projeto de lei afetos a area de atuacao.
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Divisdo de Aprovacdo de | - Analisar e aprovar projetos de construcdo comercial, industrial e institucional acima de 750m2 e multifamiliar vertical
Projetos Complexos e | apresentados por proprietarios, arquitetos, engenheiros construtores, garantindo que atendam aos requisitos legais, normas
Avaliacao técnicas, regulamentos municipais;

- Assegurar que os projetos de construcédo estejam em conformidade com as normas de zoneamento e uso do solo
estabelecidas pelo Municipio;

- Revisar os projetos arquitetdnicos e de engenharia, incluindo plantas, cortes e detalhes técnicos;

- Assegurar que as constru¢des estejam em conformidade com as normas de acessibilidade, garantindo que pessoas com
deficiéncia possam utiliza-las adequadamente;

- Fornecer informacg@es e orientacdes eficaz com partes interessadas, como proprietarios, profissionais da construcéo e
orgaos reguladores, para esclarecer duvidas e fornecer informagfes sobre o status dos projetos;

- Avaliar valor de &rea institucional e de outras &areas publicas;

- Avaliar valor de contrapartidas para empreendimentos em vias de aprovacgao;

- Emitir laudo de avalicdo de valores de aluguel em iméveis da Prefeitura Municipal em locacéo e préprio;

- Responder questionamentos da Ouvidoria, Ministério Publico, do Poder Legislativo e da Defensoria Publica, bem como
outros érgaos;

- Analisar e emitir parecer fundamentado sobre projeto de lei afetos a area de atuacéao.

Divisdo de Parcelamento do | - Analisar e aprovar projetos de loteamento apresentados por proprietarios de terrenos que desejam subdividir suas
Solo propriedades em lotes menores para desenvolvimento urbano ou rural;

- Verificar se os projetos de loteamento estdo em conformidade com as leis, regulamentos e planos diretores municipais ou
estaduais;

- Emitir licencas ou autorizacdes para o parcelamento de terrenos, permitindo que o0s proprietarios dividam suas
propriedades de acordo com os planos aprovados;

- Integrar os projetos de loteamento ao planejamento urbano da cidade, garantindo que eles estejam alinhados com os
objetivos de desenvolvimento urbano sustentavel;

- Assegurar que o parcelamento do solo esteja em conformidade com as normas de zoneamento e uso do solo
estabelecidas pelo Municipio;

- Coordenar a provisao de infraestrutura basica, como redes de agua, esgoto, eletricidade, ruas e cal¢adas, para 0s novos
lotes, garantindo que os servigos publicos sejam fornecidos de maneira adequada;

- Garantir que o planejamento de loteamento inclua consideracdes de acessibilidade e mobilidade, como a construcéo de
vias adequadas e espacos publicos acessiveis;

- Coordenar a regularizacdo fundiaria de areas que foram parceladas informalmente, ajudando os ocupantes a obterem
titulos de propriedade ou direitos legais sobre seus lotes;

- Realizar fiscaliza¢cBes periddicas para garantir que o desenvolvimento e a ocupacao dos lotes sigam as aprovacdes e
regulamentacdes estabelecidas;

- Avaliar e mitigar os impactos ambientais associados ao parcelamento do solo, especialmente em areas sensiveis;
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- Lidar com a aprovacao de loteamentos fechados, quando permitidos pela legislacao, e garantir que cumpram o0s requisitos
especificos para esse tipo de empreendimento;

- Envolver a comunidade local e partes interessadas por meio de consultas publicas e divulgacéo de informacdes sobre os
projetos de loteamento;

- Auxiliar proprietarios e desenvolvedores na regularizacao de documentos e processos necessarios para o parcelamento
do solo;

- Fornecer informacdes e orientagGes aos proprietarios de terrenos e desenvolvedores sobre os procedimentos e
regulamentacdes relacionados ao parcelamento do solo;

- Analisar e aprovar desmembramentos de terrenos, que sdo processos nos quais uma propriedade € dividida em duas ou
mais partes menores.

Divisdo de Aprovacdo de |- Analisar e aprovar projetos de construcdo apresentados por proprietarios, arquitetos, engenheiros e construtores,
Projetos e Licencas de Obras | garantindo que atendam aos requisitos legais, normas técnicas e regulamentos municipais;

- Emitir licencas de obras ou alvaras de construcao para os projetos aprovados, autorizando o inicio das atividades de
construcao;

- Assegurar que os projetos de construcdo estejam em conformidade com as normas de zoneamento e uso do solo
estabelecidas pelo Municipio;

- Revisar os projetos arquitetdnicos e de engenharia, incluindo plantas, cortes e detalhes técnicos, para verificar se atendem
aos padrbes de seguranca, acessibilidade e estética;

- Garantir que as constru¢fes sigam as normas de construcdo aplicaveis, incluindo regulamentos de edificagéo, estruturais,
elétricos, hidrossanitarios e outros;

- Analisar projetos para avaliar seu impacto ambiental e garantir que estejam em conformidade com as regulamentacdes
ambientais;

- Realizar inspecfes regulares em canteiros de obras para verificar o cumprimento dos projetos aprovados, normas de
seguranca, regulamentos de construcdo e prazos de execucao;

- Garantir que as construgdes estejam sendo realizadas com qualidade e seguranca, identificando e corrigindo problemas
durante o processo de construcao;

- Assegurar que as construcdes estejam em conformidade com as normas de acessibilidade, garantindo que pessoas com
deficiéncia possam utiliza-las adequadamente;

- Supervisionar a gestdo adequada de residuos de construgdo, garantindo que sejam descartados de acordo com as leis
ambientais;

- Coordenar a regularizacéo fundiaria de areas onde as construcdes estao em situacao irregular, ajudando os ocupantes a
obterem titulos de propriedade ou direitos legais sobre seus iméveis;

- Responder a denudncias e reclamacdes da comunidade relacionadas a problemas de construcdo e tomar medidas
apropriadas para resolver esses problemas;

- Emitir notificacbes e aplicar multas e penalidades a construtores e proprietarios que ndo estejam cumprindo as
regulamentacdes;
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- Manter comunicacdo eficaz com partes interessadas, como proprietarios, profissionais da construcdo e 6rgdos
reguladores, para esclarecer dividas e fornecer informacées sobre o status das licencas e projetos.

Departamento de Urbanismo - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de urbanismo, analise de projeto, concessionarias, torres de
celulares e bolsdes de seguranca, obras e topografia, 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 municipais, demonstracdes de eficiéncia e
de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagcdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Analise de Projeto - Dirigir  processo permanente e continuo de direcdo, acompanhamento, avaliagdo e aprimoramento da legislagao relativa
ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos interagindo com os 6rgédos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta, com outras esferas de governo estadual e federal e com a sociedade civil;

- Desenvolver e consolidar planos de desenvolvimento urbano de médio e longo prazo, considerando o Plano Diretor do
Municipio;

- Formular politicas, diretrizes e a¢des que propiciem o posicionamento do Municipio em questfes relacionadas ao seu
desenvolvimento urbano, incluindo as que decorram de sua inser¢cdo em planos nacionais, regionais, estaduais;

- Desenvolver os mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizacdo e implementacdo de projetos de
desenvolvimento urbano, explorando parcerias com a iniciativa privada, com outros setores das politicas publicas e com
outras esferas de governo, utilizando-se dos instrumentos de politica urbana;

- Dirigir e acompanhar a elaboracéo de projetos de interesse publico.

Divisdo de Concessionarias, | - Gerir e acompanhar as aprovacdes de projetos e obras de redes de gas, sendo elas ampliacbes nos tracados em solo
Torres de Celulares e Bolsdes | publico, que tem como finalidade o transporte de gas natural até aos consumidores finais;

de Seguranca - Acompanhar a evolucdo e implantagéo das torres de telefonia mdvel e redes de fibra éptica no Municipio;

- Gerir e acompanhar as aprovacdes de projetos de demais concessionarias;
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- Fiscalizar as obras de demais concessionérias;

- Formular diretrizes, acompanhar e vistoriar Bolsdes de Seguranca, desde a fase da viabilidade até a renovacéo,
atentando-se aos padrfes urbanisticos necessarios a implantacdo e manutencao.

Divisdo de Obras - Gerir e acompanhar o desenvolvimento de todos os projetos Arquitetdnicos, Estruturais, de Infraestrutura urbana de
pavimentacao/recapeamento e projetos complementares necessarios para a captacaol/liberacdo de recursos estaduais e
federais, bem como o desenvolvimento de planilhas orcamentarias, cronogramas fisicos e financeiros;

- Gerir e acompanhar o desenvolvimento de todos os projetos arquiteténicos, estruturais de obras e reformas publicas
provenientes de recursos proprios, bem como o desenvolvimento de planilhas orgamentarias, cronogramas fisicos e
financeiros;

- Gerir e acompanhar o desenvolvimento de todos os projetos de infraestrutura urbana, como pavimentacdo, recapeamento
e drenagem no Municipios oriundos de recursos proprios e ou convénios.

Divisdo de Topografia - Gerir e acompanhar os projetos de topografia necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos que envolvam todas as
demais Secretarias.
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Secretaria da Educacéo - Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes emanadas do Conselho
Municipal de Educacéo e com os objetivos de desenvolvimento econémico, politico e social;

- Promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padréo de qualidade;

- Implantar planos, programas e projetos de educacéo, em articulacdo com os Orgéos estaduais e federais;

- Garantir igualdade de condi¢cBes para 0 acesso e permanéncia do aluno na escola;

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizacdo do ensino publico gratuito;

- Garantir, em carater prioritario, o ensino fundamental e obrigatoério, inclusive para os gue nédo tiveram acesso
na idade propria;

- Coordenar a instalacéo, manutencéo e gestdo dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de servico de creches a educacéo infantil;

- Desenvolver a orientacao técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educacéo infantil e do
ensino fundamental;

- Garantir o acesso a educacéao de jovens e adultos, adequada as condi¢coes do educando;

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

- Promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos professores, supervisores e outros especialistas em
educacao;

- Coordenar a aplicacdo de recursos na educacéo, de acordo com o0s parametros exigidos pela legislacéo
vigente;

- Promover e supervisionar as agfes relativas ao Fundo Municipal de Educag¢édo, bem como ao Fundo de
Manutencédo e Desenvolvimento da Educacédo Basica e quaisquer outros fundos que sejam criados por forca de
legislacdo, em seu ambito de atuacao;

- Elaborar e desenvolver programas esportivos junto aos alunos da rede escolar municipal;

- Participar de programas de educacao para o transito, promovidos pelo Municipio;

- Promover o intercambio de informacdes com instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais.
Gabinete do Secretario | - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestdo administrativa deste
Adjunto gabinete central da Secretaria aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizacao e integracao da atuacao dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacao
e da consolidacéo de acdes que assegurem a execucao das politicas programaticas do Governo, através das
rotinas burocréticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal,

- Assessorar a implementacao do modelo de gestao e organizacéo politica do Governo, respeitada as normas
gerais e constitucionais da Administracao Publica, os principios democraticos e de direito;
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- Funcionar como 6rgao facilitador da relacdo 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 6rgaos desta Secretaria, para identificar a localizagcao na estrutura administrativa
da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acao politica do Governo, bem como para propor
inovacdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenérios face as determinacfes do Governo, para viabilizar a concretizacédo dos
objetivos e metas desta Secretaria;

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

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

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

- Manter a gestéo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das acoes
de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta Secretaria;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades
centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das
realizac6es politicas do Governo;

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

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

Manter registro dos assuntos tratados nas reunifes estratégicas realizadas nesta Secretaria;

- Organizar o material coletado em reunifes de governanga desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagfes publicas, para efeito de divulgacdo e publicidade
institucional das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Suporte | - Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
ao Desenvolvimento | projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
Escolar orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
suporte ao desenvolvimento escolar, ensino integral, convivéncia e clima escolar, educacdo midiatica e
informatizacdo escolar, transporte escolar, bolsas de estudo, inclusive quanto ao atingimento de metas
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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 servicos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6érgdos de controle e fiscalizacdo, acbes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ac¢des politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos
decisérios de competéncia das Divises, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Ensino Integral - Atuar como formador das Diretrizes Estruturais do Modelo de Gestdo e do Modelo Pedagégico do Programa
de Ensino Integral.

- Promover o desenvolvimento do Protagonismo Sénior das Equipes Escolares;

- Promover o desenvolvimento do Protagonismo Juvenil das Estudantes;

- Acompanhar a implementacdo do Programa de Ensino Integral;

- Criar e monitorar periodicamente os resultados educacionais e da implantacdo do Programa de Ensino Integral;
- Estruturar um estudo e levantamento de unidades escolares em potencial para futuras implantacoes;

- Pesquisar e formatar modelos de Programa de Ensino Integral para os segmentos Educacéo Infantil e Anos
Iniciais;

- Atuar de forma comunicativa a respeito da imagem publica do Programa de Ensino Integral;

- Avaliar periodicamente o impacto do Programa de Ensino Integral e os avancos dos resultados educacionais.
Divisdo de Convivéncia e | - Desenvolver planos de formagdo continuada nas tematicas Convivéncia, Mediacdo de Conflitos, Rela¢des
Clima Escolar Interpessoais, Comunicacdo N&o Violenta, As relacdes escolares e seu impacto positivo no processo de ensino
e aprendizagem, Gestdo Democratica e Participativa, A participacdo da Comunidade Escolar;

- Incentivar o Protagonismo Juvenil e a participacdo e atuacdo dos estudantes nas decisbes e processos
escolares, com a representacado do Colegiado Grémio Estudantil;

- Desenvolver os Objetivos de Sustentabilidade da Agenda da ONU de 2030 com parcerias em Projetos
Pedagogicos;

- Promover formacdes e propostas de acdes e projetos voltados para o respeito a igualdade e a individualidade;
- Promover formacgdes e propostas de acdes voltados para o respeito as diversidades;
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- Avaliar o impacto das acdes para a melhoria do processo de ensino e de aprendizagem;
- Incentivar a relacao familia-escola;
- Implementar programas de fortalecimento familiar e educagéo parental.

Divisédo de Educacédo | - Desenvolver planos de formacado continuada sobre a tematica Educacdo Mididtica e suas formas de
Midiatica e Informatizacéo | potencializar o processo de ensino e de aprendizagem;

Escolar - Desenvolver a o conceito de Educacdo Mididtica como um conjunto de competéncias que podem ser
desenvolvidas por criancas e jovens para que sejam capazes de ler informacdes de forma reflexiva, produzir
contetido com responsabilidade e, por consequéncia, participar ativamente da sociedade;

- Atuar como um fomentador de estratégias e metodologias diferenciadas para a utilizacdo de ferramentas da
Educacao Midiatica;

- Acompanhar e monitorar o trabalho desenvolvidos nas unidades escolares;

- Avaliar o impacto das acbes para a melhoria do processo de ensino e de aprendizagem;

- Prover suporte, atualizacdo e manutencdo para os equipamentos tecnoldgicos e sistemas informatizados
utilizados pelas unidades escolares e setores da Secretaria da Educacéo, inclusive realizando os
encaminhamentos para assisténcias técnicas habilitadas quando necessario;

- Prover suporte diario aos usuarios dos sistemas informatizados da Secretaria da Educacao e outros, orientando
também quanto a utilizacdo, prazos e garantindo a veracidade e seguranca das informacées;

- Promog&o da manutencdo de equipamentos de rede (intranet e internet); analise, detecgdo, diagndstico e
resolucdo de problemas em geral referentes as questées de hardware e software; instalacdo, configuracéo e
manutencao nos equipamentos, sistemas operacionais e software aplicativos;

- Garantia no abastecimento de suprimentos de informatica da Secretaria da Educacao;

- Acompanhamento e orienta¢do aos estagiarios de informatica que atuam nas Unidades Educacionais;

- Execucéo das demais atividades inerentes ao setor de informatica por determinacao superior;

- Promover, em conformidade com a Base Nacional Comum Curricular (BNCC), a aplicacdo das competéncias
gerais da Educacao Basica, especialmente no que se refere a “compreender, utilizar e criar tecnologias digitais
de informacdo e comunicacdo de forma critica, significativa, reflexiva e ética nas diversas praticas sociais
(incluindo as escolares) para se comunicar, acessar e disseminar informagdes, produzir conhecimentos, resolver
problemas e exercer protagonismo e autoria na vida pessoal e coletiva”.
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Divisio de  Transporte | - Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execucao do transporte escolar no Municipio;
Escolar - Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaria da Educacéo;

- Gerenciar e coordenar os servicos de transporte de matérias e produtos quando necessarios, bem como o
abastecimento de agua potavel nas unidades da Secretaria da Educacdo que ndo possuem rede de
abastecimento de agua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execucdo das manutencdes necessarias nos veiculos da frota da Secretaria
da Educacéo;

- Gerir, fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos vigentes referentes a locacdo de veiculos e
terceirizacdo de servicos de transporte escolar.

Divisdo de Bolsa de Estudo | - Coordenar e executar acdes do Programa Municipal de Bolsas de Estudo;

- Elaborar, revisar e publicar editais anuais em colaboracdo com a Comissdo Especial de Bolsas de Estudo,
detalhando critérios, prazos e documentacao;

- Planejar e supervisionar o processo de inscri¢éo, analise e selecdo dos candidatos, garantindo transparéncia
e equidade;

- Gerenciar sistemas eletrdnicos para inscricdes e acompanhamento dos processos, assegurando atualizagcéo
e funcionamento eficiente;

- Realizar analise preliminar da documentagé@o dos candidatos, verificando conformidade com os critérios dos
editais;

- Acompanhar avaliagdo socioeconémica em colaboracdo com a Comissdo Especial, garantindo a aplicacédo
correta dos recursos;

- Monitorar a execucao do programa e o cumprimento das contrapartidas e requisitos pelos beneficiarios;

- Propor ajustes e melhorias nos processos de concessao e gestdo das bolsas com base em avaliagGes e
demandas;

- Fornecer suporte técnico aos candidatos e unidades administrativas, esclarecendo duvidas e orientando sobre
procedimentos;

- Preparar relatérios perioddicos sobre a execucao do programa, incluindo indicadores de desempenho, nimero
de beneficiarios e impactos financeiros.

Departamento de Gestao | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Pedagdgica de Educacéo | projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
Infantil e Anos Iniciais orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao

Péag. 91 de 211

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



PREFEITURA DE

VALINHOS

Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
educacao pedagdgica, vida escolar creche, infantil e anos iniciais, educacao infantil, anos iniciais, inclusive
guanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servicos publicos municipais, demonstractes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle
e fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acbes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0os 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ac¢des politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos
decisérios de competéncia das Divisbes, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacédo da autoridade.

Divisdo de Vida Escolar, - Estudar e organizar, em conjunto com os Supervisores, a demanda escolar das unidades educacionais
Creche, Infantil e Anos municipais, considerando o espaco fisico dos prédios escolares (periodo e quantidade de turmas) para creches,
Iniciais Educacéo Infantil e Anos Iniciais;
- Coordenar a distribuicdo de vagas das unidades educacionais, garantindo o atendimento a matricula dos
alunos;

- Encaminhar e manter atualizadas todas as solicitagcdes de vagas em creches municipais e contratadas, bem
como na Educacéo Infantil e nos Anos Iniciais;

- Realizar, em conjunto com a Supervisdo de Ensino, o estudo da demanda e oferta de vagas para essas etapas;
- Coordenar, orientar e acompanhar o trabalho desenvolvido nas creches municipais e contratadas, assegurando
gue cumpram as diretrizes pedagdgicas, normas da Secretaria e exigéncias previstas em editais de chamamento
publico;

- Solicitar e acompanhar a distribuicdo de materiais e equipamentos para as creches contratadas;

- Orientar e manter atualizados os dados no Sistema de Cadastro de Alunos/SED (Secretaria Escolar Digital) e
GPD (Gestéo Publica Digital), como: a) coleta de classes e quadro resumo; b)abertura de diario de classe digital;
c) matriculas, transferéncias e remanejamentos; d) substituicdo do docente no diario de classe digital; f)
realizacdo do conselho de classe; g)dependéncias do prédio escolar/estrutura fisica; h) transporte escolar,
alunos com Necessidades Educacionais Especializadas; i) digitacdo do Rendimento Final dos alunos; coleta e
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orientacdo nas informagdes quanto a cadastro de docente, profissionais escolares em sala de aula, cadastro de
escola;

- Gerenciar publica¢des no Diario Oficial do Municipio (DOM) relacionadas as creches, Educacao Infantil e Anos
Iniciais;

- Atender o publico aos beneficiarios do Programa de Bolsa Familia; Acompanhamento e orientacdo do processo
de Cadastro Unico (BOLSA FAMILIA), por meio do controle de frequéncia dos alunos no programa, de relatorios
e da manutencao do sistema atualizado.

Divisdo de Educacéo Infantil | - Acompanhar a Supervisdo nas Creches, quando ocorrer algum problema relacionado a essa Coordenadoria;
- Elaborar, coordenar e desenvolver projetos pedagdgicos voltados para a Educacéo Infantil;

- Acompanhar todas as acdes da modalidade Educacao Infantil;

- Elaborar Programas de Formacao Continuada e de Capacitacdo em Servico para profissionais da Educacao
Infantil;

- Acompanhar o desempenho pedagdégico das escolas municipais de Educacéo Infantil e Projetos Escolares
voltados para a modalidade;

- Coordenar e acompanhar os programas voltados a salde escolar na Educacao Infantil;

- Garantir a pertinéncia e adequacéao dos conteldos trabalhados na Educacéo Infantil, de acordo com as metas
estabelecidas, tanto pela legislacdo educacional, quanto pelo Plano Escolar;

- Desenvolver um trabalho integrado entre os Departamentos Pedagogico e de Supervisao Escolar;

- Assessorar as escolas na solucédo de problemas pedagdgicos do cotidiano; Trabalho em conjunto com a
Supervisdo na busca de solucdes para problemas pedagdgicos;

- Promover oficinas de capacitacédo para uso adequado em materiais pedagogicos para Educacao Infantil;

- Elaborar, com Coordenadores Pedagdgicos e professores, instrumentos de avaliacdo do curriculo e do
processo de ensino-aprendizagem para Educacao Infantil;

- Analisar os planos de ensino e assegurar a retroinformacgéo a Unidade Escolar;

- Garantir a implementacao das diretrizes da Secretaria da Educacao a partir da proposta pedagdgica da escola.
Divisdo de Anos Iniciais - Acompanhar as a¢fes da Modalidade de Ensino: Ensino Fundamental I,

- Acompanhar o desempenho pedagégico das escolas municipais e Projetos Escolares;

- Desenvolver um trabalho integrado entre Diretoria Pedagdgica e Supervisdo de Ensino;

- Participar da organizacgéo e operacionalizacéo de eventos promovidos pela Secretaria da Educacgéo, tais como:
eventos em datas comemorativas oficiais, Aula Inaugural, Reunides Pedagdgicas, Capacitacdes e Cursos para
os professores da rede municipal e outros;

- Montar cronograma das visitas dos alunos nos Projetos realizados pela Secretaria da Educacao;

- Agendar e intermediar com as Unidades Educacionais na realizacdo de Projetos recebidos por meio de
parcerias e Programas beneficiados pela Lei Rouanet;
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- Agendar e controlar as solicitacdes das Unidades Educacionais para a realizacao de visitas pedagdgicas com
os alunos da Rede Municipal de Ensino;

- Preparar materiais pedagdgicos para estudos e capacitagdes com professores da Rede Municipal de Ensino;
- Controlar e emitir certificados para os professores que participam de cursos e capacitacbes oferecidos pela
Secretaria da Educacéo;

- Encaminhar estagios nas Unidades Educacionais;

- Elaborar, coordenar e desenvolver projetos pedagoégicos voltados para Ensino Fundamental Anos Iniciais;

- Acompanhar todas as acdes da modalidade Ensino Fundamental Anos Iniciais;

- Elaborar Programas de Formacao Continuada e de Capacitacdo em Servi¢co para profissionais do Ensino
Fundamental Anos Iniciais;

- Acompanhar o desempenho pedagdgico das escolas municipais de Ensino Fundamental Anos Iniciais e
Projetos Escolares voltados para a modalidade;

- Garantir a pertinéncia e adequacao dos contetdos trabalhados no Ensino Fundamental Anos Iniciais, de acordo
com as metas estabelecidas tanto pela legislacdo educacional, quanto pelo Plano Escolar;

- Acompanhar o Sistema de Avaliacdo Externa Municipal, Estadual ou Federal;

- Promover o desenvolvimento do papel social da escola;

- Coordenar e acompanhar o PNLD - Programa Nacional do Livro Didatico;

- Acompanhar a elaboracao/ revisao do Projeto Politico Pedagogico;

- Assessorar as escolas na solucao de problemas pedagdgicos do cotidiano;

- Acompanhar o processo de recuperacdo dos alunos analisando os resultados com a equipe escolar, propondo
solucbes em relacdo aos problemas encontrados;

- Capacitar os professores que trabalham com projeto de refor¢o e recuperagéo e Aceleragédo de Aprendizagem,
se houver;

- Orientar a elaboracao de graficos de aproveitamento a fim de analisar padrdes de desempenho dos alunos,
viabilizando estratégias para solucdo de problemas de desempenho insuficiente dos alunos;

- Auxiliar na organizacdo, na Secretaria da Educacdo, de uma Biblioteca do Professor como um centro de
informacéo e atualizacdo para uso de professores e especialistas;

- Garantir a eficacia no processo educacional;

- Refletir sobre a natureza de cada disciplina, seu papel no curriculo, o processo de construcdo e aquisicao do
conhecimento;

- Estabelecer um padrdo minimo de desempenho do aluno, em cada série/componente curricular que devera
ser ensinado e aprendido por todos, visando a facilitar as atribuicdes do Conselho de Classe na andlise dos
casos de retencao.
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Departamento de Gestao | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Pedagdgica de Anos Finais | projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
e Educagcdo de Jovens e | orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Adultos Departamento, para realizacao da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
educacao pedagogica anos finais e EJA, vida escolar anos finais e EJA, 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 servicos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ac6es 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 Divisbes, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacado da autoridade politica da pasta

Divisdo de Vida Escolar | - Estudar e organizar, em conjunto com 0s Supervisores, a demanda escolar das unidades educacionais
Anos Finais e EJA municipais, de acordo com o espaco fisico dos prédios escolares (periodo e quantidade de turmas);

- Estudar, organizar e encaminhar a demanda escolar das unidades educacionais, em conjunto com a Diretoria
de Ensino de acordo a modalidade de ensino;

- Coordenar a distribuicao de vagas das unidades educacionais, garantindo o atendimento da matricula do aluno;
- Orientar e manter atualizados os dados no Sistema de Cadastro de Alunos/SED (Secretaria Escolar Digital) e
GPD (Gestao Publica Digital), como: a) coleta de classes e quadro resumo; b) abertura de diario de classe
digital; c) matriculas, transferéncias e remanejamentos; d) substituicdo do docente no diario de classe digital; f)
realizacdo do conselho de classe; g) dependéncias do prédio escolar/estrutura fisica; h) transporte escolar,
alunos com Necessidades Educacionais Especializadas; i) digitacdo do Rendimento Final dos alunos; coleta e
orientacao nas informag6es quanto a cadastro de docente, profissionais escolares em sala de aula, cadastro de
escola;

- Gerenciar os dados do Censo Escolar e do Sistema Educacenso/INEP/MEC, assegurando o repasse de
recursos federais, estaduais e municipais para a area da Educacao;
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- Coordenar e orientar os Diretores nas correcdes das informacdes coletadas no Censo Escolar e Sistema
Educacenso/INEP/MEC; Auxilio no processo de autorizacao e regularizacdo de funcionamento das unidades
educacionais, tais como, legislacées Municipal, Estadual e Federal;

- Orientar os Diretores e Agentes Administrativos quanto as dulvidas sobre escrituracdo e vida escolar dos
alunos; Orientacdo aos Diretores e Agentes Administrativos na validacdo dos atos escolares dos alunos
concluintes no sistema Secretaria Escolar Digital (SED);

- Gerenciar publicacdes no Diario Oficial do Municipio (DOM) relacionadas aos Anos Finais e EJA.

- Auxiliar no processo de autorizacdo e regularizacao de funcionamento das unidades educacionais dos Anos
Finais e EJA, de acordo com legislacBes Municipal, Estadual e Federal.

- Coordenar o Programa Municipal de Bolsa Familia na Educacao;

- Atender o publico aos beneficiarios do Programa de Bolsa Familia; Acompanhamento e orientacao do processo
de Cadastro Unico (BOLSA FAMILIA), por meio do controle de frequéncia dos alunos no programa, de relatérios
e da manutencdo do sistema atualizado.

Divisdo de Anos Finais e | - Acompanhar as acdes das Modalidades de Ensino: Ensino Fundamental I, EJA — Educacéo de Jovens e
EJA Adultos;

- Acompanhar o desempenho pedagoégico das escolas municipais e Projetos Escolares;

- Desenvolver um trabalho integrado entre Diretoria Pedagdgica e Supervisdo de Ensino;

- Receber e avaliar Projetos e encaminha-los aos departamentos competentes;

- Participar na organizacéo e operacionalizacdo de eventos promovidos pela Secretaria da Educacéo, tais como:
eventos em datas comemorativas oficiais, Aula Inaugural, Reunides Pedagdégicas, Capacitacdes e Cursos para
os professores da rede municipal e outros;

- Montar cronograma das visitas dos alunos nos Projetos realizados pela Secretaria da Educacao;

- Agendar e intermediar com as Unidades Educacionais na realizacdo de Projetos recebidos por meio de
parcerias e Programas beneficiados pela Lei Rouanet;

- Agendar e controlar as solicitacdes das Unidades Educacionais para a realizacéo de visitas pedagogicas com
os alunos da Rede Municipal de Ensino;

- Preparar materiais pedagoégicos para estudos e capacitacdes com professores da Rede Municipal de Ensino;
- Controlar e emitir certificados para os professores que participam de cursos e capacitacdes oferecidos pela
Secretaria da Educacéo;

- Encaminhar estagios nas Unidades Educacionais;

- Elaborar, coordenar e desenvolver projetos pedagdgicos voltados para Ensino Fundamental Anos Finais e da
EJA,

Pég. 96 de 211

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



PREFEITURA DE

VALINHOS

- Acompanhar todas as agbes da modalidade Ensino Fundamental Anos Finais e da EJA; Elaboracdo de
Programas de Formacao Continuada e de Capacitacdo em Servico para profissionais do Ensino Fundamental
Anos Finais e da EJA;

- Acompanhar o desempenho pedagdégico das escolas municipais de Ensino Fundamental Anos Finais e da EJA
e Projetos Escolares voltados para a modalidade;

- Garantir a pertinéncia e adequacao dos conteudos trabalhados no Ensino Fundamental Anos Finais e EJA, de
acordo com as metas estabelecidas tanto pela legislacdo educacional, quanto pelo Plano Escolar;

- Acompanhar o Sistema de Avaliacdo Externa Municipal, Estadual ou Federal; Promocao do desenvolvimento
do papel social da escola;

- Coordenar e acompanhar o PNLD - Programa Nacional do Livro Didatico;

- Acompanhar a elaboracéo/ revisao do Projeto Politico Pedagdgico;

- Garantir a pertinéncia e adequacao dos contelidos trabalhados, de acordo com as metas estabelecidas tanto
pela legislacdo educacional, quanto pelo Plano Escolar;

- Otimizar as estratégias e os recursos metodolégicos, de maneira a facilitar o processo de aprendizagem, por
parte dos alunos;

- Garantir a integracao vertical e horizontal dos conteudos;

- Analisar a adequacao dos instrumentos de avaliacao e dos processos de aprendizagem;

- Assessorar as escolas na solucéo de problemas pedagogicos do cotidiano;

- Acompanhar o processo de recuperacédo dos alunos analisando os resultados com a equipe escolar, propondo
solucbes em relacdo aos problemas encontrados;

- Capacitar os professores que trabalham com projeto de reforco e recuperacéo e Aceleracao de Aprendizagem,
se houver;

- Orientar a elaboracao de gréaficos de aproveitamento a fim de analisar padrdes de desempenho dos alunos,
viabilizando estratégias para solucdo de problemas de desempenho insuficiente dos alunos;

- Auxiliar na organizagéo, na Secretaria da Educacdo, de uma Biblioteca do Professor como um centro de
informacéo e atualizacao para uso de professores e especialistas;

- Garantir a eficacia no processo educacional;

- Refletir sobre a natureza de cada disciplina, seu papel no curriculo, o processo de construcéo e aquisi¢cao do
conhecimento;

- Estabelecer um padrdo minimo de desempenho do aluno, em cada série/componente curricular que devera
ser ensinado e aprendido por todos, visando a facilitar as atribuices do Conselho de Classe na andlise dos
casos de retencéo.

Departamento de | - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Planejamento, Avaliacdo e | projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
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Desenvolvimento orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Pedagdgico Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
planejamento, avaliagdo e desenvolvimento pedagogico, planejamento e curriculo, monitoramento e avaliagdo
educacional, formacéo continuada, inovacao e praticas baseadas em evidéncias, educacao inclusiva e especial,
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 servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade
aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acbes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acées 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 Divisbes, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Planejamento e | - Planejar estratégias e acdes educacionais com foco na melhoria dos indices de educacao, alinhando-as as
Curriculo diretrizes nacionais e municipais;

- Avaliar continuamente os indicadores educacionais e propor intervengfes pedagodgicas para aprimorar 0s
resultados de aprendizagem;

- Revisar periodicamente o curriculo municipal, garantindo sua adequacédo as necessidades locais, a Base
Nacional Comum Curricular (BNCC) e as mudancas na sociedade;

- Desenvolver diretrizes e materiais de apoio para orientar as praticas pedagdégicas nas unidades escolares;

- Promover a articulacéo entre gestores e docentes para a implementacéo eficaz do curriculo municipal;

- Estabelecer metas e cronogramas de planejamento pedagégico em parceria com outras divisfes da secretaria;
- Coordenar reunides e formagdes voltadas ao alinhamento das préticas pedagdgicas ao curriculo municipal
revisado;

- Monitorar o impacto das intervencfes curriculares e pedagogicas, propondo ajustes necessarios para a
evolucdo continua do ensino.

Divisdo de Monitoramento e | - Monitorar continuamente os indicadores de desempenho educacional, como IDEB, taxas de aprovacao,
Avaliacdo Educacional reprovacao, abandono e resultados de avaliacdes externas;
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- Avaliar a eficacia das praticas pedagodgicas implementadas nas unidades escolares, fornecendo relatdrios
detalhados para subsidiar decisdes estratégicas;

- Desenvolver e aplicar sistemas de avaliagao interna que permitam acompanhar o progresso dos alunos e
identificar areas criticas de aprendizagem;

- Coordenar a coleta, andlise e interpretacdo de dados educacionais, garantindo a confiabilidade e atualidade
das informacdes;

- Realizar estudos comparativos entre unidades escolares, identificando boas praticas que possam ser
replicadas no Municipio;

- Acompanhar o impacto das politicas educacionais e curriculares por meio da analise dos resultados avaliativos;
- Promover a articulagdo com outras divis6es para alinhar estratégias de melhoria continua com base nos dados

avaliativos.
Divisao de Formacdo | - Planejar e coordenar programas de formacdo continuada para professores, gestores escolares e demais
Continuada profissionais da educacdo, alinhados as diretrizes curriculares e as necessidades pedagogicas do Municipio;

- Promover capacitacdes voltadas a atualizacao e aperfeicoamento das praticas pedagdgicas, considerando as
competéncias previstas na Base Nacional Comum Curricular (BNCC);

- ldentificar demandas formativas a partir da analise dos indicadores educacionais e dos desafios enfrentados
nas unidades escolares;

- Organizar palestras, oficinas e cursos voltados a inovagdo pedagogica e ao uso de tecnologias educacionais
Nno ensino;

- Acompanhar e avaliar a eficacia das formacdes realizadas, propondo ajustes para atender as necessidades
dos patrticipantes;

- Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino, 6rgdos governamentais e organizagées ndo governamentais
para ampliar as oportunidades de formacao continuada;

- Promover a troca de experiéncias e boas praticas entre os profissionais da educacao por meio de encontros e
eventos formativos;

- Incentivar o desenvolvimento de competéncias socioemocionais e de lideranca entre professores e gestores
escolares;

- Articular-se com outras divisdes para garantir que os programas formativos estejam alinhados aos objetivos
pedagdgicos e estratégicos do Municipio.

Divisdo de Inovacdo e |- Promover a implementacdo de praticas pedagdgicas inovadoras, fundamentadas em evidéncias cientificas e
Praticas Baseadas em | experiéncias exitosas no campo da educacao;

Evidéncias - Analisar dados educacionais e estudos de caso para identificar estratégias eficazes que melhorem os indices
de aprendizagem e desempenho escolar;
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- Monitorar tendéncias e inova¢cfes no campo educacional, adaptando-as a realidade local e as necessidades
das escolas do Municipio;

- Elaborar diretrizes e materiais de apoio que incentivem a adog¢éo de praticas inovadoras pelos educadores;

- Articular parcerias com instituicées de pesquisa, universidades e organizacfes especializadas para fomentar
a inovacéao educacional no Municipio;

- Incentivar o protagonismo dos professores na criacao e adaptacao de estratégias pedagogicas baseadas em
evidéncias;

- Integrar as inovacbes educacionais aos planos pedagogicos e curriculares, garantindo sua aplicacédo
consistente e alinhada aos objetivos estratégicos da Secretaria da Educacao.

Divisdo de Educacéo | - Orientar e acompanhar avaliacdo de alunos com significativo atraso de desenvolvimento e aprendizagem, bem
Inclusiva e Especial como com suspeitas de deficiéncias, transtornos do espectro autismo e outros disturbios de ordem
psicolégica/psiquiatrica ou educacional pedagégica, fazendo os encaminhamentos necessarios;

- Orientar alunos, familias e unidade escolares, acompanhando o processo evolutivo do aluno e suas possiveis
necessidades pedagogicas e clinicas, fazendo os encaminhamentos necessarios;

- Coordenar e acompanhar a realizacao de programas e acées em parceria com a Secretaria da Saude, com
vistas a melhoria da qualidade de vida e desenvolvimento dos alunos e suas familias;

- Planejar, organizar e coordenar a oferta de atendimento educacional especializado aos alunos com deficiéncia,
TEA e Altas Habilidades, conforme legislacdes vigentes, nas unidades escolares e nos centros de atendimento
e Apoio ao Desenvolvimento Educacional;

- Acompanhar e orientar educadores, profissionais das escolas e profissionais de apoio quanto ao atendimento
de alunos com necessidades educacionais especiais, atuando em conjunto com demais setores da Secretaria
da Educacéo, com vistas a formagéao continuada de todos os envolvidos no processo de promog¢ao de Educagéo
- - Especial numa perspectiva inclusiva;

- Gerenciar e coordenar a oferta de transporte aos alunos para atendimentos, em conjunto com a Divisao de
Transporte Escolar;

- Acompanhar o atendimento realizado pela Instituicdo Especializada, fazendo os encaminhamentos
necessarios e orientacdes as familias;

- Planejar e indicar recursos de tecnologia assistiva com vistas ao melhor atendimento aos alunos.
Departamento de Contratos | - Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
e Suprimentos projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
infraestrutura escolar de suprimentos, contratos e aditivos, compras e controle orcamentario inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com
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a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servigcos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacao,
acOes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢des desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acées 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 relagédo a todos os atos
decisérios de competéncia das Divisbes, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisio de Contrato e | - Redigir e elaborar os contratos, garantindo que todos os termos e condicdes estejam claros e em conformidade
Aditivos com as regulamentacdes e leis locais, estaduais e federais aplicaveis;

- Participar do processo de licitacdo publica ou outros procedimentos de aquisicao, incluindo a coleta de
propostas, avaliacdo de propostas e selecéo de fornecedores de acordo com os procedimentos estabelecidos;
- Negociar termos contratuais com fornecedores, empreiteiros ou prestadores de servigos para garantir que os
interesses da prefeitura sejam atendidos da melhor forma possivel;

- Administrar e acompanhar a execucdo dos contratos, garantindo que todas as partes cumpram suas
obrigagfes contratuais, prazos e padrées de qualidade;

- Manter registro organizado de todos os contratos celebrados pela prefeitura, garantindo que a documentagéo
seja arquivada adequadamente e esteja disponivel para consulta e auditoria quando necessario;

- Gerenciar a renovacgao de contratos expirados ou fazer alteracées nos termos dos contratos existentes, sempre
em conformidade com as regulamentacgdes vigentes;

- Colaborar com auditorias internas e externas, fornecendo documentacdo e informacdes necessarias para
garantir a conformidade com as regulamentacdes e politicas internas;

Supervisionar 0 processo de encerramento, garantindo que todas as obrigacdes finais sejam cumpridas e que
a documentacédo de encerramento seja completa;

- Ajudar a resolver essas questdes de acordo com as clausulas contratuais e a legislacéo aplicavel;

- Fornecer relatdrios regulares sobre o status dos contratos e a gestao financeira associada a eles para a alta
administracdo e outros 6rgdos governamentais.

Péag. 101 de 211

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



PREFEITURA DE

VALINHOS

Divisédo de Compras, | - Adquirir bens, equipamentos, materiais e servicos necessarios para a operacao e funcionamento da Secretaria;
Controle Orcamentario e | - Elaborar editais de licitacdo, avaliar propostas e conduzir todo o processo de selecdo de fornecedores de
Financeiro acordo com as leis e regulamentacdes especificas de licitacdo publica;

- Garantir que todas as compras realizadas pela prefeitura estejam em conformidade com as leis, regulamentos
e politicas governamentais relevantes;

- Fornecer informacfes e documentacdo necessarias para prestacdo de contas a comunidade e aos 6rgdos de
controle;

- Acompanhar as acdes pertinentes aos processos licitatérios, de acordo com procedimentos da
Secretaria Municipal de Licitacfes;

- Elaborar pedidos de compra para formacgéo ou reposicdo de estoque de materiais de consumo, controlar e
distribuir materiais, zelar pela guarda e conservacao dos materiais em estoque;

- Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execucéo dos Convénios e Programas e elaboracéo de
prestacéo de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;

- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orcamento anual e as diretrizes orcamentarias da Secretaria;
- Controlar as dotacdes orcamentarias;

- Fornecer subsidios para a elaboracdo da lei de diretrizes orcamentérias, da lei orcamentaria e do plano
plurianual referentes a Secretaria,;

- Coordenar a execugao orcamentdria através do vinculo, remanejamento e empenho;

- Elaborar estudos de ordem or¢camentéaria para o Gabinete da Secretaria da Educacéo;

- Coordenar a execucdo de todas as despesas de consumo da Secretaria da Educacao referente a energia
elétrica, servico telefénico, agua e contratos em geral;

- Acompanhar a evolucado dos gastos referentes a Manutengéo e Desenvolvimento de Ensino;

- Acompanhar a aplicacao dos recursos financeiros destinados a alimentagéo escolar;

- Acompanhar a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - TCESP.
Departamento de  Gestdo | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Administrativa projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
recursos humanos, comunicacéo institucional, governanca e conformidade, ouvidoria e relacionamento com a
comunidade escolar, inclusive guanto 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 servi¢os publicos municipais, demonstracfes de eficiéncia e
de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acées de assisténcia aos municipes e servidores publicos,
e acoes desenvolvimentistas do Municipio;
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- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0os 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acfes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos
decisérios de competéncia das Divisbes, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisédo de Recursos | - Acompanhar a atribuicdo de classes/aulas para professores;

Humanos - Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensino;

- Publicar atos decisérios de acumulo de cargos e funcoes;

- Analisar respostas de processos administrativos de vida funcional e encaminhamentos para instancias
superiores;

- Elaborar portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério Municipal;

- Receber e processar o registro de documentos da Secretaria;

- Controlar o andamento e informar sobre a localizacao de papéis e processos;

- Conservar 0s processos administrativos;

- Gerir 0 quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais inerentes ao exercicio
dos servidores;

- Conservar registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de outros documentos e informacgdes que
possibilitem a movimentacao dos profissionais do magistério através de concursos de remocao e atribuicdo de
aulas ou classes, anualmente;

- Adotar procedimentos de frequéncia mensal dos servidores para fins de informacao da folha de pagamento;

- Garantir o registro da evolucdo na carreira do profissional, resultante dos processos de evolucao funcional
subsidiando o enquadramento em novo padrao remuneratorio;

- Conservar registros, controle e monitoramento de pessoal contratado e de estagiarios;

- Conservar registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada e de servigco
extraordinario, para fins de informacao ao cadastro funcional dos servidores;

- Manter sob guarda o arquivo de toda documentacdo pertinente a Secretaria da Educacéo.

Divisdo Comunicacado | - Planejar e executar acbes de comunicacdo interna e externa para divulgar as iniciativas, programas e
Institucional resultados da Secretaria da Educacéo;

- Gerenciar 0s canais oficiais de comunicacdo da Secretaria;
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- Desenvolver contetidos informativos, como notas, releases, boletins e campanhas, alinhados aos objetivos
estratégicos e as diretrizes do Departamento Administrativo;

- Articular a comunicacao entre a Secretaria da Educacgéao e as unidades escolares, garantindo que informacgdes
importantes sejam disseminadas de forma clara e eficiente;

- Promover a imagem institucional da Secretaria;

- Apoiar as unidades escolares na organizacao e divulgacéo de eventos, projetos e boas préticas;

- Estabelecer parcerias com veiculos de imprensa e outros 6rgaos de comunicacao para ampliar a visibilidade
das acdes da Secretaria;

- Monitorar a percepc¢ao publica das iniciativas da Secretaria, propondo ajustes nas estratégias de comunicacao
conforme necessario;

- Manter a comunicacéo alinhada as politicas de governanca e conformidade, promovendo a transparéncia e o
acesso a informacéao pela comunidade escolar e pela sociedade;

- Elaborar respostas oficiais da Secretaria da Educacédo, atendendo a solicitages previstas na Lei de Acesso a
Informacdao (LAI), requerimentos administrativos e demandas de 6rgdos de controle.

Divisdo da Governanca e | - Implementar e acompanhar praticas de governanca e conformidade na Secretaria da Educacao, assegurando
Conformidade a transparéncia e a eficiéncia na gestao administrativa;

- Atuar na melhoria continua dos fluxos internos da Secretaria, mapeando, revisando e otimizando processos
administrativos e operacionais;

- Monitorar a conformidade de processos administrativos com as legislacdes municipais, estaduais e federais,
garantindo a adequacédo as normas vigentes;

- Revisar e monitorar a conformidade dos processos administrativos, assegurando a qualidade e a completude
da documentagdo apresentada, em alinhamento com as normas internas e externas aplicaveis;

- Desenvolver e implementar controles internos que promovam a prevencao de erros, desvios e riscos
administrativos;

- Elaborar relatérios de conformidade e indicadores de desempenho, fornecendo dados estratégicos para a
tomada de decisfes e o0 aprimoramento da gestao;

- Coordenar acdes de auditoria interna, assegurando a regularidade e a eficacia das atividades realizadas na
Secretaria.

- Fornecer suporte técnico as unidades escolares e aos departamentos na adequacdo de procedimentos
administrativos aos padrées de conformidade;

- Promover capacitagbes sobre governanga e conformidade para os servidores, fortalecendo a cultura
organizacional e a responsabilidade administrativa;

- Garantir a integracdo entre os departamentos e divisdes para a padronizacdo de processos e a mitigacédo de
riscos administrativos;
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- Acompanhar e responder a demandas de 6rgdos de controle externo, como Tribunais de Contas e
Controladorias, em alinhamento com as politicas de governanca da Secretaria.

Divisdo de Ouvidoria e | - Receber e registrar manifestacfes, sugestdes, reclamacdes e demandas dos profissionais da educacao,
Relacionamento a | estudantes, familias e comunidade em geral;

Comunidade Escolar - Analisar as demandas recebidas e encaminha-las aos setores responsaveis, acompanhando o andamento até
a resolucao, garantindo retorno adequado ao solicitante;

- Promover a comunicacao entre a Secretaria da Educagédo e a comunidade escolar;

- Identificar oportunidades de melhoria a partir das manifestacdes recebidas, propondo ajustes nos processos e
politicas educacionais;

- Organizar relatérios periédicos com indicadores das demandas registradas e solu¢des implementadas,
subsidiando a tomada de decisdes estratégicas;

- Realizar campanhas de conscientizacdo sobre os canais de ouvidoria, incentivando a participacdo da
comunidade escolar e da populacéo;

- Atuar como ponto de apoio e mediacdo para demandas complexas, promovendo o dialogo entre as partes

envolvidas.
Departamento de | - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Infraestrutura Escolar de | projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
Alimentos orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao

Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
infraestrutura escolar de alimentos, controle fornecimento e distribuicéo, fiscalizacdo de projetos e programas,
nutricdo escolar, 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 servi¢cos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e
de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos,
e acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0os 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos os atos
decisoérios de competéncia das Divisbes, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisédo de Controle, | - Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ao programa de alimentacédo escolar;
Fornecimento e Distribuicdo | - Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educacéo;

Alimentar Escolar - Coordenar a distribuicdo dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentagao escolar;

- Coordenar a distribuicdo da alimentacéo escolar;

- Coordenar o programa de formacao das cozinheiras;

- Acompanhar os contratos de fornecedores de suprimentos gerais e de géneros alimenticios;

- Acompanhar o funcionamento do Conselho da Alimentagéo Escolar;

- Realizar o controle e acompanhamento sistematico do orcamento anual de receitas e despesas da Merenda
Escolar no Municipio;

- Gerenciar e executar os recursos disponiveis para a merenda escolar;

- Controlar, executar e acompanhar os fluxos de pagamento e de repasses de verbas para a merenda escolar;
- Acompanhar e controlar a execuc¢do dos contratos vigentes, elaboracdo de solicitagcdes de compras e demais
processos referentes aos géneros alimenticios, produtos e servicos de merenda escolar;

- Gerenciar e acompanhar a execucdo da merenda escolar nas unidades escolares, bem como fiscalizar e
garantir que os procedimentos adotados estejam adequados as diretrizes e legislacbes vigentes;

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

- Garantir o suporte, fiscaliza¢do, controle e execucdo técnicos dos servicos de merenda escolar através de
nutricionistas e com base nas legislacdes vigentes;

Realizar a gestéo, fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo dos contratos vigentes referentes a
terceirizacdo dos servicos de merenda escolar.

Divisdo de Alimento e |- Elaborar politicas publicas relacionadas a alimentagcédo e a nutricdo, com foco na promocao da saude e na
Nutricdo prevencao de doencas relacionadas a alimentacao;

- Gerenciar programas de alimentacao escolar, garantindo que os alunos tenham acesso a refeicdes saudaveis
e equilibradas;

- Desenvolver campanhas de conscientizacdo e educacao publica para promover habitos alimentares saudaveis
e a importancia de uma dieta equilibrada;

- Fiscalizar e regulamentar restaurantes, lanchonetes e outros estabelecimentos de alimentos para garantir a
seguranca alimentar e a qualidade dos produtos oferecidos;
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- Fornecer orientacdo e assessoria nutricional a individuos, familias e comunidades, promovendo escolhas
alimentares saudaveis;

- Coletar e analisar dados sobre o estado nutricional da populagéo, identificando grupos de risco e tendéncias
de saude relacionadas a nutricao;

- Estabelecer regulamentos sobre a rotulagem de alimentos, incluindo informac¢des nutricionais, alergénicas e
de origem dos produtos;

- Implementar programas de suplementacao alimentar para grupos vulneraveis, como gestantes, criancas e
idosos;

- Desenvolver estratégias para prevenir a desnutricdo, especialmente em areas de alta vulnerabilidade;

- Promover o aleitamento materno exclusivo nos primeiros meses de vida do bebé, fornecendo informacbes e
apoio as maes;

- Desenvolver acdes para prevenir e controlar a obesidade, incluindo programas de atividade fisica e educacao
nutricional,

- Realizar pesquisas e estudos sobre nutricdo, dietas e salde para embasar politicas e programas de
alimentacéo e nutri¢ao;

- Coordenar acdes de resposta a emergéncias alimentares, como fornecimento de alimentos e assisténcia
nutricional em situagfes de desastres naturais ou crises humanitarias;

- Capacitar profissionais de saulde, nutricionistas e educadores em nutricdo para melhorar a qualidade do
atendimento a populacéo;

- Gerenciar a distribuicdo de alimentos e suprimentos para comunidades carentes ou em situacdes de
vulnerabilidade.

Diviséo de Fiscalizacdo de | - Verificar se os programas e projetos estdo em conformidade com as leis, regulamentos e politicas aplicaveis;

Programas e Projetos - Examinar e controlar os gastos e recursos alocados para programas e projetos, garantindo que sejam utilizados
de forma adequada e transparente;

- Avaliar os resultados alcancados pelos programas e projetos, incluindo a medicdo do impacto das acdes
governamentais na sociedade;

- Identificar e avaliar riscos que podem afetar a implementacdo bem-sucedida dos programas e projetos;

- Analisar documentos, contratos e acordos relacionados aos programas e projetos para assegurar que estejam
em conformidade com as regulamentagées;

- Detectar e relatar irregularidades, fraudes ou ma gestao nos programas e projetos e tomar medidas corretivas
guando necessario;

- Emitir recomendacgdes e relatorios de auditoria para as autoridades competentes, destacando problemas
identificados e sugerindo melhorias;

- Desenvolver estratégias para mitigar os riscos identificados durante as auditorias e inspecées;

Péag. 107 de 211

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



PREFEITURA DE

VALINHOS

- Coordenar e colaborar com outros 6rgaos de fiscalizacdo e controle, como tribunais de contas e Ministério
Pulblico, guando necessario.

Departamento de Gestdo | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Escolar e Recursos projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacles, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
gestéo escolar e recursos, gestao de parceria e convénios, captacao de recursos e transferéncias, programas
e projetos, manutencédo escolar e servicos, manutencao de mobiliarios e patrimdnio, recebimento e expedicao,
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 servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade
aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acbes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s 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 atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acées politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos os atos
decisorios de competéncia das Divises, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da
Secretaria, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Gestdo de |- Organizar as parcerias entre a Secretaria e outros 6rgaos, instruindo processos e subsidiando as areas com
Parcerias documentos para realizagcédo de gestao e fiscalizacdo dos termos;

- Gerenciar, Acompanhar e Fiscalizar o Programa Conta Escola, instituido pela Lei n°® 4036/2006, alterada pela
Lei n® 6.567/2023 e Regulamentado pelo Decreto n° 11.938/2024;

- Gerenciar e acompanhar os repasses de recursos destinados as unidades educacionais municipais, do ensino
fundamental e da educacao infantil, com analise detalhada da correta aplicagdo dos recursos repassados;

- Coordenar, assessorar e orientar a execucao e prestacao de contas de programas e projetos governamentais
(municipais, estaduais e federais) de desenvolvimento da educacéo realizados nas unidades escolares;

- Realizar acompanhamento sistematico in loco e através de plataformas informatizadas relativos a realizacéo
e monitoramento dos programas e projetos governamentais (municipais, estaduais e federais) de
desenvolvimento da educacao nas unidades escolares.
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Divisdo de Captacdo de |- Organizar a captacao de recursos de convénios e o controle dos repasses;

Recursos e Convénios - Acompanhar a prestacdo de contas;

- Buscar recursos através de convénios Estaduais, Federais, através de emendas parlamentares, impositivas;
- Desenvolver projetos e convénios para alavancar as areas orcamentérias e financeiras;

- Realizar estudos para pactuacdes de convénios que aumentem a efetividade das acdes estratégicas
envolvendo os temas orcamentarios e financeiros;

- Gerenciar todas as etapas do processo de convénios, desde a elaboracao até a prestacdo de contas;

- Avaliar as propostas de convénios submetidas por organizacfes parceiras para garantir que atendam aos
requisitos legais e regulatorios;

- Coordenar a assinatura e a formalizacdo dos convénios, garantindo que todos os documentos e autorizacdes
necessarios sejam obtidos;

- Preparar relatérios periddicos sobre o andamento e os resultados dos convénios para informar as partes
interessadas e as autoridades responsaveis;

- Concluir e avaliar os convénios quando terminam, assegurando que todas as obrigacdes tenham sido
cumpridas e que os resultados tenham sido alcancados;

- Monitorar o orcamento alocado para os convénios e garantir que 0s gastos estejam de acordo com o
planejamento;

- Assegurar que todos os convénios estejam em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis;

- Colaborar com a equipe juridica para garantir gue 0s convénios sejam consistentes com a legislacao vigente.
Divisdo de Manutencdo de | - Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

Frota - Analisar os orcamentos e vistorias;

- Participar do processo de acompanhamento da documentacéo dos veiculos da frota.
Divisdo Manutencao | - Receber demandas e solicitacbes de manutencdo e conservacao da estrutura fisica e equipamentos das
Escolar e Servigos unidades escolares e setores, acionando os devidos responsaveis;

- Programar, orientar, supervisionar, vistoriar e controlar a execucao de servicos de manutencéo e reparos nas
unidades escolares e setores realizadas através de contratagdo de empresas especificas;

- Gerenciar e controlar o estoque de materiais e equipamentos da Divisao;

- Acompanhar e monitorar a execucdo de obras e reformas realizadas através de contratacdo de empresas
especificas;

- Gerenciar e controlar o estoque de materiais e equipamentos da divisao;

- Gerenciar a equipe propria de manutencéo da Secretaria da Educacao;

- Acompanhar e monitorar a execucao de contratos relativos a limpeza, conservacdo, manutengdo, seguranca
e infraestrutura das unidades escolares e setores.
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Divisdo de Manutencédo de | - Executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria de Administracao;
Mobiliarios e Patriménio - Orientar os gestores sobre as normas para 0 uso, a guarda e a conservacdo dos bens moveis das unidades
escolares e demais unidades da Secretaria;

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

- Coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao
Patriménio sob gestdo da Secretaria;

- Realizar o controle de patriménio nas unidades escolares;

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificacdo das condicdes de armazenagem, validade e
guantidade dos itens em estoque e avaliacdo da demanda para fins de identificacédo e definicdo de pontos de
ressuprimento e lotes econémico e emergencial;

- Conferir e receber os materiais de consumo e permanente;

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

- Arquivar toda documentacao pertinente a Secretaria da Educacao;

- Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutencgao;

- Alienar bens inserviveis.

Divisdo de Recebimento e | - Receber, conferir e registrar os materiais entregues a Secretaria da Educacdo, garantindo a integridade,
Expedicéo guantidade e conformidade com os pedidos realizados;

- Verificar a documentacéo fiscal dos materiais recebidos, assegurando a correcdo de notas fiscais e outros
documentos relacionados ao fornecimento;

- Organizar e armazenar 0os materiais recebidos de forma segura e eficiente, facilitando sua identificacdo e
distribuicéo posterior;

- Planejar e coordenar a distribuicdo interna de materiais para as divisdes, departamentos e unidades escolares,
atendendo as demandas e prazos estabelecidos;

- Realizar o controle de saida de materiais, registrando e verificando os itens expedidos, para garantir a
rastreabilidade e a conformidade com os pedidos realizados;

- Monitorar os fluxos logisticos relacionados ao recebimento e expedicdo, propondo melhorias para otimizar os
processos e reduzir custos;

- Manter registros atualizados das entradas e saidas de materiais, gerando relatorios periodicos para subsidiar
0 planejamento e a gestdo da Secretaria;

- Realizar inventarios regulares dos materiais armazenados, identificando inconsisténcias e necessidades de
reposicao.

- Garantir que todas as operacdes de recebimento e expedicdo estejam em conformidade com as normas
internas e regulamentacdes aplicaveis;
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DENOMINACAO DO ORGAO COMPETENCIA DO ORGAO

- Colaborar com as divisdes responsaveis por compras e suprimentos para alinhar as entregas e expedicdes as
demandas planejadas.
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SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO

Departamento de Eventos,
Recreagdo e Lazer

Departamento de Gestdo

Departamento de Esportes Administrativa

Divisdo de Eventos Divisdo de Gestdo
Esportivos Administrativa

Divisdo de Recreacdo

Divisdo de Eventos
Esportivos e de Lazer
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Secretaria de Esportes e Lazer | - Articular a participacdo do Municipio em competicées oficiais;

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

- Elaborar e coordenar uma politica de esportes e suas diretrizes para 0 Municipio;

- Elaborar e executar o plano de esporte do Municipio e os respectivos programas e projetos, observadas as diretrizes da
politica municipal de desenvolvimento do esporte amador de competicao escolar, universitario e comunitario, da recreacéo
e do lazer, para todos os municipes;

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

- Estabelecer parcerias para viabilizar participacdo em eventos esportivos;

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

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participacdo de competi¢cdes regionais;

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

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

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

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

- Promover eventos esportivos formais e informais.

Gabinete do Secretéario Adjunto | - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢ées para alinhar a gestdo administrativa deste gabinete central
da Secretaria aos componentes politicos do Governo;

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

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

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgaos desta Secretaria, 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 determinagées do Governo, para viabilizar a concretizagéo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestdo publica desta pasta;
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- Prestar assessoria a coordenacédo central de programas e projetos desta Secretaria, a luz dos parametros concebidos
pelo Governo;

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizac6es politicas do
Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Eventos, | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Recreacéo e Lazer programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de recreacdo e lazer, 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 servi¢cos publicos municipais,
demonstrag@es de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagédo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisbes 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 Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Recreacao - Planejar as atividades de recreacéo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacéo;
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- Gerir a execucao do programa de recreacao;

- Desenvolver programas recreativos e de lazer para todas as faixas etarias da comunidade, incluindo criancas, jovens,
adultos e idosos.

- Supervisionar e administrar instalacdes recreativas, como parques, centros recreativos, piscinas, quadras esportivas e
campos de jogo, garantindo que estejam em boas condicdes e acessiveis ao publico;

- Organizar eventos esportivos, torneios, festivais, competicfes e atividades recreativas;

- Oferecer aulas e oficinas recreativas;

- Planejar e operar programas de acampamento de ver&o para criangas e adolescentes, fornecendo oportunidades de
aprendizado e diversd@o durante as férias escolares;

- Promover atividades ao ar livre;

- Desenvolver programas e atividades adequadas para idosos, incentivando a participacdo ativa e a interacdo social;

- Oferecer programas e atividades inclusivas para pessoas com necessidades especiais ou deficiéncias, garantindo que
todos tenham acesso a oportunidades recreativas;

- Divulgar as atividades recreativas para a comunidade por meio de marketing, midias sociais, publicidade e outros meios
de comunicacéao;

- Administrar o registro e inscricdo de participantes em programas e eventos, garantindo que os processos sejam eficientes
e acessiveis;

- Manter a seguranca dos participantes durante as atividades, seguindo protocolos de seguran¢a e contando com pessoal
treinado, como salva-vidas e monitores;

- Avaliar regularmente a satisfagdo dos participantes e a eficacia dos programas, fazendo ajustes conforme necessério para
atender as necessidades da comunidade;

- Colaborar com outras organizacdes locais, escolas e grupos comunitarios para promover atividades recreativas e
compatrtilhar recursos.

Divisdo de Eventos Esportivos | - Planejar e organizar uma variedade de atividades de lazer, atividades recreativas ao ar livre, entre outras, para atender
e de Lazer as necessidades e interesses da comunidade;

- Supervisionar parques, pracas, areas de recreacgdo e instalacdes de lazer, garantindo que estejam bem mantidos, seguros
e disponiveis para uso publico;

- Desenvolver programas de lazer adequados para todas as faixas etérias, desde criancas até idosos, visando promover a
participacdo e a incluséo;

- Colaborar com organizagdes locais, grupos comunitarios, escolas e outros parceiros para ampliar a oferta de atividades
de lazer e recursos disponiveis;

- Desenvolver programas educacionais sobre lazer e estilo de vida saudavel para incentivar a comunidade a adotar hbitos
de vida ativos e saudaveis;

- Promover as atividades de lazer por meio de marketing, publicidade e midias sociais para alcancar o publico e aumentar
a participacao;

- Coletar feedback dos participantes e da comunidade para avaliar a eficacia dos programas de lazer e identificar areas de
melhoria;
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- Tornar as atividades de lazer acessiveis a todas as pessoas;

- Promover praticas sustentaveis durante a organizacéo de eventos e atividades de lazer, como a reducéo do desperdicio,
0 uso eficiente de recursos e a minimizacao do impacto ambiental.

Departamento de Esportes - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de esportes e eventos esportivos, 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 usudrios dos servi¢os publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e acdes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Eventos Esportivos | - Elaborar o planejamento estratégico para cada evento esportivo;

- Coordenar todos os aspectos logisticos dos eventos;

- Administrar o processo de inscricdo de atletas e equipes, garantindo que todos os participantes estejam registrados
corretamente e cumpram oS requisitos necessarios;

- Desenvolver um cronograma detalhado para o evento;

- Utilizar estratégias de marketing para atrair publico e patrocinadores, criar materiais promocionais e utilizar midias sociais
e outros canais de comunicacao;

- Garantir que medidas de seguranc¢a adequadas estejam em vigor, incluindo a presenca de equipes de primeiros socorros
e planos de evacuagédo em caso de emergéncia;

- Coordenar a presenca de arbitros, juizes e oficiais de competi¢cdes, garantindo que as regras esportivas sejam seguidas;
- Organizar ceriménias de abertura e encerramento, apresentacdes de medalhas e outros eventos especiais relacionados
ao evento esportivo;

- Registrar e publicar os resultados das competicdes, garantindo que sejam acessiveis a atletas e ao publico;

- Fornecer informacgdes e assisténcia aos atletas, equipes, espectadores e outras partes interessadas durante o evento;

- Coletar feedback dos participantes e do publico para avaliar o sucesso do evento e identificar areas de melhoria para
futuras edicoes;
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- Garantir que todos os aspectos legais relacionados ao evento, como autorizacfes, licencas e seguros, estejam em
conformidade com as regulamentacdes locais e nacionais;

- Promover praticas sustentaveis durante a organizacdo do evento, como a reducao do desperdicio, o uso eficiente de
recursos e a minimizacéo do impacto ambiental;

- Desenvolver planos de contingéncia para lidar com situacfes imprevistas.

Departamento de Gestdo | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Administrativa programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagédo da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestéo politico-administrativa do érgao, inclusive quanto
ao fluxo dos processos com os pactos firmados com a sociedade, considerando os encaminhamentos internos da rotina e
dos processos da maquina publica;

- Centralizar a coordenagédo e direcdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exiam e dependam do
envolvimento e do desempenho deste Departamento;

- Registrar manifesta¢éo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisorios,
para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos a Secretaria de Esportes e Lazer, para apreciagdo da autoridade politica
da pasta;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, orientando e coordenando os trabalhos
realizados pelos servidores efetivos que desempenham rotinas administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na
tramitacdo dos expedientes do Prefeito, incluindo aqueles que contenham proposi¢cdes de programas e projetos de politica
do governo;

- Coordenar o relacionamento e integracao dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e administrativas,
atuando como facilitador dos canais de comunicacdo da Secretaria e assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo enquanto plano de gestéao politica;

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos oficiais submetidas ao Secretario, inclusive
digitais e eletrénicas, além de contas institucionais de e-mails e analogas;

- Controlar as respostas as solicitac6es de informacdes oficiais, necessarias ao atendimento as requisi¢cdes dos 6rgaos de
fiscalizag&o, que atinjam direta e pessoalmente do Secretério;

- Auxiliar documental para as negociacdes politicas necessarias voltadas a formalizacdo de convénios;

Diviséo de Gestdo | - Chefiar, administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente, malote, copa, limpeza,
Administrativa materiais de uso comum, manutencao predial e logistica da Secretaria;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;
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- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acao referentes ao 6rgéo;

- Acompanhar a programacéo dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria de Esportes e Lazer;

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

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria de Esportes e Lazer, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracéo
Publica;

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria de
Esportes e Lazer.
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Secretaria da Fazenda - Orientar e coordenar as acoes de todos os Orgéos da Prefeitura no sentido da elaboracdo de projetos de lei que tenham
como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes orcamentérias - LDO - e a lei orcamentaria anual - LOA -, de
acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, respeitada a legislacao vigente e atendendo aos principios
de planejamento e responsabilidade fiscal;

- Estabelecer a programacéo financeira da Prefeitura, movimentacdo bancaria e a guarda do dinheiro publico e outros
valores, acompanhando a execucéo orcamentaria 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 responsabilizacéo;

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 administracado financeira, orcamentaria e patrimonial
do Municipio;

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

- Elaborar relatérios de gestéo fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

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

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

- Coordenar as acdes de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao do dinheiro e outros valores do Municipio;

- Implementar a cobranca de impostos e taxas sobre novos servicos prestados;

- Implementar a cobranca de contribuicdo de melhoria;

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na constru¢do da peca orcamentaria;

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

- O estudo, a regulamentacéo, o controle da aplicacao da legislacéo e a fiscalizac@o de posturas fazendarias municipais;

- O estudo, a regulamentacéo, o controle da aplicacao da legislagéo e a fiscalizacéo tributaria;

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

- Submeter, a Prefeito, proposta de implementagéo de projetos necessarios ao aprimoramento da legislacao tributaria e
das técnicas de fiscalizagéo, 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 informacdes atualizadas e consistentes, necessarias a decisdo de implantacdo de projetos,
planos ou programas de trabalho das unidades subordinadas, respeitada a legislacdo orcamentaria vigente;

- Decidir sobre a concessao de novos prazos para pagamento dos tributos lancados de oficio;

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

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

- Gerir a Divida Ativa municipal;
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- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, ao Prefeito, propostas de atualizacdo e modernizacao do mesmo;
- Controlar e gerenciar o cadastro geral de contribuintes;

- Publicar os editais de notificacdo de lancamento de tributos, convocacao de contribuintes e cancelamento de oficio de
inscricdes no cadastro fiscal;

- Cancelar os documentos de arrecadacao pré-emitidos, quando constatado erro de emissao ou por determinacéo judicial;
- Expedir certiddes que versem sobre informacées do cadastro fiscal do Municipio, sobre a posicao fiscal do contribuinte e
sobre a autenticacdo de livros e documentos fiscais;

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

- Acompanhar e fomentar o indice de Participacdo dos Municipios;

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

- Inscrever os débitos vencidos e ndo pagos na divida ativa municipal e promover a sua cobranca administrativa e protestos;
- Emitir as certiddes da divida ativa, remetendo-as a Procuradoria-Geral do Municipio para cobranca judicial;

- Estabelecer as condi¢cbes de instrucdo dos pedidos de parcelamento de débitos dos tributos municipais;

- Julgar os processos administrativos tributarios e fiscais em primeira instancia administrativa;

- Promover a cobranca amigavel da divida ativa;

- Atendimento ao publico (contribuinte).

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

- Organizar a interacdo operacional das areas para a efetividade das ag6es integradas;

- Organizar a consolidacao de indices e estatisticas dos dados municipais, para operacionalizagdo intersetorial das acdes
de Governo planejadas.

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

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

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestéo e organizacao politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgaos desta Secretaria, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acao politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagées do Governo, para viabilizar a concretizagéo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria, inclusive de gestéo participativa
desta pasta, garantindo a elaboracédo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;
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- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestéo publica desta pasta;

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao 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;

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamentode Financas | - Funcionar como orgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
e Planejamento programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na &rea de gestéo e finangas, controle do tesouro, controle contébil,
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
relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servi¢cos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e
de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagéo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢cfes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divises 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 atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo
da autoridade politica da pasta;
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- Garantir a gestao dos recursos financeiros da Administracao Direta visando o equilibrio das contas publicas;

Elaborar as pecas orcamentarias em conjunto com as demais secretarias e demais 6rgaos da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio;

- Promover a execucao orcamentaria da Administracdo Direta do Municipio;

- Garantir a contabilizacdo dos atos e fatos decorrentes das atividades da Administracéo Direta do Municipio;

- Promover a prestacdo das contas da Administracdo Direta na forma e prazos estabelecidos pela legislacao;

- Consolidar as prestacfes de contas da Administracéo Direta e Indireta;

- Estabelecer a¢des conjuntas com as outras unidades da Secretaria da Fazenda e com os demais 6rgdos da Administracéo
Direta e Indireta;

- Apoiar o Secretéario da Fazenda nas decisdes relativas a gestdo da descentralizacdo da execucao or¢camentaria;

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

- Promover a normatizacéo e a orientacdo das questdes contabeis, financeiras e orcamentarias no ambito do Municipio;
Gerenciar o fluxo de caixa;

- Apoiar o Secretario da Fazenda na realizacdo de estudos, relatérios e materiais de divulgacédo da acéo e dos resultados
da Secretaria;

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

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

- Desenvolver a¢6es de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a formacédo 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 | - Acompanhar alternativas de investimentos no mercado financeiro;

Tesouro - Acompanhar e controlar os pagamentos das obrigacfes relativas a execucado orcamentéria da Administracéo Direta,
obedecendo a estrita ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes relevantes razdes 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 bancaria para recolhimento
de tributos e pagamentos diversos;

- Auxiliar o Departamento de Receitas e Fiscalizacéo no recebimento dos arquivos retorno de arrecadacdo 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;

- Acompanhar, controlar e preparar os pagamentos referentes a execucao da divida publica;

- Preparar o recolhimento das consignacdes, o pagamento dos encargos sociais da Administracdo Direta e o pagamento
de outros desembolsos extraorgcamentarios;

- Promover o recebimento e a guarda das garantias contratuais e licitatérias; XlI - analisar a devolucdo de garantias
contratuais e licitatérias;

- Analisar a devolugdo de garantias contratuais e licitatérias;
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- Controlar e movimentar o caixa;

- Controlar os saldos das contas bancérias;

- Proceder a abertura de contas bancarias, efetuando as movimentacdes da Administracao Direta;

- Atualizar o fluxo de caixa;

- Fornecer dados para apoiar na projecéo anual do fluxo de caixa;

- Realizar conciliacdes bancarias referentes ao ingresso de recursos financeiros nas contas publicas, dos pagamentos
realizados, da centralizacé@o de recursos e das aplicacdes financeiras;

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

Divisido de Controle Contabil | - Subsidiar a Diretoria do Departamento de Financas e Planejamento com dados e informagGes contabeis;

- Acompanhar a legislacao pertinente a contabilidade publica;

- Estabelecer normas e instrugfes para escrituragdo contabil;

- Manter a contabilidade orcamentaria, financeira, econébmica e patrimonial em método adequado e atualizado;

- Acompanhar o envio, dentro dos prazos legais, das informacdes contabeis prestadas pelas entidades da administracédo
indireta, objetivando a consolidacao das contas publicas;

- Acompanhar a elaboracao e publicacdo dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF e posterior remessa ao
Tribunal de Contas do Estado de Sé&o Paulo;

- Disponibilizar e acompanhar a divulgacéo das publicacbes dos relatérios da LRF pela internet;

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

- Acompanhar a elaboracdo da execucdo dos balancetes mensais e balanco anual, necessarios a demonstracdo das
atividades da administragdo municipal;

- Elaborar e encaminhar a documentacéo das contas anuais, necesséria a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéria e
patrimonial a ser exercida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- Atender & auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

- Auxiliar na elaboracdo do orgamento municipal;

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

- Efetuar a conciliagdo das contas contébeis;

- Avaliar e controlar o registro contabil da conciliagdo bancéria;

- Conferir e dar conformidade aos langamentos contabeis da Administracéo Direta do Municipio;

- Realizar o fechamento contabil, elaborando e emitindo os relatérios legais e gerenciais pertinentes;

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

- Consolidar os dados contabeis da Administracao Publica Municipal e transmitir os balancetes contdbeis consolidados
mensalmente exigidos pelo sistema Audesp do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
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- Acompanhar e atender as demais exigéncias do calendario Audesp, no que diz respeito a transmissao de dados e
informacdes, 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 atualizacbes editadas pelo Tribunal de Contas, que visem a transmissao de dados contabeis
através do sistema Audesp;

- Atender as instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, no que tange as prestacfes de contas anuais via
Audesp;

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

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

- Providenciar a divulgacéo das publicac6es dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal pela internet;

- Elaborar, publicar e encaminhar aos érgdos competentes, os relatérios de gastos dos limites constitucionais legais
(educacao, saude e pessoal civil e encargos);

- Prestar informacg®es aos 6rgaos de controle interno e externo;

Divisdo de Planejamento | - Subsidiar a Diretoria do Departamento de Financas e Planejamento com dados e informacgdes do orcamento do Municipio;
Orgamentario - Realizar o processo de elaboracdo das pecgas or¢camentérias, coordenando e reunindo as informagbes das demais
unidades e 6rgaos do Municipio;

- Proceder & analise da despesa relativamente aos langamentos orcamentarios de empenho e liquidagao;

- Efetivar a reserva orcamentaria de todos as Requisicdes de Compras e Contratacdes de Servicos, além da elaboracéo
de Cronograma de Execuc¢do Financeira e quando necessario o Impacto Financeiro-Or¢gamentario.

- Efetivar o empenho da despesa elaborado pelos érgaos da Administracao Direta, analisando a conformidade deste aos
processos, retificando imperfeicées ou reorientando os mesmos quando couber;

- Efetivar a liquidacdo das despesas empenhadas dos 6rgdos da Administracdo Direta, analisando a conformidade desta
aos processos, retificando imperfeicdes ou reorientando 0s mesmos quando couber;

- Desenvolver estudos que apoiem a proposicédo de metas de arrecadacao pelas Secretarias Municipais;

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

- Gerar as informag0@es previstas relativas aos indicadores de gestéo;

- Gerar informacdes gerenciais sob demanda acerca do desempenho orcamentério e financeiro do Municipio;

- Desenvolver estudos e andlises relacionados a previséo e avaliagdo do comportamento da receita tributaria e da despesa
do Municipio, elaborando relatérios analiticos

sobre o comportamento da arrecadacao (prevista x realizada) e da despesa;

- Desenvolver e manter estudos estatisticos, econdmicos e financeiros que subsidiem a previsdo da receita e outros estudos
de natureza tributaria e financeira;

- Elaborar, periodicamente, a previséo da receita tributaria;

- Fornecer informacdes sobre o comportamento da arrecadacéo para a elaboracao de estratégias da acgéo fiscal pelo
Departamento de Receitas e Fiscalizacao;
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- Dar conformidade a execucao orcamentaria da Administracéo Direta;

- Acompanhar as suplementacdes orcamentarias, e instruir os pedidos de créditos adicionais e a necessidade de
reformulacao orcamentaria, nos casos em que couber;

- Informar anualmente ao TCESP o resultado das acdes de planejamento através do Relatério de Atividades e IEGM,;

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

Divisdo de Prestacdo de | - Subsidiar a Diretoria do Departamento de Financas e Planejamento com controle e cumprimento de prazos
Contas das prestacdes de conta referente aos recursos financeiros recebidos pelo Municipio e Termos de Cooperacao
firmados com outras entidades;

- Realizar o processo de elaboracéo das prestacdes de contas dos recursos financeiros recebidos dos érgaos
da esfera estadual e federal de acordo com a legislacao vigente;

- Encaminhar a prestacao de contas para analise e aprovacao pelo Ordenador de Despesas;

- Elaborar e disponibilizar as informag6es, dentro dos prazos legais, para atender ao SIOPE;

- Acompanhar e controlar o prazo de entrega das prestacdes de conta das despesas realizadas com 0s recursos
listados no item I;

- Realizar as correcdes necessarias quando solicitadas pelos 6rgédos convenentes;

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

- Enviar e consultar pedidos de PER/DCOMP (Pedido Eletrdnico de Restituicdo ou Ressarcimento e Declaracao
de Compensacdao) e solicitacdo de REDARF (Retificacdo de Pagamento) no sistema E-cac;

- Enviar mensalmente o EFD-REINF com as informacdes das retencdes realizadas do Imposto de Renda retido
na fonte conforme dispde a Instrucdo Normativa da Receita Federal do Brasil n® 1.234/2012 e, a Contribuicao
Previdenciaria dos servicos tomados, além de buscar entendimento presencial junto a Receita Federal do Brasil
para solicitacdes de retificacbes quando pertinentes;

- Elaborar e enviar a DCTFWEB — Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federai mensalmente com as
informacdes trazidas pelo e-social e EFD-REINF, além da declaracao da receita mensal, apuracao e contribuicédo
realizada do PASEP;

- Manter as certiddes fiscais do Municipio em situacdo regular e responsabilizar-se pelas providéncias
necessarias para regularizacao junto aos 6rgdos competentes, quando vencidas as certiddes;

- Proceder a abertura e atualizacao do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica junto a Receita;
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- Verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo or¢camentaria, 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 langcamentos
efetuados na Unidade Gestora Executora, bem como nos processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade,
suprimento de fundos e demais;

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

Departamento de Receitas e | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Fiscalizacdo projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de
arrecadacdo, receitas mobilidrias e imobiliarias e divida ativa, 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 servicos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0os 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 atuagéo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acfes 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 Divisfes, para efeito de

instrucao dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;
- Gerir a administracao tributaria no ambito do Municipio, através do acompanhamento e proposicao de acdes
referentes a tributacao, fiscalizacéo e arrecadacao;

- Promover analises sobre a administracao tributaria do Municipio, consolidando informacdes relevantes para
as decisdes da Secretaria da Fazenda;

- Promover a integracdo das atividades de gestdo da administracao tributaria na Secretaria da Fazenda;

- O estudo, a regulamentacao e o controle da aplicacao da legislacao tributaria;

- A orientacdo aos contribuintes para a correta observancia da legislacéao tributaria e de posturas municipais;
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- Coordenar a inscricdo dos créditos em divida ativa do Municipio, controlando sua cobranca administrativa,
protestos e arrecadacéo;
- Estabelecer a¢bes conjuntas com as outras unidades da Secretaria da Fazenda;
- Apoiar o Secretario da Fazenda nas decisdes relativas a sua area de competéncia, na realizacado de estudos,
relatorios e materiais de divulgacédo da acdo e dos resultados da Secretaria;
- Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;
- Viabilizar o atendimento as solicitacdes dos 6rgaos julgadores administrativos;
- Manifestar-se, através de seus gestores, em todas as questfes relativas a sua area de atuacao;
- Elaborar relatérios gerenciais para apoio a tomada de decisao pelo Secretario da Fazenda;
- Acompanhar e sugerir acbes para intervencdo em agdes de setores externos que tenham impacto na Secretaria
da Fazenda;
- Desenvolver acdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a formacédo dos servidores e
melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade;
- Acompanhar o indice de Participacéo de Municipios.
Divisao de Receitas | - Verificar e avaliar os aspectos legais e econémicos relativos a incentivos, beneficios fiscais, isencoes,
Mobiliarias imunidades e os procedimentos para suas concessdes, de forma a promover a uniformizacdo do tratamento
dessas questbes, no ambito mobiliario;
- No campo da orientacao tributaria mobiliaria:

a) estudar e sugerir medidas para aplicacao, interpretacao e integracao da legislagao tributéaria;

b) elaborar manuais internos de procedimentos e cartilhas de orientacdo ao contribuinte para facilitar a
utilizacao da legislacao tributaria;

c) elaborar periodicamente, boletins contendo matéria de natureza tributaria, para fins de divulgagdo aos
contribuintes;

d) estudar e sugerir as medidas para a atualizacdo da legislacao tributaria;

e) pesquisar e acompanhar as alteracdes da legislacao tributaria, em termos de projetos e normas nacionais,
estaduais e municipais;

f) coletar, classificar, catalogar e registrar os atos oficiais, documentos e publicacdes sobre matéria tributaria,
encaminhando-os ao Nucleo de Fiscalizacdo para disponibilizacdo aos servidores;

g) atualizar e divulgar internamente a legislacao tributaria.
- Analisar e distribuir aos 6rgdos competentes, quando solicitado, os assuntos relativos a:

a) reclamagdes em matéria fiscal mobiliaria;

b) concessao de beneficios fiscais mobiliarios;

c¢) reconhecimento de imunidade tributaria mobiliaria;

d) solicitacdes de restituicdo e/ou compensacao de tributos mobiliarios.
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- Emitir parecer sobre consulta em matéria tributéria 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 mobiliario:

a) estabelecer a estratégia da acao fiscal;

b) acompanhar as informacdes das guias de arrecadacao e declaracéao;

c) promover intercambio com outras esferas da administracéo tributaria objetivando a troca de informacdes
sobre programas e métodos de fiscalizacao tributaria e informacoes fiscais;

d) realizar analises referentes as sazonalidades da economia de Valinhos e de segmentos econbmicos
significativos;

e) estabelecer critérios para identificacdo de grupos de contribuintes sujeitos a fiscalizacao;

f) promover a fiscalizacdo via sistema de informacées, realizando cruzamentos de dados da organizacao;

g) realizar andlises para monitoramento do comportamento dos contribuintes e respectivas arrecadagoes.

h) deferir os pedidos de regime especial em matéria tributéria e fiscal,

i) controlar a expedicdo de CND, CP e CPCEN,;

j) controlar processos de parcelamentos de débitos mobiliarios.
- No campo da programacéo da acao fiscal:

a) elaborar programas especiais de fiscalizacdo de acordo com as diretrizes emanadas pelo Diretor do
Departamento de Receitas e Fiscalizacéo;

b) elaborar rol de contribuintes a serem fiscalizados, por segmentos e especialidades, em prazos determinados;

c) receber e compatibilizar com a programacéao as solicitagcdes de auditoria efetuadas pelo Ministério Publico,
Poder Judiciario e demais 6rgéos publicos;

d) consolidar os relatérios de atividades das equipes de trabalho para aperfeicoamento e acompanhamento da
programacao fiscal;

e) estabelecer critérios para a distribuigcdo do trabalho entre os fiscais da Secretaria da Fazenda;

f) aplicar critério para distribuicdo de pessoas na fiscalizacéo;

g) propor medidas que digam respeito a exatiddo e seguranca na agao fiscal e ao seu aperfeicoamento.
- Orientar, supervisionar e acompanhar a fiscalizacdo mobiliaria, proporcionando resultados adequados as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria da Fazenda;
- Estabelecer e fazer cumprir a programacao fiscal, supervisionando e integrando as acdes de fiscalizacédo e
encaminhando informacdes 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 atuacao;
- Responder solicitacdes de informacodes;
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- Oferecer orientacdes 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 a¢oes;
- Acompanhar as atividades e a publicacao dos indices de participacdo dos Municipios na arrecadacéo do ICMS
e demais transferéncias;
- Elaborar recursos administrativos relativos as transferéncias, bem como aos indices de participacdo do
Municipio, quando couber;
- Repassar aos 6rgaos competentes as informacdes necessarias para apuracdo do montante das transferéncias
a que faz jus o Municipio;
- Promover agdes para incrementar a participacdo do Municipio no repasse do ICMS e de outras transferéncias;
- Através das Equipes de Fiscalizacao de tributos:

a) executar acdes de fiscalizacdo dos tributos de suas competéncias de acordo com a programacao
estabelecida;

b) elaborar peca fiscal de lancamento;

c) orientar os contribuintes de modo a garantir o cumprimento espontaneo das obrigacdes fiscais;

d) autorizar as solicitac6es de Autorizacdo de Documentos Fiscais - AIDF;

e) planejar e cumprir os plantdes fiscais.

Divisao de Receitas | - Administrar, controlar e coordenar o lancamento dos tributos imobiliarios;
Imobiliarias - Coordenar as acdes necessarias a avaliacdo de imoveis;
- Gerenciar indicadores de infraestrutura e localizacdo no cadastro imobiliario;
- Disponibilizar em meio eletrénico os registros cartograficos;
- Expedir e controlar a emisséo de certiddes negativas e cadastrais imobiliarias, certidées positivas, certiddes
positivas com efeito de negativas e certidao de valor, dentro de sua area de atuacao;
- Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.
- No campo da avaliacdo permanente:
a) sugerir, para 0 Municipio, laudos de avaliacdo de imoveis;
b) avaliar indices construtivos do Plano Diretor;
c) atribuir precos de terrenos para novos loteamentos;
d) estabelecer metodologias para avaliacao;
e) assessorar o Departamento de Receitas e Fiscalizacdo nas questdes relativas a valores imobiliarios;
f) atualizar banco de dados imobiliarios e de valores de iméveis;
g) manter mapas de valores de iméveis;
h) analisar disparidades entre valores de mercado e de langamento de impostos;
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i) efetuar pesquisa, acompanhamento e andlise dos valores imobilidrios de mercado;

j) elaborar e revisar a planta de valores para a cobranca dos tributos imobiliarios e submeter as instancias
responsaveis para homologacao;

k) elaborar e publicar edital da planta de valores;

) rever valor venal de imoveis para base de calculo de Tributos Imobilirios.
Divisdo de Divida Ativa - Analisar o estoque de crédito tributario do Municipio e definir as estratégias de cobranca de acordo com as
diretrizes emanadas pela Diretoria do Departamento de Receitas e Fiscalizacao;
- Produzir séries histéricas, indices de inadimpléncia, bem como andlises de possibilidades de antecipacao de
receitas subsidiando o Secretario da Fazenda;
- Promover as atividades relativas ao acompanhamento da arrecadacdo, com os seguintes desdobramentos:

a) coordenar, orientar e controlar os agentes arrecadadores;

b) acompanhar periodicamente os tributos recolhidos;

c) avaliar periodicamente a conciliacdo da arrecadacao tributaria.

- Instruir processos de alteracado, inclusao e retificacdo de baixa de pagamentos e cancelamento de débitos;
- Elaborar relatérios gerenciais sobre créditos e débitos tributarios para acompanhamento da receita;
- Efetuar o cruzamento entre os valores lancados ou declarados com os valores efetivamente recolhidos e
analisar possiveis distor¢cées, encaminhando relatérios mensais ao Departamento de Financas e Planejamento
para fins de atualizacdo da Divida Ativa inscrita em Balanco;
- Analisar e autorizar os pedidos de devolucao de tributos, lancados 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 cobranca amigavel:

a) executar a cobranca administrativa;

b) controlar e coordenar o sistema de divida ativa;

¢) notificar o contribuinte da inscricdo 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 cobranca de parcelamento de divida;

h) efetuar o controle das dividas encaminhadas para execucao, observando o prazo prescricional;

i) analisar e recalcular dividas para emisséo ou substituicdo da execucéo fiscal;

i) promover o encontro de contas das dividas executadas, para aproveitamento de depdsitos administrativos
ou judiciais;
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k) orientar as diversas unidades da secretaria da fazenda quanto ao pagamento da divida executada;
) receber, organizar e arquivar dados e documentos relativos a execucao fiscal;
- Autorizar a negociacao administrativa de dividas em situacdo prévia ao ajuizamento.
Divisdo de Fiscalizacdo e | - Orientar, supervisionar e acompanhar a fiscalizacdo, proporcionando resultados adequados as diretrizes
Postura estabelecidas pela Secretaria da Fazenda;
- Estabelecer e fazer cumprir a programacao de trabalho, supervisionando e integrando as ac6es de fiscalizacéao
e encaminhando informagfes sobre seus resultados para a Divisdo de Receitas Mobiliarias;
- Acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento das tarefas pertinentes a fiscalizacdo de posturas;
- Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;
- Responder solicitacdes de informagodes;
- Oferecer orienta¢des a contribuintes no contexto de suas atividades;
- Identificar e solicitar comparecimento de contribuintes com pendéncias;
- Através das Equipes de Fiscalizacdo de Posturas:
a) executar acdes de fiscalizacdo das Posturas de suas competéncias, de acordo com a programacao
estabelecida;
b) elaborar peca fiscal de notificacdo, auto de infracéo, termos e documentos fiscais;
C) orientar os contribuintes de modo a garantir o cumprimento espontaneo das obrigacdes fiscais;
d) estabelecer e cumprir plantdes fiscais.

Divisdo de Atendimento ao | - Organizar, controlar e coordenar as atividades de atendimento desenvolvidas pela Administracdo Publica
Cidadéao Municipal de modo a garantir sua qualidade e uniformidade;

- Gerenciar e coordenar a realizacao de atividades relacionadas a gestao do atendimento ao Cidadéo;

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

- Coordenar as acgOes 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 gestéo dos recursos humanos lotados na Divisdo de Atendimento;
- Apoiar o Diretor do Departamento de Receitas e Fiscaliza¢do na realizacdo de estudos, relatérios e materiais
de divulgacdo da acdo e dos resultados de sua area de atuacdo e, nas decisdes relativas a sua area de
competéncia;

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

- Acompanhar as respostas as reclamacdes encaminhadas a Divisdo de Atendimento;
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- Elaborar relat6rios gerenciais para apoio a tomada de decisédo pelo Diretor do Departamento de Receitas e
Fiscalizacao;
- Acompanhar e sugerir agdes para intervengédo em agdes de setores externos que tenham impacto na Secretaria
da Fazenda;
- Desenvolver acdes de gerenciamento, de forma a propor acées e projetos para a formacao dos servidores e
melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade.
Divisdo de Cadastro | - Organizar, controlar e coordenar as atividades de cadastro de todos os contribuintes do Municipio;
Tributario - No campo do controle cadastral mobiliario:

a) administrar, controlar e coordenar toda a rotina e procedimentos do cadastro mobiliario e os lancamentos
competentes;

b) promover os registros de aberturas, alteracdes e baixas de inscricdes municipais de contribuintes pessoas
fisicas e juridicas, bem como proceder ao bloqueio de oficio das mesmas;

c) controlar a emissao de certidées negativas e certidées de dados cadastrais, bem como a validade dos
alvaras de funcionamento, relativas as inscricdes municipais mobiliarias;

d) controlar a emissédo de alvaras ordinarios (autbnomos e empresas), extraordinarios (empresas) e para
eventos especialis;

e) coordenar e acompanhar as integracdes sistémicas que envolvam 0s registros cadastrais das pessoas
juridicas e eventuais cruzamentos de concilia¢ao;

f) manifestar-se em processos administrativos de qualquer natureza, voltados a sua area de atuacao.
- 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 documentacao relativa aos dados cadastrais, de acordo com as orientacées do Departamento de
Receitas e Fiscalizacao;

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

d) efetuar os lancamentos do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU, Imposto sobre
a Transmissao de Bens Imoveis — ITBI, Contribuicbes de Melhorias e Taxas Diversas;

e) coordenar e acompanhar as integracfes sistémicas que envolvam 0s registros cadastrais imobiliarios e
eventuais cruzamentos de conciliagéo;

f) manifestar-se em processos administrativos de qualquer natureza, voltados a sua area de atuacao.
- Propor, em conjunto com os responsaveis pelas suas unidades organizacionais, diretrizes, programas, normas
e procedimentos relativos a sua area de atuacao;
- Coordenar as acOes 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;
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- Implantar e controlar instrumentos voltados a gestdo dos recursos humanos lotados na Divisdo de Cadastro
Tributario;
- Apoiar o Diretor do Departamento de Receitas e Fiscalizagao na realizacdo de estudos, relatérios e materiais
de divulgacdo da acdo e dos resultados de sua area de atuacdo 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
Fiscalizacao;
- Acompanhar e sugerir acdes para intervencdo em acdes de setores externos que tenham impacto na Secretaria
da Fazenda;
- Desenvolver acdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a formacéo dos servidores e
melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade;
- Manter atualizado os manuais de servicos de cadastro sistematizado e integrado disponibilizados pelo
Municipio.
Divisdo de Viabilidade e |- Coordenar a aplicacdo da legislacdo de uso e ocupacdo do solo para fomentar as atividades econémicas
Vistorias permitidas;
- Gerir os processos de viabilidade e vistoria de empreendimentos, es seus aspectos legais, analisando os
impactos econdmicos, sociais, urbanisticos e de meio ambiente urbano;
- Organizar procedimentos de verificacdo nos aspectos de acessibilidade, tamanho, tipo de uso, regularidades
cadastrais, visando a adequacao ao uso e ocupacao do solo;
- Fiscalizar e vistoria os iméveis principalmente nos empreendimentos de alto risco.
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 concesséo e o reconhecimento de beneficios fiscais de qualquer natureza, podendo solicitar informacdes
e documentos aos 6rgdos competentes.
- Acompanhar as decisfes proferidas pelo érgao julgador de primeira instancia administrativa, com a finalidade
de uniformizar decisées.
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Secretaria de Governo - Apoiar e coordenar as atividades dos demais Orgéos na elaboracéo de planos plurianuais e seu acompanhamento;

- Acompanhar as acdes de governo junto aos demais Orgdos da Administracdo Direta e Indireta;

- Promover a organizacao dos processos e tramites administrativos no ambito da administracao direta;

- Elaborar projetos e a¢des interdisciplinares e convénios;

- Prestar suporte aos Orgdos da administracdo nos assuntos tipicos da moderna Administragdo Publica, tais como
elaboracao de diagnosticos, assessoria na formulacéo de politicas publicas, instituicdo e monitoramento de métricas de
performance, elaboracéo de relatérios de gestao;

- Propor e implementar mudancas organizacionais nos Orgdos da Administragdo, tais como fluxos de trabalho, novos
formularios e sistemas informatizados que permitam o alcance de patamares sempre superiores de performance;

- Gerenciar o desempenho dos demais Orgéos da Administracdo Direta Municipal, a fim de garantir o cumprimento dos
planejamentos e metas estabelecidas nas diretrizes definidas pelo Prefeito;

- Promover e desenvolver programas de parcerias publico privadas e concessées de servicos publicos de interesse;

- Conducao das estratégias de politicas gerais e interconectadas nos diversos érgaos da Administracao Publica Municipal;
- Auxiliar o Prefeito em suas atribuicées politico-administrativas.

- Organizar e gerir os convénios estratégicos para o Governo Municipal.

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacdo e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

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

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgaos desta Secretaria, 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 determinag6es do Governo, para viabilizar a concretizagéo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

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

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

Pag. 136 de 211

PAGO MUNICIPAL — PALACIO INDEPENDENCIA — Rua Anténio 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



PREFEITURA DE

VALINHOS

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizac6es politicas do
Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Relacbes | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Institucionais programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
das rela¢des institucionais, 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 usuéarios dos servi¢os publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos
de controle e fiscalizacdo, acfes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acfes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 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 Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Estruturacdo e | - Realizar a formatacdo para a formalizacdo dos projetos de governo, a fim de adequéa-los ao enquadramento institucional
Modelagem de Projetos de | da Administracao Publica;

Governo - Garantir a elaboracéo dos projetos em conformidade com as exigéncias e requisitos aplicaveis a cada caso.
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Departamento de Cidadania - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de cidadania, 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 servicos publicos municipais, demonstracdes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisio de  Apoio aos | - Desenvolver programa de controle para a utilizacdo dos locais reservados ao exercicio de atividades de cidadania;

Conselhos - Assegurar disponibilizacao de locais para atividades ligadas ao exercicio da cidadania;
- Realizar a gestao dos iméveis da Administracdo Municipal, utilizados por conselhos e associacfes, em atividades de
cidadania.
Departamento de Gestdo | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Administrativa programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes

ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestéo
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de gestao administrativa, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servicos publicos municipais,
demonstrag@es de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacéo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

Diviséao de Gestao | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutencéo predial e logistica da Secretaria;

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

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

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracdo de planos e projetos de agéo referentes ao 6rgéo;

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos érgdos da Secretaria;

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

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracao Publica;

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria.
Departamento de Politicas | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Publicas Transversais programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacado politicas
transversais do Prefeito, principalmente na area de politicas transversais, 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 servicos publicos municipais, demonstracdes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 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 Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Planejamento | - Organizar ordenadamente os temas que consubstanciam as politicas do Governo para favorecer o planejamento de forma

Estratégico conjunta, interdepartamental, com a criacdo de féruns horizontais de debate e tomada de deciséo.
Divisdo de Acompanhamento | - Acompanhar a execucado do plano de a¢éo interdepartamental;
da Efetividade - Acompanhar e monitorar a qualidade técnica das politicas planejadas;
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- Aplicar métodos aferidores indicativos de resultados eficientes ou ineficientes.

Divisdo de Acompanhamento | - Alinhar a atuacdo do Governo relativamente as parcerias com o Terceiro Setor.
do Terceiro Setor

Departamento de Convénios - Operar como 6rgdo de cumprimento das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestéo e convénios, para realizacdo da gestdo administrativa
e politica da Secretaria, principalmente na area de convénio, 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 servicos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e
de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagédo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
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 gestéo e convénios;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisdo de Projetos e | - Desenvolver projetos e convénios para alavancar as areas orgamentarias e financeiras;

Convénios - Realizar estudos para pactuacdes de convénios que aumentem a efetividade das acdes estratégicas envolvendo os temas
or¢camentarios e financeiros;

- Gerenciar todas as etapas do processo de convénios, desde a elaboracdo até a prestacéo de contas;

- Preparar os termos, clausulas e condi¢cdes dos convénios, especificando as obrigacdes e responsabilidades de todas as
partes envolvidas;

- Avaliar as propostas de convénios submetidas por organiza¢des parceiras para garantir gue atendam aos requisitos legais
e regulatorios;

- Realizar negociacdes com as partes interessadas para chegar a acordos mutuamente aceitaveis antes da assinatura dos
convénios;

- Coordenar a assinatura e a formalizacéo dos convénios, garantindo que todos os documentos e autorizagfes necessarios
sejam obtidos;

- Acompanhar a execuc¢éo dos convénios, garantindo que as atividades e metas acordadas sejam cumpridas pelas partes
envolvidas;
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- Supervisionar a prestacdo de contas das organizacfes parceiras, garantindo que os recursos sejam utilizados de acordo
com o estabelecido no convénio;

- Realizar auditorias e fiscalizacBes periddicas para verificar o cumprimento das obrigacdes e a aplicacdo correta dos
recursos;

- Preparar relatérios periddicos sobre o andamento e os resultados dos convénios para informar as partes interessadas e
as autoridades responsaveis;

- Concluir e avaliar os convénios quando terminam, assegurando que todas as obrigacdes tenham sido cumpridas e que
os resultados tenham sido alcangados;

- Monitorar o orgamento alocado para 0s convénios e garantir que os gastos estejam de acordo com o planejamento;

- Oferecer treinamento e capacitagdo para as organizagdes parceiras sobre as politicas, procedimentos e requisitos
relacionados aos convénios;

- Promover a transparéncia e a divulgacao de informacdes sobre os convénios para o publico em geral;

- Assegurar que todos os convénios estejam em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis;

- Colaborar com a equipe juridica para garantir que 0s convénios sejam consistentes com a legislacdo vigente.

Divisdo de Administracdo dos | - Acompanhar a celebragcéo e execucao dos convénios;

Convénios - Manter os dados financeiros necessarios para subsidiar a prestacao de contas;

- Manter documentos contdbeis organizados e arquivados adequadamente para fins de prestacdo de contas.
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Departamento de Gestio de
Contratos e Aditivos

Departamento de Gestio de
Compras e Expediente

Departamento de Licitagtes

Divisdo de Contratos e
Aditivos

Diviséo de Compras e
Expediente

Divisao de Gestao
Administrativa

Divisdo de Licitagdes
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Secretaria de Licitagbes - Implantar normas e procedimentos para o0 processamento de certames licitatérios, respeitada a legislacdo vigente, e
promover o seu acompanhamento;

- Estabelecer politica de aquisicdo, recebimento, inspecédo, armazenagem e distribuicio de materiais aos Orgéos da
Prefeitura;

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

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

- Realizar o atendimento geral aos Municipes;

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

- Estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens e servigos, respeitada a legislagéo vigente.

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacédo e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestdo e organizacao politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6érgao facilitador da relacédo 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 O6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada a¢do politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinag6es do Governo, para viabilizar a concretizagéo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

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

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

- Manter a gestédo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo das a¢des de politicas
internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta Secretaria;
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- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizac6es politicas do
Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Contratos e Aditivos programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestdo de contratos e aditivos, 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 usuérios dos servi¢cos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 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 Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Contratos e Aditivos | - Proceder ao registro de todos os contratos celebrados pelas diversas Secretarias Municipais;

- Efetuar o controle dos prazos contratuais, mantendo as Secretarias informadas sobre o prazo de vigéncia;

- Natificar, no caso de formalizac@o de contrato, o representante legal da empresa contratada para firmar contrato;

- Analisar a documentacéo no ato da celebracao do contrato;

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

- Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteracdo de contrato e notificar o representante legal para assinatura;
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- Numerar o termo, tanto para alteracdo de contratos, quanto para alteracdo de convénios e outros ajustes;

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

- Organizar calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os interessados quanto a renovacao ou
encerramento do contrato, antes do termo final, bem como, em prazo compativel com a modalidade licitatéria, para
realizacdo da renovacéo ou do novo certame;

- Executar todos os atos de cotacdo para balizamento das renovacgdes contratuais, como também para efeito de verificacéo
do adequado valor do ajuste em execucao;

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

- Gerenciar 0s contratos administrativos.

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Compras e Expediente programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientag6es, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestao de compras e expediente, 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 servicos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia da Divisdo, para efeito de instru¢cdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacéo da
autoridade politica da pasta.

Divisio de Compras e | - Gerir os processos de compras aquisicdes de materiais ou de contratacdo de servigos;

Expedientes - Centralizar todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos, através de processos de
compras, bens, servigos e obras, efetuados por todos os 6rgédos da Administracao Publica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras.

Divisédo de Gestdo | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutencéo predial e logistica da Secretaria;

- Organizar procedimentos de controle de pessoal,

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

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

- Acompanhar a programacéo dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria;
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- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos érgaos da Secretaria;

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

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracao Publica;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria.
Departamento de Licitacdes - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de licitacdes, 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 servicos publicos municipais, demonstracdes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acfes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes 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 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de LicitacBes - Adquirir materiais, bens ou contratar servigos;

- Subsidiar a elaborac&o de processos de licitagéo e instituir o procedimento;

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

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

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

- Organizar o processo de licitacédo;

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

- Elaborar os processos licitatérios nas diversas modalidades previstas na legislacao brasileira;

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

- Viabilizar a realizacdo de processos de contratacdo com dispensa de licitacdo;
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- Encaminhar a Secretaria da Fazenda a solicitacdo de reserva e de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacdo para pagamento;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocacfes, comunicacfes, relatérios e documentos afins, relativos a
preparacédo, comunicacao de resultados, manifestacdo em recursos e impugnacdes, e demais providéncias decorrentes
de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;

- Prestar assisténcia e assessoramento na revisao e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de
licitacbes da Administracdo Municipal.
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GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO
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Secretaria de  Mobilidade | - Elaborar, em conjunto com os demais Orgéos e entidades da administracéo direta e indireta, estratégias e mecanismos

Urbana de controle da expansao ordenada da ocupacédo do espaco urbano do Municipio;

- Promover politicas publicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes,

pessoas com deficiéncia fisica ou visual, motociclistas e de transporte publico, com o objetivo de fomentar uma melhor

gualidade de vida da populagéo;

- Formular, acompanhar e executar politicas puiblicas municipais que privilegiem o transporte publico de passageiros, com

o escopo de desenvolver a mobilidade urbana sustentavel;

- Realizar estudos periddicos, assim como criar e manter formas de participacao interativa da sociedade no que tange as

necessidades de locomocéao da populacgéo, objetivando dar efetividades as politicas publicas que visem atender os anseios

de mobilidade da populacéo;

- Estudar, planejar, supervisionar, fiscalizar e prestar servicos em todos os assuntos referentes as vias publicas, transito e

transportes; planejar, regulamentar, implantar, administrar, controlar e fiscalizar o servico publico de transporte coletivo de

passageiros, sob quaisquer de suas modalidades; aprovar, com outros 6rgdos municipais, as obras ou medidas de

adequacao do sistema viario e qualquer empreendimento que possa gerar ou alterar fluxos de transportes ou transito no

Municipio;

- Elaborar e implementar o Plano Municipal de Mobilidade Urbana e Acessibilidade, mantendo-o permanentemente

atualizado;

- Acompanhar a execuc¢ao do Plano Diretor nos quesitos relacionados as diretrizes urbanisticas e de planejamento urbano,

sugerindo as acOes e atualizagcfes necessarias;

- Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e o controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade,

bem como a gestéo de pessoas, processos administrativos, pedidos e recursos materiais existentes, em consonancia com

as diretrizes e regulamentos emanados do chefe do Poder Executivo;

- Planejar, regulamentar e fiscalizar os servigos de transportes e os seus terminais, especificando os seus servicos, a

estrutura de linhas, itinerarios, quantidade de viagens e horarios; planejar, analisar, regulamentar e implantar a operagéo

dos servicos de transportes urbanos de passageiros, sob quaisquer de suas modalidades;

- Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais no ambito do urbanismo;

- Planejar, coordenar e desenvolver projetos, planos, programas e propostas legislativas sobre temas relacionados ao

planejamento do territério municipal, nos aspectos relativos a mobilidade e ao urbanismo;

- Analisar, aprovar e emitir alvaras e fiscalizacdo para projetos de edificacdes, loteamentos, condominios e equipamentos

fixos a serem instalados em areas particulares;

- Normatizar, controlar e fiscalizar a operacdo dos estacionamentos regulamentados, bem como integrar-se a outros 6rgaos

e entidades do Sistema Nacional de Transito, para fins de arrecadacdo e compensacao de multas, além de planejar,

coordenar, normatizar e controlar as acoes de fiscalizagdo de transito, aplicacdo de penalidades e julgamento de recursos

interpostos, em consonancia com o previsto na Lei Federal n°® 9.503, de 23 setembro de 1997, e demais leis pertinentes;

- Promover 0s recursos necessarios ao pleno funcionamento das Jari/Juntas Administrativas de Recursos de Infracdes.
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Gabinete do Secretario Adjunto | - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestao administrativa deste gabinete central
da Secretaria aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacédo e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

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

- Funcionar como 6érgao facilitador da relacéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria, para atingimento das
metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada érea;

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

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacées do Governo, para viabilizar a concretizacdo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

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

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao 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;

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretério;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.
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Departamento de Transporte - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de transportes publicos, operacdo e fiscalizacdo de
transportes publicos, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais
usudrios dos servigos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e
fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacédo
da autoridade politica da pasta.

Divisédo de Transportes | - Elaborar e atualizar planos estratégicos para o sistema de transporte publico, incluindo a expanséo de rotas, melhoria da
Puablicos infraestrutura e aquisicdo de novos veiculos;

- Estabelecer regulamentos, normas e padrdes para operadores de transporte publico, bem como a fiscalizagdo do
cumprimento dessas regras para garantir a seguranca e a qualidade dos servigos;

- Conceder licencas e autorizacfes para empresas e operadores que desejam prestar servicos de transporte publico,
garantindo que atendam aos requisitos estabelecidos;

- Definir tarifas e precos dos servicos de transporte publico, buscando equilibrio entre a acessibilidade para a populacéo e
a sustentabilidade financeira do sistema;

- Acompanhar o desempenho operacional dos servigcos, coleta de dados sobre a qualidade do servico e avaliacdo da
satisfacdo dos usudrios;

- Investir em infraestrutura e melhorias na infraestrutura viaria para otimizar o sistema de transporte publico;

- Promover a acessibilidade no sistema de transporte publico para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida,
incluindo a adaptacédo de veiculos e estacoes;

- Desenvolver sistemas de transporte publico integrados, que permitem a transferéncia facil entre diferentes modos de
transporte;

- Desenvolver planos de contingéncia para situacdes de emergéncia, como greves, desastres naturais ou eventos que
afetem a operacao regular do transporte publico;

- Promover préticas sustentaveis;

- Gerenciar contratos com operadores de transporte publico;
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- Promover o engajamento e consulta publica para ouvir as necessidades e preocupacdes dos usuarios e da comunidade
em relacdo ao transporte publico.

Divisio de Operacdo e | - Promover o controle, inspecionar, vistoriar e fiscalizar a frota e os operadores dos servicos de transporte publico;
Fiscalizacdo de Transportes | - Fiscalizar a execucao dos servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos, coletivo e individual, regular
Publicos e especial;

- Fiscalizar a operacéo do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, 0 cumprimento dos itinerarios, das
frequéncias, dos horéarios, da lotacdo, dos equipamentos, dos turnos de trabalho, da integracdo intermodal, dos locais, do
tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

- Fiscalizar o sistema de célculo, acompanhamento e controle da receita do Sistema de Transporte Publico de Passageiros,
receitas extras tarifarias e das tarifas aprovadas pelo Poder Publico Municipal, bem como os valores de repasses que por
forca de Lei a Prefeitura for obrigada a realizar.

Departamento de Projetos e | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Orgcamentos programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacées, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de projetos e orcamentos e projetos de sinalizacéao, inclusive
guanto 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 servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢cdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 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 Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacdo
da autoridade politica da pasta.
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Divisdo de Projetos

PREFEITURA DE

VALINHOS

COMPETENCIA DO ORGAO

- Desenvolver planos estratégicos de mobilidade urbana, considerando as necessidades da populacédo, a demanda de
transporte, a infraestrutura existente e futura, bem como a integracao de diferentes modos de transporte;

- Elaborar e executar projetos de infraestrutura de transporte;

- Planejar e desenvolver sistemas de transporte publico eficientes;

- Promover a mobilidade ativa, como caminhada e ciclismo, por meio da criacao de infraestrutura adequada;

- Planejar a integracao de diferentes modos de transporte para oferecer opces de mobilidade eficientes e acessiveis;

- Promocéo de solugdes de transporte sustentavel, incluindo veiculos elétricos, energias limpas e programas de reducgéo
de emissbes de carbono;

- Garantir acessibilidade a todas as pessoas;

- Desenvolver politicas e estratégias de estacionamento urbano, incluindo regulamentacéo de estacionamento de rua e
gestdo de garagens;

- Realizar estudos de viabilidade técnica, financeira e ambiental para projetos de mobilidade urbana.

Diviséo de Sinalizacéo

- Executar, implantar, manter e operar o sistema de sinalizacéo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario;

- Executar a implantacdo e manter em perfeitas condicdes as sinalizacdes horizontal, vertical, semaférica e de dispositivos
auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaboracéo de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

- Promover a implantacdo, a manutencédo e operacdo do Sistema de Sinalizacdo e demais equipamentos e dispositivos
para o controle de transito;

- Operar o transito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizacdo e promover sua implantacao;

- Desenvolver e implementar projetos e programas de educacdo e seguranca de transito, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro;

- Elaborar projetos detalhados para a instalacdo de sinais de transito;

- Promover a pintura e manutencéo de marcacdes viarias, como faixas de pedestres, faixas de trafego, setas de direcdo e
simbolos de transito nas vias publicas;

- Instalar placas de transito, incluindo placas de adverténcia, regulamentacéo, indicacdo de direcéo, quilometragem e outras
placas informativas;

- Avaliar o impacto da sinalizagéo viaria na seguranca e na fluidez do trafego, bem como em questfes ambientais e
urbanisticas.
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Departamento de Transito - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de transito, fiscalizacdo, controle de trafego, educacao de
transito, processamento de multas, recursos, 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 municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade
aos Orgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacé@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 vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisdo de Fiscalizacdo de | - Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;

Trénsito - Elaborar autos de infragdo pelo descumprimento das regras de transito;

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e distribuicéo de taldes de multas de transito;
- Executar a fiscalizac¢é@o de transito, autuando e aplicando as medidas administrativas em conformidade com o Cédigo de
Trénsito Brasileiro, na area de atuagdo do Municipio;

- Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos da policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito.
Divisdo de Controle de Trafego | - Utilizar sistemas de monitoramento, como cameras de vigilancia e sensores de trafego, para acompanhar o fluxo de
veiculos e identificar areas de congestionamento e congestionamento;

- Realizar o controle de seméforos de transito para garantir uma coordenacéo eficiente e segura do trafego em intersecdes
€ cruzamentos;

- Coordenar o fluxo de trafego em tempo real, ajustando os tempos de sinalizacdo e semaforos para minimizar
congestionamentos e melhorar a fluidez do trafego;

- Desenvolver e implementar tecnologias avancadas, como sistemas de transporte inteligentes, para otimizar o trafego e
melhorar a seguranca viaria,;

- Coordenar o trafego durante eventos especiais;

- Utilizar painéis de mensagens variaveis e sinalizacdo dindmica para fornecer informacdes em tempo real aos motoristas
sobre condicBes de trafego, incidentes e orientacdes de desvio;
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- Implementar estratégias para lidar com congestionamentos, como a implantacdo de faixas reversiveis ou o
redirecionamento do trafego para vias alternativas;

- Coordenar a resposta a acidentes de transito, incidentes viarios e eventos que possam afetar o trafego, trabalhando em
conjunto com servicos de resgate e policia de transito;

- Coletar dados de trafego e analise para identificar tendéncias, padrdes de congestionamento e areas que requerem
intervencao;

- Desenvolver campanhas educacionais para motoristas e pedestres sobre questfes de seguranca viaria e praticas de
direcéo segura;

- Investir em inovacgdes tecnoldgicas para melhorar a eficiéncia do controle de trafego, como a implementagéo de sistemas
de gerenciamento de trafego baseados em dados em tempo real.

Divisdo de Educacdo de | - Desenvolver programas educativos sobre transito, abrangendo diferentes publicos-alvo, como motoristas, pedestres,
Transito ciclistas e criangas;

- Criar e executar campanhas de conscientizacdo sobre seguranca viaria, com o objetivo de informar a populacéo sobre
riscos e boas praticas no transito;

- Realizar cursos e treinamentos para motoristas, abordando temas como direcéo defensiva, respeito as regras de transito
e prevencao de acidentes;

- Desenvolver programas especificos para pedestres e ciclistas, com foco na seguranca e no compartilhamento de vias
publicas;

- Organizar educativos, como simulacdes de acidentes de transito, para sensibilizar o puablico sobre as consequéncias de
comportamentos imprudentes;

- Criar material didatico, como folhetos, cartilhas, videos e materiais online, para auxiliar na educacao de transito;

- Colaborar com organizac¢des da sociedade civil, empresas, escolas e 6rgdos de transito locais para promover iniciativas
de educacao no transito;

- Coletar e analisar dados estatisticos sobre acidentes de transito para direcionar esfor¢cos educativos e preventivos;

- Oferecimento de cursos de educacgédo continuada para instrutores de transito e profissionais envolvidos com a educacéo
viaria;

- Desenvolvimento de campanhas direcionadas a problemas especificos de transito, como o uso do celular ao volante,
excesso de velocidade, alcoolemia e uso de cinto de seguranca;

- Prestacéo de informacdes e esclarecimentos aos cidaddos sobre questdes relacionadas ao transito e as regras de
circulacao;

- Investimento em pesquisa para entender melhor os padrées de comportamento no transito e desenvolver estratégias mais
eficazes de educacao.

Divisdo de Processamento de | - Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em sistema informatizado de autos de infracdes
Multas lavrados, formularios de indicacéo de condutor, formulérios de defesa prévia, conversao de penalidade em adverténcia por
escrito, recursos direcionados a Junta Administrativa de Recursos de Multas e ao Conselho Estadual de Transito, cartas
de resultados de recursos e devolu¢des de postagens;

- Digitalizar e convalidar autuacfes de transito;
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- Analisar defesa prévia e pedidos de conversao de penalidade em adverténcia por escrito, com a emissao de resultado;

- Prestar apoio administrativo a Junta Administrativa de Recursos de Infracdo e emissdo de pareceres de diligéncias
solicitadas pela JARI;

- Publicar edital de notificacdes emitidas, autuacdes lavradas, atas de reunido da JARI e resultados de recursos, em
consonancia com a legislacdo de transito;

- Atender ao publico;

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

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

- Controlar baixas bancéarias quanto ao pagamento de multas de transito;

- Emitir documentos e cépias referentes as multas de transito aos 6rgédos executivos de transito, judiciarios e executivos;

- Processar devolucbes de importancias pagas, em razdao de deferimento de recursos ou pagamento de multas em
duplicidade.

Divisdo de Recursos - Receber, analisar e processar os recursos apresentados por motoristas ou proprietarios de veiculos que desejam contestar
multas de transito, penalidades ou outras decisdes administrativas relacionadas ao transito;

- Examinar as evidéncias apresentadas pelas partes envolvidas, como fotografias, videos, testemunhos e documentos,
para determinar a validade das contestacoes;

- Interpretar e aplicar as leis de transito, regulamentos e ordenancas municipais relevantes para tomar decisdes embasadas;
- Emitir decisdes administrativas sobre os recursos, que podem incluir a confirmacdo da infracdo, sua anulagcédo ou a
aplicacdo de penalidades ajustadas;

- Notificar os recorrentes sobre as decis6es tomadas, incluindo detalhes sobre penalidades a serem aplicadas, se for o
caso;

- Manter registros precisos e documentacao completa de todos os recursos, audiéncias e decisdes relacionadas ao transito;
- Fornecer treinamento continuo aos funcionarios envolvidos nas audiéncias de recursos, para garantir que estejam
atualizados sobre as leis e procedimentos;

- Coordenar com outros 6rgdos de transito, como a policia de transito e o departamento de transporte, para garantir a
consisténcia nas decisfes e a aplicacéo das leis de transito;

- Cumprir prazos definidos por regulamentos para garantir que os recursos sejam processados e decididos dentro dos
prazos legais;

- Avaliar e aprimorar 0s processos de revisdo de recursos para garantir eficiéncia e justica nas decisoes;

- Prestar informac@es e esclarecimentos aos cidaddos sobre o processo de recurso e as etapas seguintes possiveis.
Departamento de Gestdo | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Administrativa programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestdo administrativa, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servicos publicos municipais,
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demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acées de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e ac6es 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 ao Departamento;

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

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Compras - Estruturar os estudos para aquisicdo de bens, equipamentos, materiais e servicos necessarios para a operagao e
funcionamento da Secretaria;

- Elaborar editais de licitacdo, avaliar propostas e conduzir todo o processo de sele¢céo de fornecedores de acordo com as
leis e regulamentacdes especificas de licitacdo publica;

- Garantir que todas as compras realizadas pela prefeitura estejam em conformidade com as leis, regulamentos e politicas
governamentais relevantes;

- Fornecer informacgdes e documentacdo necessarias para prestacao de contas a comunidade e aos érgaos de controle.
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SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO

Departamento de Gestio de
Obras e Planejamento

Departamento de Gestio de Departamento de luminagao Departamento de Infraestrutura

Processos Piblica Urbana Departamento de Manutengao

Divis3o de Gestio e Ee Divisdo de Lt dﬂe Divisdo de Projetos e
Administrativa Manutgn;ap € Infraestrutura Urbana ru1anL!tenu;ao Obras Publicas
! lluminacao Publica Elétrica
Divisdo de Divisdo de
Gestdo de Divisdo de Projetos Manutencio
Processos Hidraulica

Divisdo de Vias
Piblicas Rurais

Divisdo de
Gestio de
Contratos e
Convénios
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DENOMINACAO DO ORGAO COMPETENCIA DO ORGAO

Secretaria de Obras Publicas - Planejar, executar e fiscalizar obras publicas no Municipio;

- Elaborar e coordenar projetos de infraestrutura urbana;

- Coordenar a realizacao de reparos e reformas em préprios publicos;

- Promover a conservacao e manutencado de vias publicas;

- Administrar velérios e cemitérios municipais;

- Planejar e fiscalizar os projetos de iluminacao publica do Municipio;

- Elaborar orgamentos e gerir recursos destinados a realizagdo de obras e manutencgédo de infraestrutura;

- Realizar inspecdes periddicas em pontes, viadutos e demais estruturas publicas;

- Garantir conformidade com normas de acessibilidade em obras publicas;

- Planejar e executar projetos de galerias e sistemas de drenagem;

- Realizar a limpeza e conservacdo de bocas de lobo, galerias e sistemas de drenagem.

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

- Promover a harmonizacéo e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacéo e da
consolidacdo de acfes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura;

- Assessorar a implementacédo do modelo de gestao e organizacéo politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura em que devem ser processadas cada acao 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 concretizagao dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

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

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do
Governo;
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- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgaos desta Secretaria;

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informacgdes publicas, para efeito de divulgagéo e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como érgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Processos programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestao de processos, 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 servicos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e ac6es desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisédo de Gestéo | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcéo, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutencao predial e logistica da Secretaria;

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

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

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

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

- Supervisionar e acompanhar a gestdo de pessoal, incluindo o controle de frequéncia, férias.
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Divisio de Gestdo de | - Mapear, analisar e documentar 0os processos operacionais e administrativos do departamento, visando eficiéncia e
Processos padronizacao.

- Monitorar indicadores de desempenho dos processos e propor ajustes para alcancar as metas estabelecidas.

- Garantir a conformidade dos processos com normas e regulamentos internos e externos, promovendo boas praticas de
governanga.

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

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos 6rgdos da Secretaria;

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

- Organizar procedimentos de requisicdo de compras

Departamento de Iluminagédo | - Operar como 6rgdo de cumprimento das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Puablica programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam iluminacéo publica, para realizacédo da gestdo administrativa
e politica da Secretaria, principalmente na area de iluminacao publica, 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 servicos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia
e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacédo da Divisdo deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas,
técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também
sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,
nos assuntos afetos a iluminacgdo publica;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Manutencdo e |- Gerenciar a manutencao e iluminagao publica;

lluminagédo Publica - Fiscalizar e controlar a lluminagéo Publica;

- Manter em perfeito funcionamento da iluminagcéo da Prefeitura;

- Coordenar a execucdo de vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam energia elétrica;

- Elaborar e executar a iluminacao publica de pracas e instalacdes elétricas de obras de engenharia de pequeno porte;

- Elaborar relatérios de execucao dos servicos para encaminhamento aos superiores;

- Manter a guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais posto a sua disposi¢ao;

- Prestar suporte técnico e materiais para atender as urgéncias;

- Controlar o pessoal de manutencdo sob sua subordinacéo;
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- Supervisionar 0s servicos operacionais de campo;
- Supervisionar, organizar, controlar e orientar a execucao das atividades, responsabilizando-se pelos encargos atribuidos.

Departamento de | - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Infraestrutura Urbana programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de infraestrutura urbana, projetos e vias rurais, inclusive
guanto 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 servicos
publicos municipais, demonstracfes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢cdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Infraestrutura | - Desenvolver planos mestres para a expansdo e melhoria da infraestrutura urbana, levando em consideracdo o
Urbana crescimento populacional, as necessidades da comunidade e os recursos disponiveis;

- Desenvolver projetos detalhados para a construcdo ou renovacdo de infraestruturas, garantindo que sejam seguros,
eficientes e cumpram as regulamentac¢des locais;

- Supervisionar construcdo de estradas, pontes, manutencdo de calcadas e outras instalacdes, bem como reparos quando
Necessario;

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacéo de obras publicas de manutengédo de pavimentos asfalticos,
pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias ndo pavimentadas, calgcadas e ou passeios e guias e sarjetas,
pontes, muros e estruturas de contencdes;

- Promover praticas sustentaveis na construcdo e manutencao da infraestrutura urbana, levando em consideracéo
preocupagfes ambientais e de eficiéncia energética;

- Viabilizar de manutencao de guias;

- Planejar e preparar para situages de emergéncia, como enchentes, terremotos ou desastres naturais, garantindo que a
infraestrutura esteja pronta para responder a essas situaces;

- Gerenciar a execucdo de pequenos reparos.
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Divisio de Gestdo de | - Gerenciar contratos de obras e servicos relacionados a infraestrutura urbana, garantindo o cumprimento dos prazos,
Contratos e Convénios condicdes contratuais e especificacfes técnicas;

- Coordenar a elaboracéo, revisdo e formalizacdo de contratos e convénios, em conformidade com as normas legais e
regulamentacdes vigentes;

- Monitorar a execucdo financeira e orcamentaria dos contratos e convénios, assegurando a correta aplicacdo dos recursos
publicos;

- Garantir a regularidade juridica e documental de contratos e convénios, mantendo atualizados registros e arquivos
necessarios para auditorias e prestacfes de contas;

- Gerir os processos de aditivos contratuais, renovacdes, rescisdes e encerramentos, observando os critérios técnicos e
juridicos aplicaveis;

- Atuar como interface entre o departamento, prestadores de servico e 6rgédos fiscalizadores, promovendo a comunicagao
e resolucdo de possiveis conflitos;

- Desenvolver e implementar controles internos e indicadores de desempenho para avaliacdo e aprimoramento da gestao
de contratos e convénios.

Divisédo de Projetos - Realizar estudos e analises para identificar as necessidades de infraestrutura em uma area urbana;

- Desenvolver conceitos iniciais de projetos de infraestrutura, incluindo o layout geral, as especificacGes técnicas e os
custos estimados;

- Elaborar projetos detalhados que incluem desenhos técnicos, calculos de engenharia, especificacdes de materiais e
estimativas de custos precisas;

- Supervisionar a contratacdo de empreiteiros e fornecedores para a execu¢do dos projetos, incluindo a elaboracédo de
documentos de licitagao, selecao de empreiteiros, elaboracdo de contratos e acompanhamento da execucéo dos trabalhos;
- Monitorar o andamento dos projetos para garantir que estejam dentro do cronograma e do orgcamento planejados;

- Assegurar que 0s projetos sejam concebidos e executados de acordo com os padrdes de qualidade e consideracdes de
sustentabilidade, visando ao uso eficiente de recursos e & minimiza¢éo do impacto ambiental.

Divisdo de Vias Publicas | - Coordenar as atividades de manutencdo e melhorias das estradas ndo pavimentadas;

Rurais - Executar projetos de drenagem para melhoria de vias ndo pavimentadas;

- Coordenar a manutencao e melhorias das estradas e pontes rurais do Municipio;

- Executar projetos de pontes e travessias em vias ndo pavimentadas.

Departamento de Manutengdo | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
de Proprios Municipais programas, atos administrativos, resolucfes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orienta¢des, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagédo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de manutengéo, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagédo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragoes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;
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- Centralizar a coordenacédo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Diviséo deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos os atos decisoérios de
competéncia da Diviséo, para efeito de instrucado dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Diviséo de Manutencdo | - Garantir a operagdo segura e eficiente dos sistemas elétricos em préprios municipais, realizando manuteng¢des
Elétrica preventivas e corretivas, além de promover melhorias e inovacdes em instalacdes elétricas.

- Realizar inspec6es perioddicas em instalacfes elétricas para identificar e prevenir falhas;

- Executar manutencfes corretivas em sistemas de iluminacdo dos proprios publicos, quadros de distribuicdo e outros
equipamentos elétricos;

- Planejar e executar manutencdes preventivas em conformidade com normas técnicas e de seguranca;

- Elaborar relatérios técnicos e registros das manutencdes realizadas;

- Assegurar o cumprimento das normas regulamentadoras de seguranca (NR10 e correlatas);

- Fornecer suporte técnico para outras divisdes e equipes na identificacdo e resolucdo de problemas elétricos;

- Prestar suporte a eventos (instalacdes elétricas).

Divisédo de Manutencgdo | - Garantir o pleno funcionamento, a seguranca e a eficiéncia dos sistemas hidraulicos, por meio de acfes preventivas,
Hidraulica corretivas e de modernizagao;

- Inspecionar instalages hidraulicas de prédios e equipamentos publicos para identificar falhas e propor solugdes;

- Realizar reparos em vazamentos, obstrucdes e desgastes, garantindo o pleno funcionamento das infraestruturas
hidraulicas;

- Assegurar que as atividades atendam as normas técnicas, ambientais e de seguranca aplicaveis aos proprios publicos;
- Atuar rapidamente em emergéncias, como rompimentos de tubulac¢des ou falhas criticas, minimizando danos aos proprios
publicos;

- Prestar suporte a eventos (instalagfes hidraulicas).

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Obras e Planejamento programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestédo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestdo de obras e planejamento, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servi¢os publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagcdo, acfes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;
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- Centralizar a coordenacédo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Diviséo deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos os atos decisoérios de
competéncia da Diviséo, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisdo de Projetos e Obras | - Planejar, operacionalizar, executar a politica de obras publicas no Municipio;

Puablicas - Acompanhar e fiscalizar a execu¢éo das obras publicas, a fim de garantir cumprimento do contrato e das especificacfes
técnicas;

- Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento do programa de obras publicas do
Municipio relativos a competéncia da Secretaria;

- Acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as planilhas orcamentarias apresentadas;

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

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

- Expedir ordem de servi¢co para o inicio das obras licitadas;

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

- Proceder as medicdes de obras e informa¢cBes em processos destinados a liberacdo de pagamento, ap6s proceder a
fiscalizagdo e vistoria;

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

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

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

- Executar reparos solicitados pelas demais secretarias, em articulagdo 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 necessérios as edificagdes 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 conservacéo das vias publicas e fortalecendo a politica de mobilidade urbana;

- Acompanhar, monitorar e fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias, bem como zelar e implementar
mecanismos para o cumprimento das metas previstas nos planos de mobilidade urbana;

- Propor e acompanhar a tramitacao e fiscalizar a execucao de contratacdes de servicos de manutencéo dos prédios
proprios da Prefeitura;

- Garantir que as atribui¢cdes previstas em contratos de obras e servicos sejam cumpridas;
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- Gerir as construcdes de obras publicas e verificar se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com o0s
respectivos projetos;

- Planejar, orientar e fiscalizar obras publicas executadas por terceiros;

- Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

- Coordenar a execucdo do contrato de obras publicas e empreitadas;

- Coordenar todo o processo de fiscalizacdo de execucdo de obras publicas, acompanhamento e avaliacdo final dos
servicos a serem prestados nos espacos e mobiliarios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo préprio
municipal;

- Coordenar a preparagdo da documentacao técnica e gerenciar convénios;

- Coordenar a preparagédo da documentacao técnica para processos licitatorios;

- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Coordenar a execucdo da manutencédo, a ampliacdo e a conservacao de obras e logradouros publicos, verificando se as
mesmas estdo sendo executadas em consonancia com 0s respectivos projetos com base em informac6es dos demais
departamentos,

- Incentivar e coordenar a fiscalizacdo do adequado emprego das matérias primas e demais materiais, objetivando a
maximizacdo 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;
- Coordenar atividades de pavimentacéo e conservacao de vias e estradas de rodagem;
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Secretaria da Saude - Gerir o Sistema Unico de Saude - SUS - no Municipio, oferecendo os servicos municipais de satide de acordo com suas
diretrizes e com aquelas fixadas no planejamento setorial, aprovado pelo Conselho Municipal de Saude;

- Executar os servicos publicos de saude municipais, de acordo com o que determina o Plano Municipal de Saude, aprovado
pelo Conselho Municipal de Saude, bem como controlar e fiscalizar as acdes e os servicos de saude do Municipio;

- Propor a politica de satide do Municipio, em coordenacédo com os Conselhos Municipais de Saude e de Assisténcia Social;
- Desenvolver e executar acdes de vigilancia a saude;

- Participar da formulacéo de politicas de saneamento basico;

- Exercer o poder de policia sanitéaria;

- Promover o controle de zoonoses no Municipio, bem como de vetores e roedores, em colaboracdo com organismos
federais e estaduais;

- Protecgéo, cadastro e registro de animais;

- Definir politicas municipais de salde para o trabalhador, a mulher, a crianga, ao idoso e a pessoa com deficiéncia,
considerando a realidade do Municipio;

- Realizar a inspecéo de salde dos servidores municipais para efeito de admissao;

- Definir as politicas de satde no Municipio em consonancia com as diretrizes determinadas pelo Sistema Unico de Sautde
e explicitadas na Lei Organica do Municipio e no Plano Municipal de Saude;

- Propor e participar da instituicdo de consércios administrativos intermunicipais na area de saude publica;

- Administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, sob responsabilidade do Municipio;

- Implementar os programas municipais de satde, decorrentes de contratos e convénios com Org&os estaduais e federais;
- Celebrar, no ambito de acdo do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras de servigcos privados de
saude, bem como controlar e avaliar sua execuc¢ao;

- Regulamentar as acdes e os servicos publicos de satde do Municipio;

- Promover e supervisionar a execucdo das atividades relativas ao Fundo Municipal de Saude;

- Coordenar a prestacao de servicos de promocéo, defesa e recuperacéo de saude individual e coletiva, fazendo cumprir a
legislacéo sanitaria, impondo penalidades no a&mbito de sua atuacgédo, a tudo quanto possa comprometer a saude publica;
- Propor, definir e avaliar a execucdo de normas e programas de fiscalizagéo, controle, licenciamento, cadastramento,
atendimento e outras medidas pertinentes ao exercicio das atividades profissionais, estabelecimentos, procedimentos,
servigos ou produtos relacionados direta ou indiretamente a satde individual ou coletiva;

- Exercer atividades de vigilancia epidemioldgica e sanitaria, em seu ambito de atuagdo e em consonancia com outras
esferas governamentais;

- Promover o estudo das fontes de recursos que possam ser canalizadas para os programas de saude;

- Promover a capacitagéo, treinamento, aperfeicoamento e especializacdo do pessoal da area de saude;

- Coordenar a aplicacédo de recursos na salde, de acordo com os parametros exigidos pela legislacéo vigente;

- Promover campanhas preventivas de salde publica, de educacao sanitaria e de vacinacdo em massa da populacdo
residente no Municipio, associando-se aos Orgéos estaduais e federais quando for o caso.

Gabinete do Secretario Adjunto | - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicées para alinhar a gestdo administrativa deste gabinete central
da Secretaria aos componentes politicos do Governo;
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- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacdo e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

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

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacéo 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 6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contempla-las;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Auditoria do SUS - Desenvolver auditoria analitica e operativa nas redes publica, contratada e conveniada do Sistema Unico de Saude;

- Coordenar a atividade de auditoria, ha rede propria, conveniada e contratada do SUS;

- Coordenar sistemas de auditagem preventiva, analitica e técnico-operacional;

- Coordenar o cumprimento das normas inerentes a organizacao e funcionamento do SUS;
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COMPETENCIA DO ORGAO

- Concentrar o exame da integridade e fidedignidade das informacdes de controle da area da saulde, a instauracdo e
processamento das tomadas de contas especiais, inclusive das parcerias com o terceiro setor, na forma da legislacdo em
vigor, a coordenacao e execucao da auditoria interna preventiva e de controle dos érgaos e entidades da Administracédo
Puablica Municipal, a supervisao e execucéo dos procedimentos relacionados com as normas de financas relativas a gestao
fiscal, a adocao de medidas necessarias a implementacao e ao funcionamento integrado do sistema de auditoria, o0 exame
da fidelidade e integridade das informacdes dos diversos érgaos da Administracdo Municipal.

Ouvidoria do SUS

- Concentrar o atendimento aos municipes usuarios da rede municipal de saude, a fim de garantir o acesso de forma
universal, igualitaria, equitativa e gratuita, o atendimento aos municipes usuarios da rede municipal de ensino, a fim de
garantir o atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso nas Unidades de Saude , o atendimento aos municipes
usuarios da rede municipal de saude , a fim de preservar a defesa dos direitos fundamentais de todos os cidadaos contra
acOes indevidas referentes a organizacdo e ao funcionamento da saude Municipal. O atendimento aos cidaddos usuarios
SUS e servidores publicos da saude, de forma individual ou coletiva, relativo aos atos praticados pelos servidores publicos
e a prestacao de servicos do SUS do Municipio em geral, direta ou indiretamente relacionados a questdo da saide no
Municipio, dando encaminhamento as reclamacées, criticas, elogios, sugestdes ou denuncias, visando o aperfeicoamento
do modelo administrativo, das acdes institucionais e a constante melhoria dos processos, o canal de comunicacéo direta
entre os cidadaos usuarios SUS e servidores publicos com o poder publico municipal a fim de receber e processar as suas
manifestacdes (reclamacoes, sugestbes e elogios), referentes aos servicos prestados pelo SUS, interpreta-las e buscar
solucdes, encaminhando-as aos setores competentes, a Verificacdo da pertinéncia e da procedéncia das ocorréncias,
provendo a real apuracdo dos fatos, encaminhando aos setores competentes para as providéncias cabiveis ao caso, a
observancia de valores de ética, justica, integridade, respeito e transparéncia, o grau de satisfagcdo em relacdo aos servicos
de saude executados no ambito do SUS, orientando correcdes, a mediacao de situac6es emergenciais atenuando conflitos,
o controle social e a melhoria na gestédo dos servigos de saude no Municipio, o recebimento de ocorréncias anbnimas e a
preservacao do sigilo dagueles que assim o desejarem.

Superintendéncia Médica

- Dirigir e coordenar o corpo clinico, sugerindo as medidas necessérias a racionalizacéo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento
dos servicos; promover reunides peridédicas de coordenacado, ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados
as atividades que |Ihe sdo afetas; apresentar planejamento e relatérios de atividades ao titular da Pasta; acompanhar e
reunir os resultados sobre processos gerenciais e operacionais implementados nas areas de atuacdo; adotar as
providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades que lhe sdo subordinadas; definir diretrizes, planejar,
coordenar e supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca.
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Departamento de Atencdo | - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Basica programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de atencédo basica, saude da familia, analises clinicas,
unidades basicas de salde, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos
municipes e demais usudrios dos servicos publicos municipais, demonstra¢cées de eficiéncia e de efetividade aos érgéos
de controle e fiscalizacdo, acfes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisdo de Saude da Familia - Promover a qualidade de vida da populagéo brasileira e intervir nos fatores que colocam a saide em risco, como falta de
atividade fisica, ma alimenta¢éo, uso de tabaco, dentre outros;

- Fomentar e desenvolver acdes e servicos no sentido de intervir no processo de saude-doenca cuidado da populacéo,
ampliando a patrticipacdo e o controle social com vistas & Vigilancia & Salde na defesa da qualidade de vida.

Divisdo de Analises Clinicas - Articular e integrar dispositivos das Centrais de Consultas e Exames;

- Participar, em conjunto com os demais Departamentos da Saulde, da elaboracdo dos mecanismos de referéncia e
contrarreferéncia entre unidades de diferentes niveis de complexidade, segundo fluxos e protocolos padronizados, a partir
da integracdo entre as acées de solicitacdo e de autorizagéo.

Divisdo de Unidades Basicas - Formular com a equipe e usuérios o Plano de Metas e o Plano de Agdo da Unidade, bem como, gerencia-los através do
de Saude acompanhamento e monitoramento sistematico das ac¢des elencadas;

- Coordenar e executar planos, programas e projetos de acordo com a politica e as diretrizes da Secretaria da Saude;

- Coordenar e articular a participagdo popular através dos Conselhos Gestores e de outros mecanismos de participagdo da
comunidade;

- Coordenar e executar em sua area de abrangéncia, acdes de Educacao Permanente dos profissionais, possibilitando e
favorecendo a légica do acolhimento humanizado;

- Garantir no planejamento, o espaco participativo do gestor, trabalhadores e usuarios para a reflexdo de situacdes-
problema e para a definicdo de propostas de a¢des integradas nas diversas especialidades;

- Solicitar cursos de qualificacdo profissional, segundo a necessidade do servico;
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- Monitorar e avaliar a equipe sobre o atendimento com qualidade, comprometimento, eficacia, eficiéncia e humanizacéao;
- Coordenar e auxiliar na preparacéo e execucao das campanhas de vacinacao, e outras acdes de interesse da coletividade
na area de atuacao;

- Articular e efetivar as interfaces da atencéo basica com outros servicos, estabelecendo acdes em rede de servicos sob a
l6gica da integralidade e equidade;

- Gerenciar e acompanhar a alimentacao regular dos diversos sistemas de informacao;

- Utilizar as informacgdes dos diversos sistemas para identificar fatores determinantes e condicionantes do processo saude
doenca da populacdo da sua &rea de abrangéncia;

- Avaliar sistematicamente as condi¢Bes de armazenamento, conservacao e prazos de validade dos materiais e insumos
sob sua responsabilidade;

- Zelar pelas instalaces fisicas e equipamentos quanto a manutencéo e adequacgédo as necessidades dos profissionais;

- Coordenar e gerenciar o cumprimento da carga horaria e vinculos dos trabalhadores;

- Coordenar, monitorar e responsabilizar-se legalmente pela descentralizacdo de recursos da salde;

- Promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

- Realizar, efetivar e responsabilizar-se pelas acdes previstas no Programa de Avaliagcdo de Desempenho da Secretaria da
Saulde de forma processual, continua e periddica.

Departamento de Atencdo | - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Especializada programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de atencéo especializada, atencdo as especialidades, salude
mental, 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 municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizacdo, acbes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢des 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acbes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.
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Divisdo de Atencéo as - Organizar todas as acfes assistenciais de saude no d&mbito emergencial, pronto atendimento, internacdo, cirurgia e
Especialidades procedimentos hospitalares;

- Organizar os servicos de urgéncia e emergéncia;

- Responder pelos servicos de administracdo e controle das unidades de pronto atendimento de salde;

- Manter articulacdo com outras unidades e entidades médico-hospitalares, objetivando o intercambio de dados e a
mobilizacdo de recursos para a formacao e a capacitacdo de pessoal técnico necessario.

- Organizar todas as acdes assistenciais de saude no ambito emergencial, pronto atendimento, internagéo, cirurgia e
procedimentos hospitalares;

- Organizar os servigos de urgéncia e emergéncia; responder pelos servicos de administracdo e controle das unidades de
pronto atendimento de saude;

- Manter articulagdo com outras unidades e entidades médico-hospitalares, objetivando o intercAmbio de dados e a
mobilizacdo de recursos para a formacao e a capacitacdo de pessoal técnico necessario.

Divisdo de Saude Mental - Prestar assisténcia a problemas de saude mental, promovendo acdes de reabilitacao psicossocial do individuo;

- Desenvolver estudos e acdes para promover e recuperar a salde psiquica de pacientes por meio de recursos alternativos,
como centros de convivéncia, lares abrigados e atendimentos ambulatoriais;

- Realizar o atendimento de pacientes com transtornos mentais severos e persistentes;

- Responder pela organizacdo da demanda e das condi¢cdes de atendimento;

- Desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial da municipalidade;

- Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagdo das unidades hospitalares psiquiatricas, na area de atuacao
da secretaria;

- Supervisionar e capacitar as equipes de aten¢do basica de saide mental;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medicamentos considerados essenciais para a area
de sadde mental.

Divisdo de Fisioterapia - Auxiliar a unidade e 6rgéos hierarquicamente superiores em suas funcfes e cumprir suas determinacgdes;
- Assessorar diretamente a Secretaria da Saude na implantagdo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da
Administracao 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 acdes para atendimento a este setor, administrando os servidores e técnicos
envolvidos;

- Atuar sob orientacao da DRS/STS e conforme as diretrizes da Secretaria da Salde

- Acompanhar indicadores qualitativos e quantitativos; compor e apresentar RDQA

- Promover o estabelecimento e manutencéo de parcerias

- Identificar junto & equipe atuante a necessidade de educacdo permanente;

- Participar das reunides do Conselho Gestor e Supervisao de Saude, quando solicitado;

- Assegurar o funcionamento da(s) unidade(s) de reabilitacéo fisica, visando atendimento humanizado e com qualidade ao
usudrio do servico;
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- Garantir a producéo e a alimentacao regular dos sistemas de informacdo do SUS de Valinhos; monitorar o registro da
producéo realizada pela equipe técnica;

- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, objetivos, metodologias de trabalho e resultados;

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

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

- Monitorar junto a supervisao e equipe, a otimizacdo do uso dos espacos fisicos;

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

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

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

Departamento de Urgéncia e | - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Emergéncia programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de urgéncia e emergéncia e SAMU, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servicos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgédos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e a¢cdes 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos Orgdos 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 manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Programas de | - Coordenar 0s programas municipais da area da saude no ambito da Secretaria da Saude em consonancia com as politicas
Urgéncia e Emergéncia de | transversais do Governo Municipal.

Saude
Divisdo da Unidade de Pronto | - Coordenar as a¢cdes de atendimento materno e infantil nas unidades de pronto atendimento do Municipio, considerando
Atendimento Materno e Infantil | as politicas publicas aplicaveis ao publico-alvo.
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Divisdo de SAMU - Coordenar a estrutura pré-hospitalar, fixa (prontos atendimentos proprios), mével (SAMU), bem como de articulagdo com
0s prontos atendimentos parceiros, hospitais filantrépicos e estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério da Saude
e da Administracdo Publica Municipal;

- Normatizar, promover e coordenar a organizacéo e o desenvolvimento das acdes de urgéncia e emergéncia em saude,
observados os principios e diretrizes do SUS;

- Desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo das acdes de urgéncia e emergéncia em saude;

- Acompanhar e propor instrumentos para organizagdo gerencial e operacional da urgéncia e emergéncia em saude;

- Promover articulagdo com as diversas areas da SMS para a implantacdo e execu¢do da Rede de Urgéncia e Emergéncia;
- Organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usuéarios na Rede de Urgéncia e Emergéncia, responsabilizando cada
ponto de atencédo pela gestdo do cuidado, respeitando os limites de sua complexidade e capacidade de resolucéo;

- Elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e emergéncia no Municipio.

Departamento de Manutencdo | - Funcionar como 6érgao de aplicagcdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de manutencéo, transporte da salde, gerenciamento e
manutencao, 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 servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6érgdos de controle e
fiscalizagcdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acées 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 ao Departamento;

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

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

Divisdo de Transporte da |- Regular o agendamento e o transporte de pacientes para tratamento dentro e fora do domicilio para os equipamentos
Saude referenciados;

- Controlar a frota da saude;

- Organizar a logistica da frota da saude.

Divisdo de Gerenciamento e | - Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutencéo e pleno funcionamento da frota municipal da Saude;

Manutencéo - Gerenciar a manutencgéo de veiculos.

Departamento de Odontologia | - Funcionar como 6érgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
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ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestédo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de odontologia, 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 servicos publicos municipais, demonstracées
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes 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 ao Departamento;

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

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

Divisdo de Apoio Odontolégico | - Prestar atendimento odontolégico preventivo, diagnéstico e curativo aos pacientes, incluindo consultas regulares,
de Programa de Salde tratamento de caries, extracfes, limpezas dentarias e outros procedimentos odontoldgicos;

- Realizar exames e avaliacdes da salde bucal dos pacientes para identificar problemas dentarios e elaborar planos de
tratamento;

- Oferecer servigos de prevencdo, como aplicacdo de selantes dentarios, flior, educacdo sobre higiene bucal e orientacdes
sobre cuidados dentarios adequados;

- Fornecer atendimento odontol6gico de emergéncia para pacientes que sofrem de dor intensa, infec¢des, trauma dental
ou outras situacfes urgentes;

- Concentrar-se em atender grupos de pacientes vulneraveis, como criangas, idosos, pessoas de baixa renda, pessoas
com deficiéncia e outras populacdes que podem ter dificuldades de acesso aos servigcos odontolégicos;

- Promover a conscientizagdo sobre a importancia da saude bucal e fornecer informacdes sobre praticas de higiene oral
adequadas;

- Realizar triagem de pacientes para determinar suas necessidades odontoldgicas e encaminhar para tratamento adequado,
guando necessario;

- Colaborar com outros profissionais de saude, como médicos, enfermeiros e assistentes sociais, para garantir a
coordenacdao dos cuidados de salde geral e bucal;

- Manter registros precisos de atendimentos, histdrico clinico e planos de tratamento dos pacientes;

- Gerenciar agendamentos de consultas e procedimentos, garantindo que os pacientes recebam atendimento de forma
eficiente;

- Coordenar a aquisicdo de equipamentos odontolégicos, materiais e suprimentos necessarios para o funcionamento da
clinica ou do programa;
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- Oferecer treinamento e desenvolvimento continuo para a equipe odontolégica, mantendo-os atualizados com as praticas
odontoldgicas mais recentes;

- Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos odontolégicos prestados, buscando aprimoramentos continuos;

- Colaborar em campanhas de salde bucal, exames odontol6gicos em escolas e comunidades, e eventos de
conscientizacao sobre saude oral;

- Participar de pesquisas odontol6gicas e estudos clinicos, contribuindo para o avanco da odontologia.

Departamento de Gestédo | - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Administrativa programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientag@es, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestédo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na &area de gestdo, recursos humanos, compras, atengao
farmacéutica, planejamento em saude, 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 servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acfes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo Gestao Administrativa | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepc¢ao, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
de uso comum, manutenc¢do predial e logistica da Secretaria;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de agéo referentes ao 6rgéo;

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos 6rgéos da Secretaria;

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

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

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

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria.
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Divisdo de Recursos Humanos | - Planejar as acfes e estabelecer diretrizes para a gestéo de pessoas e do trabalho no &mbito da Secretaria da Salde;

- Coordenar e acompanhar a execucéo das atividades relativas aos registros funcionais, financeiros, de selecédo, admissao,
movimentacdo, avaliacdo de desempenho de pessoal da Secretaria da Salde contratados pela Administracdo Direta,
cedidos e os advindos dos programas nacionais relacionados ao provimento de recursos humanos;

- Articular e participar de comissdes, grupos de trabalho e ou féruns na formulacdo de estudos e propostas de
funcionamento de plano de carreira, de mesa de negociacao, de contratos e convénios com prestadores de servicos;

- Organizar e administrar os procedimentos relacionados a saude do trabalhador, com foco na valorizagéo do trabalho e do
servidor da saude;

- Articular, com as &reas competentes, o desenvolvimento de pessoal da saude conforme diagndstico da avaliagdo de
desempenho;

- Produzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para controle e assistir o planejamento da diviséo;

- Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano da divisdo, dirigindo os servidores a realizacao dos oficios;

- Planejar as acoes e estabelecer diretrizes para a gestao de pessoas e do trabalho no ambito da Secretaria da Saude;

- Coordenar e acompanhar a execucao das atividades relativas aos registros funcionais, financeiros, de selecéo, admisséao,
movimentacdo, avaliacdo de desempenho de pessoal da Secretaria da Saude contratados pela Administracdo Direta,
cedidos e os advindos dos programas nacionais relacionados ao provimento de recursos humanos;

- Articular e participar de comissdes, grupos de trabalho e ou féruns na formulacdo de estudos e propostas de
funcionamento de plano de carreira, de mesa de negociacdo, de contratos e convénios com prestadores de servicos;

- Organizar e administrar os procedimentos relacionados a saude do trabalhador, com foco na valorizag&o do trabalho e do
servidor da saude;

- Articular, com as &reas competentes, o desenvolvimento de pessoal da saude conforme diagnéstico da avaliagdo de

desempenho.
Divisio de Compras e | - Participar dos processes de aquisicdo de bens, equipamentos, materiais e servicos necessarios para a operagao e
Licitagbes funcionamento da Secretaria;

- Elaborar editais de licitacdo, avaliar propostas e conduzir todo o processo de selecdo de fornecedores de acordo com as
leis e regulamentacdes especificas de licitagdo publica;

- Garantir que todas as compras realizadas pela prefeitura estejam em conformidade com as leis, regulamentos e politicas
governamentais relevantes;

- Fornecer informacdes e documentacdo necessarias para prestacéo de contas a comunidade e aos 6rgédos de controle.
Diviséo de Atencéo | - Planejar o consumo e promover a gestao e a distribuicao dos insumos de salde;

Farmacéutica - Efetuar a logistica de remédios de alto custo e medicamentos do programa Dose Certa/[FURP;

- Organizar a armazenagem, a distribui¢céo, o controle da validade e a dispensa dos medicamentos e insumos de salde;

- Contribuir para o planejamento e padronizacdo de medicamentos no ambito da Secretaria da Saude;

- Promover e participar de programas de treinamento de pessoal para o desempenho das atividades de assisténcia
farmacéutica no ambito regional;

- Controlar e programar a necessidade de érteses e préteses no ambito regional, para subsidiar a politica de aquisi¢cdo das
mesmas;
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- Produzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para controle e assistir o planejamento da divisao;

- Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano da divisdo, dirigindo os servidores a realizacao dos oficios.
Divisdo de Planejamento em | - Coordenar as acdes integradas do planejamento municipal na area da saude, considerando as contratualizacdes com as
Saude equipes dos equipamentos de salde e as politicas transversais do Governo.

Divisdo Financeira - Acompanhamento e controle dos recursos repassadas pelo Fundo Nacional de Saude e pelo Fundo Estadual de Saude;
- Recepcéao da receita e solicitacdo de criacdo para a Secretaria da Fazenda de nova receita, caso trata-se de receita ndo
prevista no orcamento da salde (ex: receita de emendas parlamentares);

- Alocagédo das receitas no orgamento da saude através de solicitagcdo de suplementagdo orcamentaria;

- Elaboracgéo da proposta orgcamentéria dos recursos do Fundo Municipal de Saude- FMS (LDO/LOA);

- Acompanhamento da execug&o orcamentéria e financeira dos recursos da saude;

- Acompanhamento da execugéo orgcamentaria e financeira dos recursos de emendas parlamentares destinadas a saude;
- Elaboracgé@o do relatério de prestacdo de contas da aplica¢do dos recursos do FMS, encaminhando-a ao Secretéario da
Saude e Conselho Municipal de Saude;

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

- Indicacdo da conta corrente a ser debitada nas notas fiscais para pagamento dos fornecedores da salde.

- Prestacéo das contas da saude para o Fundo Nacional de Saude através do Sistema de Informacdes sobre Orcamentos
Publicos em Saude — SIOPS;

- Elaboracéo do Relatério Resumido de Execucdo Orcamentéria — RREO — e devida publicacdo no Boletim Oficial do

Municipio;

- Insercdo das informacdes referentes a execugdo orcamentéaria das acdes e servigos publicos de saude (ASPS) no
sistema AUDESP;

- Elaboracgéo do Relatério Detalhado do Quadrimestre Anterior — RDQA- referente as informacdes orcamentérias e
financeiras;

- Elaboracgéo do Relatério Anual de Gestao — RAG- referente as informacdes orcamentarias e financeiras;

- Atendimento as requisi¢des solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo — TCE-SP.

- Prestadas as informacdes solicitadas, encaminho o presente processo para a Coordenadoria de Apoio ao Processos de
Compras e Licitacdes.

Departamento de Vigilanciaem | - Operar como 6rgdo de cumprimento das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Saude programas, atos administrativos, resolucfes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagfes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam vigilancia em saude, para realiza¢éo da gestdo administrativa
e politica da Secretaria, principalmente na area de vigilancia em saude, satude do trabalhador, vigilancia epidemioldgica,
apoio a vigilancia sanitaria, zoonoses, 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 servicos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
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de controle e fiscalizacdo, acfes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,
nos assuntos afetos a vigilancia em saude;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisédo de Saulde do | - Realizar controle e fiscalizacdo dos elementos essenciais a salde publica dos trabalhadores no ambito do Municipio;
Trabalhador - Fiscalizar a seguranca do trabalhador quanto as normativas legais;

- Produzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para controle e assistir o planejamento da divis&o;

- Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano da divisdo, dirigindo os servidores a realizacao dos oficios.
Divisédo de Vigilancia | - Coordenar as atividades de vigilancia epidemioldgica, procedendo a coleta e a analise sistematica de dados e
Epidemiolégica informacdes;

- Identificar medidas de prevencéo e controle a disseminacdo de doencas, bem como as estratégias mais adequadas para
a sua aplicacao;

- Coordenar as a¢fes de promogéao a vigilancia epidemiolégica, em colaboragdo com outros érgaos, oficiais, filantropicos
ou privados;

- Coordenar a busca ativa de casos de doencas de notificagdo compulsoria;

- Gerir os dados estatisticos de interesse da area, estabelecendo pardmetros para avaliar os resultados das acdes.
Divisdo de Apoio a Vigilancia | - Coordenar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitaria dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos do
Sanitaria Municipio, utilizando técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

- Realizar as fiscalizacdes de feiras livres;

- Realizar fiscalizacbes nos estabelecimentos de vendas de produtos de origem animal.

Diviséo de Zoonoses - Coletar amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;

- Realizar investigacdes epidemiolégicas nos casos de zoonoses em canis, clinicas veterinarias, laboratdrios e outros locais
com a presenca de animais;

- Neutralizar focos de zoonoses;

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

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

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

- Coordenar o servico de vigilancia de focos de vetores e roedores;
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- Coordenar medidas de combate a focos e a realizacao de desratizacao;

- Realizar pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores encontrados e de produtos raticidas e inseticidas.
Departamento de Programas - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de projetos, programa melhor em casa, estudos e
treinamento em saulde, projetos em salde, 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 servi¢os publicos municipais, demonstragées de eficiéncia e de efetividade
aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo 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, no
desenvolvimento e modelagem orcamentaria de projetos e contratualizac6es de metas da Saude;

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

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta;

- Elaborar o orgamento anual da prefeitura;

- Desenvolver projetos publicos, como construgcdo de infraestrutura, programas sociais, educacdo, saude, transporte, entre
outros;

- Avaliar a viabilidade financeira e técnica de projetos propostos;

- Acompanhar a execuc¢do dos projetos, garantindo que eles estejam dentro do prazo e orcamento estabelecidos;

- Emitir relatorios sobre a execugéo do orcamento e o andamento dos projetos para o prefeito, vereadores e a comunidade
em geral, para garantir a transparéncia e a prestacéo de contas;

- Buscar recursos externos, como subsidios e financiamentos, para complementar o orgamento municipal e viabilizar
projetos de maior envergadura;

- Elaborar planos estratégicos de longo prazo para a prefeitura, ajudando a definir metas e diretrizes para o desenvolvimento
da cidade ao longo do tempo.

Divisdo de Programas de | - Coordenar os projetos que instituam e acompanhem os programas municipais na area da saude.

Saude
Divisdo de Programa Melhor | - Coordenar o acompanhamento do publico-alvo do programa, a fim de monitorar as a¢@es e controlar os indicativos de
em Casa sua aplicacéo.
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Divisio de Estudos e | - Criar curriculos de educacéo e treinamento em salde para estudantes, profissionais de saude e funcionarios da area;
Treinamentos em Saude - Oferecer treinamentos, workshops e cursos para médicos, enfermeiros, técnicos de salde, terapeutas e outros
profissionais de saude para melhorar suas habilidades clinicas e conhecimento atualizado;

- Desenvolver programas de educacao em salde para a comunidade, escolas e grupos especificos para promover a
conscientizacao sobre questbes de salde e prevencao de doencas;

- Realizar pesquisas e estudos clinicos para avancar o conhecimento em areas de saude especificas e contribuir para a
melhoria das praticas médicas;

- Oferecer treinamento para responder a emergéncias de salde publica, como epidemias, pandemias e desastres naturais;
- Fornecer oportunidades de desenvolvimento profissional continuo para profissionais de saude;

- Oferecer treinamento em tecnologia médica e sistemas de informacdo em salde para melhorar a eficiéncia e a qualidade
do atendimento médico;

- Avaliar as competéncias dos profissionais de salde por meio de exames e avaliacfes para garantir que atendam aos
padrdes de qualidade e seguranca;

- Facilitar a colaboracédo entre diferentes profissionais de salde, como médicos, enfermeiros, farmacéuticos e terapeutas,
para promover cuidados integrados e coordenados;

- Oferecer treinamento para profissionais de salde que atuam em contextos internacionais, incluindo assisténcia
humanitaria e trabalhadores da salide em paises em desenvolvimento;

- Fornecer apoio educacional e treinamento clinico a estudantes de medicina, residentes e estagiarios em hospitais e
clinicas;

- Contribuir para o desenvolvimento de politicas de salde por meio de pesquisas e andlises baseadas em evidéncias;

- Oferecer treinamento em ética médica e questfes éticas relacionadas a prética clinica;

- Avaliar constantemente a eficacia dos programas de treinamento e educacdo em salde e fazer ajustes conforme
necessario;

- Estabelecer parcerias com outras instituicdes de salde, universidades e organizagfes relacionadas a saude para
promover a pesquisa e o treinamento em saude.

Divisdo de Projetos em Saude | - Organizar projetos de educagdo permanente no ambito da Secretaria da Salde.

Departamento de Avaliacdo, | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Regulacéo e Controle programas, atos administrativos, resolucfes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagcfes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagdo da gestéao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de avaliacdo, regulacéo e controle, 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 servi¢cos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgédos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e a¢cdes 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
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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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

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

Divisdo de Regulacdo de | - Gerir aregulagcdo de especialidades e exames;

Especialidades e Exames - Controlar o acesso e a distribuicdo de vagas hospitalares;

- Estabelecer parcerias com entidades representativas na area da saude através da formacéo de comissBes especiais e
camaras técnicas;

- Acompanhar a resolutividade das Unidades de Saulde e satisfacdo dos usuarios quanto ao servico;

- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos e das instru¢cdes normativas bem como a utilizacdo dos documentos
oficiais inerentes ao SUS;

- Vistoriar, para emisséo de parecer, dos servicos de salide que solicitarem credenciamento ao SUS;

- Realizar estudos e propostas sobre a classificacdo, o credenciamento ou descredenciamento de servico de salde da rede
complementar do SUS;

- Acompanhar a avaliacdo da execucao dos contratos e convénios firmados;

- Elaborar relatérios para acompanhamento gerencial dos gestores;

- Controlar as vagas ambulatoriais disponiveis no Municipio;

- Coordenar a disponibilizacao e a utilizacao eficiente de vagas;

- Implantar processos efetivos para a regulacdo de especialidades e exames visando a otimizacdo do atendimento;

- Desenvolver programas e projetos para regulacao eficiente no municipio.

Divisdo de Avaliagdo e | - Desenvolver mecanismos de avaliacdo e controle para verificar a eficiéncia e efetividade das estruturas, processos e

Controle resultados dos servicos de saude;

- Avaliar os processos de gestéo relacionados as politicas de saude.
Diviséo de | - Coordena trabalho da equipe de regulacéo de urgéncia/ emergéncia definindo e coordenando a sua sistematica de
Urgéncia/Emergéncia trabalho;

- Acompanhal/fiscaliza a execugao do convénio Hospitalar SUS;
- Geréncia processo de regulagdo de acesso as vagas para pacientes em sistema de urgéncia/ emergéncia;
- Acompanha a evolugéo 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
0s niveis de complexidade;
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COMANDO DA GUARDA
CIVIL MUNICIPAL
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CIVIL MUNICIPAL

JUNTA DO SERVICO
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Operacional
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Secretaria de  Seguranca | - Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca publica e defesa civil no Municipio;

Publica e Cidadania - Executar as politicas publicas de interesse da administracédo, coordenando e gerenciando a integracdo com as politicas
sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranca publica e defesa civil;

- Estabelecer relacdo com os 6rgaos de seguranca estaduais e federais, visando acéo integrada no Municipio, inclusive
com planejamento e integracao das informacoes;

- Coordenar a integracdo das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, se relacione com a tematica da
seguranca publica e da defesa civil;

- Estabelecer acdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais e internacionais que exercam
atividades destinadas a agdes, estudos e pesquisas relativas a seguranca publica e a defesa civil;

- Utilizar dados estatisticos dos 6rgdos de seguranca publica para o estabelecimento de prioridades das acbes de
seguranca publica no ambito do Municipio;

- Coordenar a elaboracao de planejamento estratégico, o plano de acdo e demais acGes relacionadas as atribuicbes da
Secretaria;

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

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

- Auxiliar na protecao das areas de preservacao ambiental, mananciais e de recursos hidricos do Municipio;

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

- Executar servicos de patrulhamento escolar;

- Representar o Poder Executivo Municipal junto ao Gabinete de Gestdo Integrada - GGI - composto pelas demais
entidades de seguranca, justica e cidadania;

- Fiscalizar a utilizacdo adequada dos parques, jardins, pracas e outros bens de dominio publico;

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

- Colaborar, quando solicitada, no controle e fiscalizacdo do transito e do trafego;

- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do Estado, no atendimento dos servigos
pertinentes a orientagdo do transito urbano, de preservacao do Patriménio 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;

- Colaborar com os érgaos de defesa civil no atendimento de calamidade publica, inclusive na prestacdo de socorro urgente.
Gabinete do Secretario Adjunto | - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestdo administrativa deste gabinete
central da Secretaria aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizacgéo e integracao da atuacéo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacédo e da
consolidacdo de acfes que assegurem a execucdo das politicas programéticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementacdo do modelo de gestao e organizacéo politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;
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- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgaos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acao politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinac6es do Governo, para viabilizar a concretizacédo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

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

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

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

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

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretério;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Comando da Guarda Civil | - Centralizar o comando do efetivo da Guarda Civil Municipal, administrar e exercer a sua disciplina nos limites das
Municipal atribuicbes conferidas pela legislacéo pertinente e observadas as normas regulamentares aplicaveis, representando a
corporacdo em todos os assuntos relativos as atividades tipica, aprovar os planos e diretrizes operacionais e de
treinamento, que permitam a consecucao dos objetivos da Guarda Civil Municipal.
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Ouvidoria da Guarda Civil | - Concentrar o atendimento aos municipes atendidos pela Guarda Civil Municipal, o atendimento aos municipes atendidos,
Municipal a fim de garantir o atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso da Corporacéo;

- Receber denudncias, reclamacdes e representacdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que
violem os direitos humanos individuais ou coletivos praticados por servidores civis da Guarda Municipal, sugestdes sobre
o funcionamento dos servicos da Guarda Municipal, sugestdes de servidores civis da Guarda Municipal sobre o
funcionamento dos servicos prestados, bem como denulincias a respeito de atos irregulares praticados na execucéo desses
servicos, inclusive por superiores hierarquicos;

- Verificar a pertinéncia das denlncias, reclamacfes e representacdes, propondo aos 0Orgdos competentes da
administracdo a instauracéo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracao das responsabilidades
administrativas, civis e criminais, fazendo ao Ministério Publico a devida comunicacdo, quando houver indicio ou suspeita

de crime.
Corregedoria da Guarda Civil | - Exercer a apuracdo de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos servidores integrantes da Guarda Civil
Municipal Municipal;

- Ordenar a realizacao de visitas de inspecédo e correicdes ordinarias e extraordinarias em qualquer unidade ou érgao da
Guarda Civil Municipal, podendo sugerir medidas necessarias ou recomendaveis para a racionalizacdo e melhor eficiéncia
dos servicos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informacdes, certides, copias de documentos ou volumes de autos de processos
gue forem necessarios, relacionados a investigacdes em curso, bem como diligéncias, exames, pareceres técnicos e
informacdes indispensaveis ao bom desempenho de sua funcgéo;

- Participar da apuracao das infrages disciplinares e atribuidas aos servidores integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Realizar visitas de inspec¢édo e correi¢cdes extraordinarias em qualquer unidade da Guarda Civil Municipal;

- Apreciar as representacfes que Ihe forem dirigidas relativamente & atuagéo irregular de servidores integrantes da Guarda
Civil Municipal,

- Promover investigagcdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos membros da corporacéo, em especial aos
guardas em periodo de experiéncia e dos indicados para o exercicio de chefia e fun¢cdes de confianca no ambito da
Secretaria, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis, emitindo parecer conclusivo quanto a aplicagcao de
penalidades, permanéncia ou desligamento da corporacéo.

Departamento de | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Coordenacéao Operacional programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagédo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de coordenacao operacional, 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 servicos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgados de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e ac6es desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacédo da Divisdo deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas,
técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também
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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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;

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

Divisdo de Vigilancia | - Exercer a vigilancia do patrimdnio publico municipal;

Patrimonial - Auxiliar na implantacao do sistema de monitoramentos eletrénicos nas vias, pragas, parques e prédios publicos visando
a seguranca e protecdo das pessoas e do patriménio publico;

- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos préprios municipais;

- Coordenar execucéo de servicos de vigilancia patrimonial em préprios da Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposicdo da Divisao.

Departamento de Estratégia e | - Funcionar como 6érgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Seguranca Escolar programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestéo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de estratégia e seguranca escolar, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servi¢os publicos
municipais, demonstra¢cdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagcdo, acbes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio.

Departamento de Gestdo e | - Funcionar como érgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Rela¢6es de Seguranca programas, atos administrativos, resolu¢des, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orienta¢fes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestédo
administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos
municipes e demais usuarios dos servi¢cos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agbes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenacdo 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 atuacdo dos Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Materiais e | - Organizar e controlar os materiais da Secretaria;

Manutencéo de Frota - Coordenar o encaminhamento da manutencdo dos equipamentos da frota.
Diviséao de Gestao | - Viabilizar, distribuir, coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais;
Administrativa - Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria; acompanhar a execucdo do orcamento programa da Secretaria

de Cooperacao nos Assuntos de Seguranca Publica;

- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar a implementacdo das acoes e
diretrizes adotadas; coletar, elaborar, processar e difundir dados e informacgdes atinentes as atividades desenvolvidas;

- Efetuar o controle orcamental e patrimonial da Secretaria;

- Implementar processos de controle e de gestéo;

- Executar a gestéo e a aplicacdo dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada unidade da Secretaria;
- Cuidar da conservacao e da manutencao das instalacdes afetas a Secretaria;

- Auxiliar na coordenacao da administracdo dos patios de veiculos apreendidos.

Departamento de Defesa Civil | - Funcionar como 6érgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagédo da gestao
administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de defesa civil, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagédo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracoes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Coordenar as ac¢des dos Planos Municipais vinculados a este departamento;

- Coordenar as acdes politicas do Governo a partir das informacdes disponibilizadas pelas assessorias do chefe do Poder
Executivo Municipal, pelas areas técnicas da Prefeitura Municipal, pela base de dados dos cadastros sociais, bem como
pelas informag8es do gerenciamento de emergéncias e contingéncias associadas & ocorréncia de riscos ambientais, para
modelar planos preventivos e estratégicos de mapeamentos de vulnerabilidades estruturais, com foco no desenvolvimento
de politicas publicas do Governo;

- Coordenar as acdes politicas do Governo a partir de dados histéricos, fundiarios, geograficos, geolégicos, minerais,
georreferenciados, urbanisticos, rurais, rodoviarios, hidroviarios, pluviais e outros, a fim de desenvolver planos para
politicas publicas preventivas e reparatorias em favor dos municipes afetados por desastres estruturais;

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

- Coordenar as acoes politicas do Governo com fundamento nas manifestacées das areas técnicas quanto a decretacdo
de situacdo de emergéncia ou de estado de calamidade publica;
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- Coordenar as acdes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacéo e logistica de suprimentos necessarios
ao abastecimento em situacfes de desastres;

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

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

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

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

- Coordenar as ac6es politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de politicas publicas para proporcionar a
representatividade dos individuos afetados por desastres nas acdes politicas do governo;

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

- Coordenar as acfes técnicas dos 6rgéos envolvidos e solicitar todos 0os meios técnicos necessarios ao enfrentamento da
situacao;

- Coordenar e supervisionar as ac¢oes técnicas de Defesa Civil, realizando a articulagéo técnica permanente com os 6rgaos
do Sistema Nacional de Defesa Civil;

- Conservar as informagdes técnicas relacionadas a Defesa Civil;

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

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

- Implementar a operacionalizacéo de centro de gerenciamento de desastres, promover a consolidacdo e a interligacédo
das informacdes de riscos e desastres no a&mbito do sistema nacional;

- Manter os sistemas nacional e estadual informados sobre as ocorréncias de desastres em atividades de Defesa Civil e a
articulacdo com d6rgdos de monitorizacao, alerta e alarme com o objetivo de otimizar a previsdo de desastres elencados na
codificacdo de ameacas, desastres e riscos;

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

- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situaces de desastres;

- Proceder a avaliacdo técnica de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e o preenchimento dos formularios
de notificacao preliminar de desastres, de avaliagdo de danos, a declaracao municipal de atuacdo Emergencial e demais
documentos pertinentes com base nas informacdes prestadas pelos 6rgaos integrantes do sistema municipal de defesa
civil;

- Articular com coordenagfes regionais de defesa civil e participar ativamente de planos de apoio mutuo, entre os
Municipios;
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- Subsidiar e implementar o contetido técnico de planos diretores, planos de contingéncias e planos de operacdes de
Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

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

- Disponibilizar informac@es técnicas para a Chefia da Defesa Civil desenvolver as politicas do governo em matéria de
Defesa Civil;

- Coordenar, assessorar e informar as autoridades Municipais sobre o gerenciamento de emergéncias e contingéncias
associadas a ocorréncia de riscos ambientais;

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

- Participar da elaboracéo e implementacao de planos, programas e projetos de Defesa Civil;

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

- Distribuir suprimentos necessarios ao abastecimento em situacfes de desastres;

- Coordenar e requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgdos da Prefeitura, necessarios as acdes
de Defesa Civil;

- Coordenar e propor a execucao de acdes que visem a recuperar o cenario afetado por desastres, mediante a adocao de
medidas de carater estrutural e ndo-estrutural;

- Coordenar e solicitar, ao 6rgdo municipal competente, que seja dada prioridade a recuperacao das edificacdes essenciais
de moradias da populagéo de baixa renda;

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

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

- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

- Auxiliar na elaboracéo da planilha de plantonistas da &rea de engenharia e demais areas especializadas, com vistas aos
atendimentos;

- Organizar e controlar os materiais da Secretaria;

- Coordenar o encaminhamento da manutencéo dos equipamentos da frota.
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SECRETARIA DE SERVIGCOS PUBLICOS

GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO

Departamento de Gestao de Departarneqto_ de Limpeza Departamento de Manutengéo Departamento dgGestaoe
Processos Publica Zeladoria
. - Divis30 de Limpeza Divisdo de .
D'\:g;?n?:tgﬁ;aﬂ Piblica e Residuos Manutencio de Eévésr;_g d;o
' Sdlidos Praprios Municipais ' &
Divisdo de Divisdo de Poda em
Fiscalizacio de Vias e Espacos
Limpeza Pdblica Plblicos
Divisdo de
Compostagem

PAGO MUNICIPAL — PALACIO INDEPENDENCIA — Rua Anténio 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

Péag. 192 de 211



PREFEITURA DE

VALINHOS

DENOMINACAO DO ORGAO COMPETENCIA DO ORGAO

Secretaria de Servicos | - Executar as manutencées no Municipio;

Publicos - Executar os servicos publicos municipais;

- Planejar e executar de planos comunitarios de melhoramentos;

- Urbanizar e manter as pracas e jardins municipais;

- Zelar pela iluminagéo publica;

- Implantar a politica de limpeza publica.

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacdo e da
consolidacdo de acBes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

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

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacédo 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 6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo 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 determinagdes do Governo, para viabilizar a concretizagéo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

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

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

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

- Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagcao das agdes de politicas
internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta Secretaria;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizac6es politicas do
Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;
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- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Gestdo de | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Processos programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestao de processos, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servi¢cos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacédo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e ac6es 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 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisédo de Gestdo | - Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcado, expediente, malote, copa, limpeza, materiais
Administrativa de uso comum, manutencéo predial e logistica da Secretaria;

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

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

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

- Acompanhar a programacéao dos fluxos dos processos de trabalho do Secretaria;

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos 6rgdos da Secretaria;

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

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administracédo Publica;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle dos processos da Secretaria.
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Departamento de Limpeza | - Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Publica programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de manutencdo de limpeza publica e residuos sélidos
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 municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagao, acdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢des 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 ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Limpeza Publica e | - Promover a limpeza publica no Municipio;

Residuos Sélidos - Gerir a implementacédo dos servicos de coleta seletiva no Municipio;

- Ampliag&o dos servicos de coleta, transporte e destinacéo final dos residuos solidos domésticos;

- Gerenciar a implementacdo e promog¢éo do controle de coleta e destinacao final de residuos provenientes da construgédo
civil;

- Gerenciar implementacéo, promocéo e fiscalizagdo do Plano Municipal de Gestdo Integrado de Residuos Sélidos;

- Gerenciar o cadastro e fiscalizacéo dos programas de Cooperativas e Catadores;

- Gerenciar a regulamentacéo da atividade da coleta dos residuos solidos da construcao civil através do uso de cagcambas
e afins;

- Coordenar a conservacgéo da limpeza do sistema viario pavimentado;

- Cooperar com as atividades de recolhimento e destinagédo dos entulhos e residuos de construcao civil no Municipio;

- Coordenar e implementacéo da politica e a agdo de limpeza urbana;

- Executar servicos de limpeza e desinfeccéo apos feiras livres;

- Executar servicos de rocagem em vias publicas e areas publicas urbanas.
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Divisdo de Fiscalizacdo de | - Monitorar o descarte adequado de residuos sélidos, incluindo lixo doméstico, residuos comerciais e industriais, para
Limpeza Publica garantir que as regulamentacdes locais e nacionais sejam seguidas;

- Acompanhar a coleta de lixo programada, garantindo que os servicos de coleta sejam realizados de acordo com os
horarios estabelecidos e as normas de seguranca;

- Supervisionar a colocacdo e manutencao de contéineres de lixo em areas publicas e privadas;

- Realizar inspecdes regulares de pracas, parques, calcadas, avenidas e areas publicas para identificar a presenca de lixo,
detritos, entulhos ou outros residuos ndo autorizados;

- Viabilizar de pinturas de guias;

- Promover a conscientizacdo ambiental e educacédo publica sobre a importancia de manter um ambiente limpo e sobre as
praticas corretas de disposi¢céo de residuos;

- Auxiliar servigos de limpeza e desinfecgéo apds feiras livres;

- Monitorar e tomar medidas para prevenir ou controlar a infestacdo de pragas, como ratos e insetos, que podem surgir
devido a praticas inadequadas de descarte de residuos;

- Receber e investigar denuncias da comunidade relacionadas a problemas de limpeza publica e tomar medidas apropriadas
em resposta;

- Colaborar no desenvolvimento de politicas e estratégias municipais relacionadas a limpeza publica e gestéo de residuos;
- Avaliar o impacto ambiental de projetos de desenvolvimento urbano e propor medidas para mitigar o impacto negativo na
limpeza publica;

- Trabalhar em colaboracdo com outros departamentos municipais, como o departamento de saneamento ambiental e o de
planejamento urbano, para garantir uma abordagem integrada para questdes de limpeza publica.

Departamento de Manutencdo | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de manutencao, 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 usudrios dos servi¢cos publicos municipais, demonstracoes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e a¢gbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo da Divisdo 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 atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho da Divisdo deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisoérios de
competéncia da Divisao, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisdo de Manutencdo de | - Coordenar as atividades de manutencéo dos parques;

Préprios Municipais - Gerenciar a execucao dos servicos de manutencao das sedes administrativas;

- Produzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para controle e assistir o planejamento da diviséo;

- Gerenciar a execucao da manutencao elétrica dos préprios municipais;

- Prestar suporte a eventos (instalacdes elétricas);

- Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano da divisdo, dirigindo os servidores a realizacdo dos oficios.
Departamento de Gestdo e | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Zeladoria programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacdo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestdo e zeladoria, arborizacdo, poda em vias publicas,
compostagem, 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 servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizacdo, acOes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 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 atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Diviséo de Arborizacdo - Compartilhar com a area do Meio Ambiente a producao de mudas diversas para utilizagdo nas zonas urbanas e rurais e
manutencédo de pragas e jardins;

- Disseminar técnicas e boas praticas para a gestdo de hortas comunitaria;

- Oferecer subsidios para garantir o abastecimento de produtos organicos;

- Gerir a elaboracéo de projetos e do manual de arborizacdo urbana;

- Promover acdes para sensibilizacdo da populacdo em relacéo aos espacos publicos;

- Realizar o plantio e manutencé@o de mudas arbéreas, visando o aumento da cobertura vegetal arbérea e a biodiversidade
no Municipio.
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Secretaria de Tecnologia e | - Supervisionar e gerenciar os recursos de tecnologia da informacao da prefeitura, incluindo hardware, software, redes e
Qualidade sistemas de informacao;

- Desenvolver politicas, regulamentos e diretrizes relacionados ao uso e gerenciamento de tecnologia da informacao na
administracdo municipal;

- Elaborar planos estratégicos de tecnologia da informacé&o que alinhem os objetivos tecnoldgicos com as metas gerais da
prefeitura;

- Promover a modernizagéo e digitalizacéo de servicos publicos para torna-los mais eficientes e acessiveis aos cidadaos;
- Garantir a seguranca da infraestrutura de Tl da prefeitura, incluindo protecdo contra ciberataques e gerenciamento de
riscos de seguranca da informacéo;

- Desenvolver e manter sistemas de informacdo para suportar as operacdes municipais, como sistemas de folha de
pagamento, sistemas de gerenciamento de recursos, sistemas de planejamento urbano, entre outros;

- Estabelecer politicas e praticas para a gestdo de dados municipais, incluindo a coleta, armazenamento e
compartilhamento de informacdes de forma segura e eficiente;

- Promover a inovacao tecnoldgica na administracdo publica, buscando solucées inovadoras para melhorar os servigcos
municipais;

- Garantir o acesso do publico as informacdes publicas por meio de portais de transparéncia e servicos digitais;

- Oferecer treinamento em tecnologia da informacdo para funcionarios municipais para melhorar suas habilidades e
conhecimentos;

- Estabelecer parcerias com empresas de tecnologia e o setor privado para implementar projetos e solugdes tecnolégicas;
- Desenvolver canais de atendimento ao cidadao online, como aplicativos moveis e plataformas de atendimento virtual,
para facilitar a interacdo entre a prefeitura e os residentes;

- Gerenciar o orcamento relacionado a tecnologia da informacao e garantir o uso eficiente dos recursos;

- Avaliar a eficacia e o impacto dos projetos de Tl em andamento e propor melhorias;

- Colaborar com outras instituicdes municipais, regionais e nacionais em iniciativas relacionadas a tecnologia e inovacgéo.

Gabinete do Secretério Adjunto | - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢cdes para alinhar a gestdo administrativa deste gabinete
central da Secretaria aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizacao e integracao da atuacéo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacao e da
consolidacdo de acfes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestao e organizacdo politica do Governo, respeitada as normas gerais e
constitucionais da Administracao Publica, os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo 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 6rgaos desta Secretaria, para identificar a localizagdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;
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- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinac6es do Governo, para viabilizar a concretizacédo dos objetivos
e metas desta Secretaria;

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria, inclusive de gestéo participativa
desta pasta, garantindo a elaboracdo de instrumentos para o0 acompanhamento popular e atualizacdo dos processos
implantados;

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

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

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

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

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informac6es publicas, para efeito de divulgacéo e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Tecnhologia - Funcionar como érgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagédo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de tecnologia, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagédo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracoes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgédos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes 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 encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo,
nos assuntos afetos ao Departamento;
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- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divis@es, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Infraestrutura e | - Organizar e manter o parque tecnoldgico da Prefeitura;

Suporte Técnico - 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 informacéo;

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

- Participar da formulacao da politica de tecnologia da informacéo e telecomunicacéo para a Prefeitura;

- Apresentar o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em articulacdo com os demais 6rgaos;

- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informacéo e comunicacao;

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

- Responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos, analise dos sistemas, programagéo, controle e operacéo de dados;

- Coordenar a execucdo periddica da manutencdo dos equipamentos instalados na Prefeitura;

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

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

- Gerir a execuc¢dao dos servicos de processamento de dados, a manutencéo de maquinas e equipamentos de informatica,
bem como a manutengéo de redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no &mbito da Prefeitura,;

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

- Gerir o suporte dos servicos de comunicacdo de dados e voz da Prefeitura;

- Planejar a atualizagdo e manutencao dos programas de computador necessarios as rotinas de trabalho;

- Promover a seguranca dos sistemas computacionais;

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

- Promover o desenvolvimento e a manutencao de projetos e programas de moderniza¢éo administrativo-tecnoldgica;

- Divulgar técnicas e a disseminacdo de metodologias na area de tecnologia da informacéo;

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

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

- 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 Divisdo, coordenando e orientando seus subordinados na
execucdo dos trabalhos;
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- Gerir os dominios, a seguranca e 0s servicos é uma responsabilidade critica para garantir a integridade, disponibilidade
e confidencialidade dos ativos digitais da organizacdo, sendo um pilar fundamental na protecéo da infraestrutura digital da
organizacgdo contra ameacas e na promoc¢ado de uma operagéo segura e eficiente.

- Controlar todos o0s usuarios e acessos é essencial para garantir a seguranca da informacéao e proteger os recursos digitais
da Administracéo, fortalecendo significativamente sua postura de seguranca cibernética.

- Gerir o SOC — Centro Operacional de Servicos (equipe dedicada e especializada na supervisao continua da seguranca
cibernética, detecgdo de ameacas, resposta a incidentes e monitoramento de atividades relacionadas a tecnologia da
informacgdo) e o NOC — Centro Operacional de Redes (equipe que se concentra no monitoramento e gestdo continua da
infraestrutura de rede de uma organizagdo, para garantir a operacdo eficiente e segura da infraestrutura de rede de uma
organizacao, proporcionando uma abordagem proativa para a gestéo e resolucdo de questdes relacionadas a rede).

- Gerir a infraestrutura e as implantacdes, envolvendo a supervisdo, manutencdo e otimizacdo continua dos recursos de
tecnologia da informacéo para garantir a eficiéncia operacional e a entrega eficaz de servicos.

Divisédo de Inovacao | - Estimular no Municipio a producao de pesquisa cientifica e de inovacéo tecnolégica;

Tecnoldgica - Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e propiciar o desenvolvimento econdmico, social e sustentavel,
bem como a incluséo social e produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovacéo tecnolégica no Municipio, visando propiciar um ambiente que resulte na
geracao de empresas intensivas ou de base tecnolégicas como polos e Parques Tecnoldgicos, além de incentivar a criagdo
de centros geradores de conhecimento como universidades e escolas tecnoldgicas;

- Gerir as aplicacdes e servicos, com a coordenacdo e supervisdo das atividades relacionadas ao desenvolvimento,
implementacéo, operacdo e melhoria continua de softwares e servicos oferecidos pelo poder publico.

Departamento de Gestdo em | - Funcionar como érgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Qualidade programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizacao da gestédo
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na area de gestdo em qualidade, inclusive quanto ao atingimento
de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagéo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacédo 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 atuacdo dos Orgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacao
da autoridade politica da pasta.

Diviséao de Andlise e | - Coletar, processar e analisar dados relevantes para entender padrées, tendéncias e correlacbes em um contexto
Interferéncias especifico;

- Desenvolver modelos matematicos e simulacdes para prever o comportamento de sistemas complexos e identificar
variaveis influenciadoras;

- Identificar e avaliar riscos potenciais em projetos ou processos, incluindo riscos técnicos, financeiros e operacionais;

- Realizar testes e avaliacdes de qualidade para garantir que produtos ou processos atendam aos padrdes estabelecidos;
- Investigar problemas ou falhas para identificar as causas subjacentes e desenvolver soluctes eficazes;

- Avaliar o impacto de decisdes ou interven¢des em sistemas complexos e identificar possiveis consequéncias;

- Avaliar o desempenho de sistemas, equipamentos ou processos para melhorar a eficiéncia e eficacia;

- Identificar e analisar interacdes entre variaveis ou fatores que podem afetar o desempenho de um sistema ou processo;
- Avaliar o impacto ambiental de projetos e atividades, incluindo a identificacdo de interferéncias ambientais;

- Desenvolver e implementar processos de controle de qualidade para garantir a consisténcia e a confiabilidade em
produtos ou servicos;

- Utilizar informacdes geoespaciais para analise, planejamento e tomada de decis6es em diversas areas, como
planejamento urbano e ambiental;

- Aplicar métodos estatisticos avancados para extrair informac¢des Uteis de dados complexos;

- Avaliar os impactos sociais de politicas publicas, projetos de desenvolvimento ou iniciativas comunitarias;

- Identificar cenérios futuros possiveis com base em analises de tendéncias e projecoes;

- Comunicar de forma clara e eficaz os resultados das andlises e interferéncias para partes interessadas relevantes;

- Fornecer consultoria técnica e recomendac¢fes para tomadores de decisdo com base nas analises realizadas;

- Gerir a qualidade de processos, a fim de implementar estratégias e praticas que visam garantir a eficiéncia, eficacia e
consisténcia das operacdes organizacionais;

- Implementar adequacgdes necessarias das atividades e processos, em busca de certificagdes para o Municipio (exemplo:
ISO 37.120, 37.122, 37.123, entre outros).

- Enquadrar os processos de qualidade de acordo com a legislacdo de governo digital, lei geral de protecdo de dados e
demais legislacbes existentes e que venham a ser criadas.
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Protecdo e Bem Estar Animal

Divisdn Técnica de
Weterinria, Protecdo e Bem
Estar Animal
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Secretaria do Verde e da | - Desenvolver politicas publicas de preservacao ambiental;

Agricultura - Gerir e manter areas verdes urbanas;

- Promover praticas agricolas sustentaveis;

- Incentivar a agroecologia e producéo organica;

- Desenvolver programas de educacéo ambiental;

- Fiscalizar o cumprimento das legislacdes ambientais;

- Coordenar a gestao dos recursos hidricos;

- Implementar programas de reflorestamento;

- Apoiar a agricultura familiar;

- Elaborar e gerenciar projetos ambientais e agricolas;

- Promover a gestao adequada de residuos soélidos;

- Desenvolver, implementar e monitorar politicas publicas de protecéo e bem-estar animal;

- Realizar a fiscalizacdo de dendncias de maus-tratos, negligéncia e infrac6es as leis de protecdo animal, aplicando as
medidas legais cabiveis;

- Desenvolver programas de incentivo a adocao responsavel de animais, facilitando processos de adocédo e promovendo
eventos para este fim;

- Fomentar a comunicacéao efetiva com a populacao através da criacdo e manutencao de canais informativos pela Secretaria
de Comunicacao.

- Formular e propor alteracbes e normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental, Relatérios de Impactos Ambiental e
Estudos de Impacto de Vizinhanga;

- Estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os planos, programas e projetos de outras areas da
Administra¢cdo Municipal;

- Formular a politica de planejamento ambiental do Municipio;

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

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

- Elaborar programas, municipais, territoriais, e setoriais de educagéo ambiental;

- Colaborar na realizagéo de encontros, eventos e campanhas de educagéo ambiental;

- Colaborar na concepcéo, planejamento e execucéo de acbes de formacdo em educagcdo ambiental;

- Aprimorar o Sistema Municipal de Informac¢des sobre Educacdo Ambiental e incentivar a utilizacao e apropriacdo desse
Sistema pelas redes, comissées, centros, polos e nlcleos, organizacdes e pessoas que atuam em educagcédo ambiental;

- Desenvolver e implementar estratégias de comunicagao destinadas a educacao ambiental;

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

- Estimular e apoiar a producédo de materiais educacionais voltados a questdo ambiental;

Gabinete do Secretario Adjunto | - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢cdes para alinhar a gestao administrativa deste gabinete central
da Secretaria aos componentes politicos do Governo;
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- Promover a harmonizacao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria, através da articulacao e da
consolidacdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas
burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

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

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacédo 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 6rgdos desta Secretaria, para identificar a localizacdo na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada a¢do politica do Governo, bem como para propor inovacdes
estruturais para contempla-las;

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

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

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

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

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

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria, que possam colaborar nas atividades centralizadas
da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de trabalho dos Departamentos e das realizagc6es politicas do
Governo;

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

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

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

- Organizar o material coletado em reunifes de governanca desta Secretaria;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgacao e publicidade institucional
das politicas publicas da Secretaria;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Agricultura - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para realizagéo da gestao
administrativa e politica da Secretaria, principalmente na drea de agricultura, inclusive guanto ao atingimento de metas
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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 servicos publicos municipais, demonstracdes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Registrar manifestacédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacédo
da autoridade politica da pasta;

- Coordenar o suporte técnico aos produtores rurais;

- Desenvolver o agronegécio através da elaboracdo de politicas de incentivo e estimulacao de parcerias;

- Apoiar a formacédo de cooperativas;

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

- Controlar e garantir a qualidade na producéo, assim como a articulacéo e a integracdo de ac6es entre os diversos servicos
de inspecéo e fiscalizacao;

- Capacitar e disponibilizar apoio técnico aos produtores;

- Participar nos comités e comissdes municipais;

- Acompanhar a execuc¢édo das atividades e servicos previstos nos projetos técnicos do Plano Municipal de Desenvolvimento
Rural, Plurianual;

- Acompanhar a producdo de mudas diversas para utilizacdo nas zonas urbanas e rurais e manutenc¢éo de pracas e jardins;
- Acompanhar a producéo de alimentos para enriquecimento da merenda escolar e entidades de apoio a comunidade;

- Planejar as estratégias de apoio a agricultura no Municipio;

- Oferecer subsidios para a conservacéo de areas agricolas;

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

- Fomentar a criacdo de critérios e requisitos para a classificacdo e o enquadramento dos produtores;

- Oferecer subsidios que garantam a insercdo dos pequenos produtores nas atividades de producao agricola;

- Proporcionar alinhamento estratégico entre as atividades dos pequenos produtores, para favorecer a cadeia produtiva
local;

- A producao de alimentos para enriqguecimento da merenda escolar e entidades de apoio a comunidade;

- Oferecer treinamentos e orientacdes ao planejamento da agricultura de subsisténcia.

Diviséo de Apoio ao | - Oferecer subsidios que garantam a insercdo dos pequenos produtores nas atividades de producgéo agricola;
Agronegécio
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- Proporcionar alinhamento estratégico entre as atividades dos pequenos produtores, para favorecer a cadeia produtiva
local;

- A producao de alimentos para enriqguecimento da merenda escolar e entidades de apoio a comunidade;

- Oferecer treinamentos e orientacdes ao planejamento da agricultura de subsisténcia.

Departamento de Meio | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Ambiente programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestdo ambiental, planejamento e registro, unidades de
conservagao para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de meio ambiente,
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 municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizacdo, agbes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a¢des 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 encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos a gestdo ambiental, planejamento e registro, unidades de conservacao.

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

- Registrar manifesta¢@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rela¢éo a todos os atos decisérios de
competéncia das DivisBes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagéo
da autoridade politica da pasta.

Diviséo de Educacdo | - Produzir mudas diversas para utilizagdo nas zonas urbanas e rurais e manutencédo de pragas e jardins;

Ambiental e Viveiro - Disseminar técnicas e boas préaticas para a gestdo de hortas comunitéaria;

- Oferecer subsidios para garantir o abastecimento de produtos orgéanicos.

Divisdo de Projetos Ambientais | - Organizar procedimentos de requisicdo de compras e de controle de pessoal;

- Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

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

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

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos drgdos da Secretaria;

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

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

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

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

- Executar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e empreendimentos de impacto local;
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- Implementar e conservar o cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizacdo ambiental de responsabilidade
do Municipio;

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

- Emitir parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupacéo do solo, em consonancia com as diretrizes do Plano
Diretor do Municipio e leis ambientais vigentes;

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

- A elaboracao estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturais;

- Contribuir na elaboracdo e na implementacéo da Politica Ambiental Municipal através de programas, projetos e acoes;

- Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental;

- Implementar, estruturar e gerenciar as informag¢des ambientais de forma sistematizadas através de bancos de dados
inclusive geograficos e de mapeamentos teméaticos;

- Implementar um sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar a elaboracéo de diagndsticos do Municipio e politicas
publicas incidentes sobre o territorio;

Divisio de Qualificacdo e | - Coordenar campanhas de educacéo ambiental, em parceira com os Orgéos da Prefeitura e instituicdes particulares, para
Treinamento sensibilizar a populacao residente e visitante, quanto a importancia de preservacdo do meio ambiente;

- Promover acfes que garantam a preservacdo do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel com melhoria da
gualidade de vida através de medidas de gerenciamento ambiental;

- Apoiar, em conjunto com os demais 6érgaos municipais, o desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentaveis
para o Municipio.

Divisdo de Meio Ambiente e | - Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias administrativas,
Licenca Ambiental 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 politica ambiental, licenciamento e fiscaliza¢ao;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divis6es deste Departamento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos os atos decisérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciacédo
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Fiscalizacdo de | - Fiscalizar o cumprimento das normas de protecdo ao meio ambiente e autuar o descumprimento as normas de protecao
Meio Ambiente ao meio ambiente;

- Promover a execucdo coordenada de programas de preservacdo dos recursos naturais renovaveis, com instituicdes
federais, estaduais e municipais;

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

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

- Participar das ac¢des dos Orgéos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrées de qualidade ambiental;
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- Aplicar as san¢cfes administrativas pertinentes em razdo do descumprimento das normas ambientais;

- Garantir a analise, manifestacédo técnica e acompanhamento dos processos de pareceres sobre relatérios de Avaliacédo
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, Plano de Recuperacéo de Areas Degradadas e similares.
Departamento de Protecdo e | - Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
Bem Estar Animal programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam defesa animal, identificagdo e cadastramento animal,
fiscalizagdo e resgate animal, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
protecdo animal, 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 servicos publicos municipais, demonstracdoes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e
fiscalizagéo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 a defesa animal, identificagéo, esterilizagdo e cadastramento animal, fiscalizagao e resgate animal.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ag¢des politicas que exijam e dependam do
envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacao a todos os atos decisoérios de
competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria, para apreciagao
da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Bem Estar Animal - Registrar animais resgatados e vacinados;

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

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

- Unificar através de central de atendimento Unica e portal online, para facilitar o agendamento de servigos, recebimento de
denuncias ou adogédo de animais via rede social e portal préprio;

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

- Prestar atendimento veterinario gratuito nas dependéncias do Departamento, realizando os procedimentos necessarios e
compativeis com a capacidade, insumos, profissionais, materiais e equipamentos disponiveis;

- Realizar resgates e prover o atendimento a animais atropelados quando nao identificado o tutor;

- Realizar campanhas de esterilizacdo e microchipagem;

- Realizar divulgacéo e feiras de adocao dos animais abrigados no Departamento.

Divisédo de Veterinaria, | - Gerenciar a preveng¢ao, monitorar e fiscalizar os responsaveis por maus-tratos e abandono de animais no Municipio de
Protecédo e Bem Estar Animal | Valinhos, em conjunto com as Secretarias da Saude e da Seguranga Publica e Cidadania, se necessario;

- Gerenciar as campanhas de castragdo, microchipagem e registro de cides e gatos e de vacinagao dos animais;

- Gerenciar o atendimento veterinario clinico e cirurgico gratuito para os animais domésticos da populagéo carente;
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- Determinar o resgate de animais nas seguintes situagoes:

a) animais atropelados ou em sofrimento;

b) cadelas e gatas no cio e com filhotes;

c) filhotes;

d) animal mordedor, com mordedura comprovada, e desde que nao possua um domicilio para ficar em observagao;
- Monitorar a saude fisica dos animais alojados no Departamento juntamente com as estagiarias, prestando pequenos
atendimentos veterindrios, se necessario.
Divisdo Técnica de Veterinéria, | - Promover a gestao da politica publica de prote¢cdo do bem estar animal, ordenar e gerenciar as atividades necessarias
Protecédo e Bem Estar Animal para o cumprimento da legislagédo especifica;
- Coordenar os trabalhos para a divulgagao das informagdes quanto ao bem estar animal;
- Emitir e encaminhar relatérios a respectiva Diretoria quanto as atividades correlatas, bem como elaborar estudos e
diagnosticos sobre a situagdo dos animais no Municipio de Valinhos;
- Reportar a respectiva Diretoria quanto a necessidade de atuacdes pontuais para efetivar a politica do bem estar animal;
- Realizar treinamentos ou solicitar os mesmos para fins de capacitagdo e melhoria dos servigos prestados a populagéo;
- Gerenciar e auxiliar o Diretor de Departamento a difundir campanhas educativas e de conscientizagao a necessidade de
tratamento digno e respeitoso aos animais, posse responsavel, entre outros temas de bem estar animal;
- Gerenciar as campanhas de adogao responsavel, visando o ndo abandono, bem como eventos como feiras de adogéo
aos finais de semana;
- Fiscalizar, em conjunto com as Secretarias da Fazenda e Saude, o comércio clandestino de animais;
- Trabalhar em conjunto com Organizagdes Ndo Governamentais e protetores independentes do Municipio;
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Proc. Administrativo 5- 338/2025

De:  Rodrigo A. - SF-DFP-DPQ
Para: GP-DGL - Departamento de Gestdo em Legistica

Data: 10/01/2025 as 15:09:17

Setores envolvidos:

SAJ, SF, GP-DGL, SAJ-PGM, SF-DFP-DPO

Minuta de Projeto de Lei ~ Substitui Anexos | e Il da Lei 6.600/24

Tendo em vista que o Projeto de Lel em questio refere-se somente & reorganizagdo da Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipal de Valinhos, ndo ha impacto orgamentario e financeiro para o presente.

Rodrigo Fernando Piera Agostinhc

Ceoord. de Plansj. Orgamentério

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https:/fvalinhos. 1doc.com.briverificacao/72B4-E4B6-2F67-7AF8 e infarme o codigo 72B4-E486-2F67-7AF8

Assinado por 2 pessoas: RODRIGO FERNANDO PIERA AGOSTINHO e REBECA LEARDINE QUIJADA

O



VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Cdédigo para verificagdo: 72B4-E486-2F67-7AF8

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

v 4 RODRIGO FERNANDC PIERA AGOSTINHO (CPF 283.XXX.XXX-63) em 10/01/2025 15:09:43
(GMT-03:00)
Papel: Parfe
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

«”  REBECA LEARDINE QUIJADA (CPF 293.XXX.XXX-84) em 10/01/2025 15:22:24 (GMT-03:00})

Papel: Parte
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadera 1Dee (Assinatura 1Doc)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://valinhos. 1doc.com.br/verificacao/72B4-E486-2F67-7AF8
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