Lei complementar n° 210, DE 14 DE MAIO DE 2025

Institui a nova estrutura organizacional e administrativa no dambito da Administragao Publica Direta do Municipio de Rio Claro e da outras providéncias.
Eu, Gustavo Ramos Perissinotto, Prefeito do Municipio de Rio Claro, Estado de Sao Paulo, usando das atribui¢des que a Lei me confere, fago saber que a
Camara Municipal de Rio Claro aprovou e eu promulgo a seguinte Lei:

TITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO1

DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Prefeitura Municipal de Rio Claro e dé outras providéncias.

Art. 2° Compete a Administragdo Publica Municipal promover tudo quanto diz respeito ao interesse publico local e ao bem-estar de sua populagdo, conforme o disposto na
Constitui¢ao Federal, na Constitui¢do Estadual do Estado de Sdo Paulo e na Lei Organica do Municipio de Rio Claro.

Art. 3° Sao metas do servigo publico municipal:

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

II - Evitar o excesso de burocracia e a tramitagao desnecessaria de papéis, bem como, a incidéncia de certos controles meramente formais;
III - Desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV - Agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da maquina publica, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos
burocraticos;

V - Elevar a produtividade dos servidores publicos, na consecugdo do aprimoramento dos servigos ofertados aos municipes e na redugio dos custos, ofertando, para tanto, cursos de
treinamento e aperfeicoamento profissional e humano, ou viabilizando a sua participagdo; e

VI - Apresentar resultados de efetividade da Gestao Publica, através de planejamento publico.

CAPITULO Il

DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° As atividades da Administragdo Municipal sujeitar-se-ao, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:
I - Coordenacdo e integragdo entre os departamentos e demais agentes envolvidos;

II - Desconcentragdo com delegacdo de competéncias;

III - Controle desburocratizado;

IV - Racionalizagdo e aperfeicoamento dos servigos publicos;

V - Publicidade dos atos e da gestdo administrativa; e

VI - Eficiéncia.

Art. 5° As atividades administrativas e a execugdo de planos e programas de governo serdo resultantes de permanente coordenagédo e integragao entre as Secretarias, 0s
Departamentos, Coordenadorias, Divisdes e demais Orgos e agentes envolvidos em cada nivel hierarquico.

Art. 6° A desconcentragdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execugéo e das tarefas de mera formalizagao de atos administrativos, permitindo-lhes a
realizagao de atividades de planejamento, supervisdo e controle.

Art. 7° A delegacgdo de competéncia sera utilizada como instrumento proprio de desconcentracdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as decisdes.
Paragrafo tinico. O ato de delegagdo indicara a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuigdes objeto da delegagdo, de forma clara e precisa.

Art. 8° A coordenagio e integracdo entre as secretarias e os demais 6rgdos da Administragio Publica sera realizada por 6rgdo previsto nesta Lei.

TITULO IT

DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO

DA ESTRUTURA GERAL

Art. 9° O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito, auxiliado diretamente pelos agentes publicos no exercicio das competéncias da Subprefeitura, Secretarias Municipais, Gabinete do
Prefeito, Fundo Social de Solidariedade, Departamentos, Divisdes, Coordenadorias e Se¢des, conforme disposto nesta Lei.

Art. 10. A Prefeitura Municipal é composta pelas Secretarias Municipais, Fundo Social de Solidariedade e Corregedoria Geral, todas subordinadas diretamente ao Chefe do Poder
Executivo.

§ 1° Os orgaos ligados na primeira linha hierarquica detém status de Agente Politico, uma vez que estdo vinculados diretamente ao Chefe do Poder Executivo, sendo vedada a
descentralizagdo de suas competéncias.

§ 2° E vedada a interferéncia por parte das Secretarias nos érgéos de controle, Corregedoria e Ouvidoria municipais.

Art. 11. A Prefeitura Municipal é composta de 6rgdos de assessoria, meio, fins e desenvolvimento.

Paragrafo inico. Os 6rgaos de linha sdo hierarquizados, sobrepondo-se os superiores aos inferiores, mediante relagdes de coordenagao e subordinagdo entre niveis, assim definidos:
I - Secretarias;

11 - Assessorias Especiais;

III - Departamentos;
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IV - Coordenadorias;

V - Divisdes; e

VI - Sec¢des.

Art. 12. As assessorias integram a estrutura organizacional conforme a necessidade de cada 6rgdo e ndo irdo sobrepor a hierarquia definida no paragrafo Ginico do artigo anterior.

Paragrafo tinico. Os 6rgaos adjuntos das Secretarias Municipais podem ser criados para ampliar, quando necessario, o assessoramento as estruturas administrativas reservadas aos
agentes politicos.

Art. 13. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal ¢ composta dos seguintes 6rgaos subordinados ao Chefe do Poder Executivo Municipal:
a) Gabinete do Prefeito;

b) Gabinete do Vice-Prefeito;

¢) Fundo Social de Solidariedade;

d) Secretaria Municipal de Justica;

e) Secretaria Municipal de Comunicagao;

f) Secretaria Municipal de Administragao;

g) Secretaria Municipal de Finangas;

h) Secretaria Municipal de Governo;

i) Secretaria Municipal de Obras;

j) Secretaria Municipal de Habitagao;

k) Secretaria Municipal de Cultura;

1) Secretaria Municipal de Compras;

m) Secretaria Municipal de Esportes;

n) Secretaria Municipal de Turismo;

0) Secretaria Municipal de Educagéo;

p) Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil;

q) Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario;

r) Secretaria Municipal de Agricultura;

s) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;

t) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

u) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

v) Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

x) Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais;

w) Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

y) Secretaria Municipal da Mulher;

z) Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Desenvolvimento Urbano;
aa) Corregedoria-Geral do Municipio;

ab) Conselhos Municipais.

§ 1° Os organogramas das estruturas administrativas da Prefeitura Municipal, tratadas nesta Lei, estdo definidos no Anexo 1.
§ 2° Os Conselhos Municipais, integram a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Rio Claro, mas deverdo ser regidos e instituidos por Leis especificas.
§ 3° O Vice-Prefeito do Municipio tem suas competéncias fixadas na Lei Organica do Municipio.
CAPITULO IT

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 14. O Gabinete do Prefeito ¢ composto de:

I - Chefia de Gabinete do Prefeito;

a) Junta de Servigos Militares;

b) Tiro de Guerra;

11 - Assessoria Especial de Gabinete;

III - Secretaria Executiva;

IV - Departamento de Expedientes;

V - Departamento de Apoio Legislativo;

VI - Controle Interno;

VII - Departamento Administrativo.
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Art. 15. Ao Gabinete do Prefeito compete:

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

II - O assessoramento do Prefeito no atendimento aos municipes;

111 - A avaliagdo dos resultados alcangados pelos orgdos da Prefeitura;

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

V - O cuidado do assessoramento do Prefeito a auxiliares diretos nos assuntos de cerimonial;

VI - A organizagao da agenda institucional do Prefeito, prestando o devido suporte na programagao, no preparo e acompanhamento de solenidades, bem como de visitas oficiais;
VII - O acompanhamento da execugdo do plano de governo e do plano plurianual;

VIII - O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no ambito do gabinete;

IX - O controle da tramitacdo interna de documentos e processos;

X - A organizagdo de estratégias e acdes de defesa civil e seguranga publica municipal, articuladamente com as Secretarias Municipais da area;
XI - A realizagdo da gestdo e distribui¢@o das decisdes e determinagdes do Prefeito;

XII - O acompanhamento dos processos de transi¢do de Governos; e

XIII - A realizac@o da gestao dos procedimentos relativos a reunides, audiéncias publicas e eventos oficiais.

Art. 16. O Gabinete do Prefeito ¢ integrado pelo:

I - Tiro de Guerra;

II - Junta de Servigos Militares, com competéncias para:

a) A cooperagdo no preparo e execugdo da mobilizagio de pessoal;

b) O recebimento dos cartorios da relagao de obitos dos cidaddos na faixa de 18 a 45 anos e registro no sistema ou nas fichas de alistamento militar;
¢) A confecgdo dos certificados e documentos militares diversos, tais como:

1. Certificados de dispensa de incorporagao (cdi);

2. Certificados de isengdo (ci); e

3. Certificados de dispensa do servigo alternativo (cdsa).

d) A abertura de processos de requerimentos de 2* via de certificados e demais documentos de competéncia da junta militar, tais como: certificado de reservista, certiddo de tempo de
servigo militar, historico militar e retificagdo de dados;

e) A elaboragao do alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;

f) O tomo de parte na comissao de sele¢do e no periodo de realizagao da sele¢@o geral no municipio;

2) A conservagdo em dia do fichario de todos os brasileiros alistados no municipio; e

h) O desenvolvimento e a atualizagdo do exercicio de apresentag@o da reserva (EXAR) em conformidade com as organizagdes militares das forgas armadas.
III - Assessoria Especial de Gabinete, com competéncia para:

a) Assessorar o Prefeito nas suas fungdes politico-administrativas;

b) Assessorar os demais orgéos da Prefeitura na execugdo de politicas, programas, planos, projetos, metas e diretrizes de agdo do governo do Municipio;

c) Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia, inclusive podendo ser nomeado para assessorar especificamente outras Secretarias;

d) Pesquisar, analisar, planejar e propor implantagdo de servigos de interesse da Administragéo;

¢) Transmitir e controlar a execugdo das ordens do Prefeito Municipal, e

f) Relacionar-se com as demais unidades administrativas da Administragdo Municipal para encaminhamento de assuntos de interesse do Prefeito Municipal.
IV - Secretaria Executiva, com competéncia para:

a) Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com autoridades dos diversos poderes e de outras esferas do governo, auxiliando diretamente o Prefeito na sua representagdo
civil, social e administrativa;

b) Auxiliar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;
¢) Promover mecanismos de interagdo da populagdo com o Gabinete do Prefeito, possibilitando a manifestagdo do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

d) Supervisionar e coordenar a agenda oficial do Prefeito, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigagdes, reunides e contatos politicos e institucionais, priorizando o interesse
publico de cada compromisso;

V) Departamento de Expedientes, com competéncia para:
a) A conservagao e o controle do expediente, fluxo e prazos que detenham relagao com as respostas ao Poder Legislativo;

b) A providéncia junto aos 6rgéos competentes do Poder Executivo Municipal, das informagdes necessarias ao atendimento as requisi¢des dos Ministérios Piblicos Estadual, Federal e
do Trabalho, bem como de outros 6rgdos e instituigdes;

¢) O auxilio com a manifestagdo de expediente administrativo relacionado ao Gabinete do Prefeito;
d) O preparo, encaminhamento e acompanhamento das mensagens dos Poder Executivo ao Poder Legislativo; e
e) A responsabilizagdo pela publica¢do dos atos oficiais da Prefeitura.

VI - Departamento de Apoio Legislativo, com competéncia para:



a) Atuar como elo, em suporte ao Secretario e Diretor, entre a Divisdo em que se encontra lotado e o Gabinete do Prefeito, prestando informagdes relativas a sua area de atuagdo, com
0 objetivo de atender as demandas do Poder Legislativo;

b) Analisar as Proposituras Legislativas em tramite na Camara referentes a sua area de competéncia e encaminhar ao Departamento de Expediente (Divisdo de Legislativo) do
Gabinete do Prefeito os possiveis impactos, a fim de instruir didlogos com os legisladores;

¢) Receber, levantar e encaminhar informagdes acerca dos Requerimentos e das Indica¢des apresentados pelos vereadores, de acordo com as diretrizes politico-governamentais da
Gestao Municipal;

d) Contribuir com o superior hierarquico, visando a criagdo de mecanismos que facilitem a execuc@o das metas de Governo;

e) Executar atribuigdes afins a Pasta que forem delegadas pelo superior hierdrquico, vinculadas ao Plano de Governo;

f) Fazer a interlocug@o entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo, sobretudo com relagdo aos Projetos de Lei apresentados pelos vereadores, a fim de verificar a aplicabilidade das
pretensas leis, dialogando com as Secretarias e os demais 6rgdos responsaveis para sua aplicagdo, verificando a necessidade de ajustes técnicos e, em caso positivo, dialogando com os
vereadores acerca da possibilidade de realizag@o de tais ajustes antes da aprovagao de tais leis;

g) Praticar os demais atos de administragdo necessarios a execug@o dos servigos sob sua responsabilidade;

h) Chefiar a implementagdo e o cumprimento do Plano de Governo; e

i) Executar atribuigdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo tinico. O Tiro de Guerra tera suas competéncias descritas em Lei especifica.

VII - Departamento Administrativo, com competéncia para:

a) A execugdo dos servigos de expediente do Gabinete do Prefeito;

b) O acompanhamento da execugdo dos contratos de interesse do Gabinete do Prefeito;

¢) O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos relativos aos servidores do Gabinete do Prefeito;

d) Realizar estudos, pesquisas e organizac¢ao de trabalhos, documentando-os sempre que necessario;

e) Formular e digitar dados e informagdes para inclusdo em sistemas;

f) Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas, bem como preparar relatérios sobre a situa¢do patrimonial do
Gabinete do Prefeito;

) Planejar, distribuir, coordenar, organizar e instruir os subordinados sobre os regimentos internos e os servi¢os a serem realizados, se atentando aos prazos e normas legais nas
politicas de trabalho. Para isso, sempre que preciso, promover a¢des e reunides periodicas com os funcionarios para ponderagdo dos servigos e apontamentos para instruir a equipe;

h) Despachar e elaborar expedientes, tais como Processos Administrativos, Memorandos, Oficios, Circulares, Inquéritos Civeis, Requerimentos Legislativos, Solicitagdes, Indicagdes,
Protocolos de Ouvidoria e outros documentos remetidos ao Gabinete do Prefeito;

i) Coordenar o atendimento ao publico interno e externo;

j) Requisitar a reposi¢do ou substitui¢do de funcionarios quando necessario.

Art. 17. O Controle Interno ¢ um 6rgdo autdnomo, sendo vedada a interferéncia em suas atividades, possuindo como competéncias:

I - A coordenagdo e execugdo da avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

II - A coordenagdo e execug@o da comprovagdo da legalidade e a avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial nos
orgaos e entidades da Administragdo Municipal, bem como da aplica¢do de recursos publicos por entidades de direito privado;

III - A coordenagdo e execugdo do controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

IV - O apoio do controle externo no exercicio de sua missao constitucional;

V - A coordenagdo e execugdo do controle interno, visando a exercer a fiscalizagdo do cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal;
VI - A instauragdo e processamento das tomadas de contas especiais na forma da legislagdo em vigor;

VII - A coordenagdo e execugdo da auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal;

VIII - A coordenagdo e execugdo das atividades de atendimento, recepgdo, encaminhamento e resposta as questdes formuladas pelo cidado, relacionadas a sua area de atuagdo, junto
aos orgaos e entidades da administragdo do Municipio;

IX - A administrag¢@o da rede de computadores da Controladoria Interna e promover a integragdo de informagdes com outros 6rgaos municipais;

X - A supervisdo e execugdo dos procedimentos relacionados com as normas de finangas relativas a gesto fiscal;

XI - A adogdo de medidas necessarias a implementagdo e ao funcionamento integrado do sistema de controle interno;

XII - O exame da fidelidade e integridade das informagdes dos diversos 6rgéos da Administragdo Municipal;

XIII - A verificag@o do fiel cumprimento das leis e regulamentos, bem como os planos, programas e procedimentos recomendados pelo Governo do Municipio;
XIV - O acompanhamento das auditorias anuais em todos os 6rgdos municipais;

XV - O exame da compatibilidade entre a execugdo dos programas da lei de diretrizes orgamentarias do plano plurianual (PPA) e da lei orgamentaria, de modo a possibilitar a
avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados;

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

XVII - A elaboragao e processamento de instru¢des normativas, de observancia obrigatéria no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizagdo sobre a forma de
controle interno;

XVIII - O estabelecimento das agdes conjuntas com as outras unidades dos demais orgaos da Administragdo Municipal;
XIX - O recebimento, distribuigdo e resposta para prestar informagdes relativas ao controle interno do Municipio;

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



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

XXII - A apresentagdo dos relatorios periddicos de resultado contendo indicadores de desempenho.

DO GABINETE DO VICE-PREFEITO
Art. 18. O Gabinete do Vice-Prefeito ¢ integrado pelo:
I - Chefia de Gabinete, com competéncias para:

a) Promover e coordenar o relacionamento do Vice-Prefeito com autoridades dos diversos poderes e de outras esferas do governo, auxiliando diretamente o Vice-Prefeito na sua
representagdo civil, social e administrativa;

b) Auxiliar o Vice-Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagio das iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais;
c¢) Promover mecanismos de interagdo da populagdo com o Gabinete do Vice-Prefeito, possibilitando a manifestagdo do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

d) Supervisionar e coordenar a agenda oficial do Vice-Prefeito, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacdes, reunides e contatos politicos e institucionais, priorizando o
interesse publico de cada compromisso;

I - Departamento Administrativo, com competéncias para:

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

b) O acompanhamento da execugdo do plano de governo e do plano plurianual;

¢) O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no ambito do gabinete;

d) O controle da tramitagdo interna de documentos e processos;

III - Departamento de Relagdes Publicas, com competéncias para:

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

b) O assessoramento do Vice-Prefeito no atendimento aos municipes;

¢) Encaminhar aos 6rgdos governamentais competentes as demandas sociais que lhes sejam apresentadas e acompanhar a sua tramitacao.
DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

Art. 19. O Fundo Social de Solidariedade possui status de Secretaria Municipal, competindo-lhe:

I - O desenvolvimento de projetos sociais para melhorar a qualidade de vida dos seguimentos mais carentes da populagio;

II - A angariagdo de recursos humanos voluntarios e materiais, recursos financeiros e outros mobilizaveis na comunidade;

III - A valorizagao, o estimulo e o apoio das iniciativas da comunidade voltados a solugdo dos problemas locais; e

IV - A conservagdo da gestdo e atuag@o integral com os 6rgdos e entidades administrativas do Municipio ou com 6rgéos e entidades publicas ou privadas, objetivando a consecugao de
suas finalidades.

Art. 20. O Fundo Social de Solidariedade ¢ integrado pelo:

I - Gabinete do Fundo Social, com competéncia para:

a) O atendimento aos Municipes de Rio Claro;

b) O registro das ocorréncias sociais concernentes a sua competéncia;

¢) A conservagdo e atualizagdo do catalogo de enderegos dos Municipes atendidos pelo Fundo Social;

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

e) A analise da necessidade de promogdo de Campanhas Municipais voltadas as causas sociais emergentes e que priorizem a atengdo da populagdo em condi¢do de vulnerabilidade
social.

II - Departamento Administrativo, com competéncia para:

a) O controle de Projetos Sociais que visem o atendimento da populag@o em condigdo de vulnerabilidade econdmica;

b) O controle de deslocamentos dos veiculos operacionais de atendimento aos necessitados;

¢) O controle geral do Almoxarifado e das distribui¢des realizadas pelo Fundo Social;

d) A garantia do atendimento da finalidade das doagdes recebidas;

e) A fiscalizagdo dos projetos sociais realizados pelo Fundo Social;

f) A fiscalizagdo dos projetos de qualificacdo promovidos pelo Fundo Social; e

g) O controle das prestagdes de contas realizadas pelo Fundo Social.

1II - Departamento de Qualificagdo Profissional, com competéncias para:

a) O controle e gestdo dos projetos que visem garantir qualificagdo profissional a populagdo em condigdo de vulnerabilidade economica;
b) Elaborar estudos de defini¢do das demandas de trabalho com maior capacidade de colocagio profissional a fim de determinar as medidas de qualificagio; e
¢) Garantir a descentraliza¢do das atividades a serem desenvolvidas, buscando um maior alcance de efetividade dos servigos oferecidos.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 21. A Secretaria Municipal de Justi¢a ¢ composta de:

I - Departamento de Controle de Precatorios e Custas Judiciais;



II - Departamento Administrativo;
III - Departamento de Apoio a Orgéos Institucionais;
IV - Procuradoria Geral:
IV.1 - Gabinete da Procuradoria Geral,
IV.2 - Departamento de Protestos;
IV.3 - Departamento de Execugdo Fiscal; e
IV.4 - Departamento de Protegdo e Defesa do Consumidor - PROCON:
a) Divisdo de Fiscalizagdo.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 22. A Secretaria Municipal de Justica, compete:
I - O assessoramento do Prefeito Municipal quanto ao enquadramento juridico adequado para as demandas politicas do governo;
II - A supervisdo, o planejamento e coordenagdo das atividades no ambito da Secretaria;
III - O auxilio técnico ao Prefeito e aos Secretarios Municipais, sobretudo nos aspectos juridicos de execugdo do plano de governo;
IV - A participagao dos planos de seguranca publica de interesse estritamente local;
V - O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no &mbito da Secretaria;
VI - O controle da tramitac¢do interna de documentos e processos da Secretaria;
VII - O alinhamento das demandas politicas do Chefe do Poder Executivo ao adequado formato juridico;
VIII - A conservagao da coletanea de leis municipais;
IX - A promogao e supervisdo da execugdo das atividades de protegdo ao consumidor;
X - O cumprimento da legislagdo concernente ao Municipio, oficiando ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente nos casos que se fizer necessario; e

XI - O processamento no ambito do seu 6rgdo, da gestdo e do controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo.

DAS COMPETENCIAS DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 23. A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgdo juridico e institui¢do de carater permanente, essencial ao exercicio das fungdes jurisdicionais no &mbito municipal, destina-se a
promover, em toda sua plenitude, através dos respectivos Procuradores, a representagao judicial e extrajudicial do Municipio.

I - Compete a Procuradoria Municipal, em regra, a advocacia publica municipal. Excepcionalmente, como no caso de eventual impedimento dos Procuradores Municipais em
determinada questdo especifica, ou quando diretamente determinadas pelo Prefeito, a Secretaria de Justica podera praticar os atos afetos, os quais deverao ser precedidos da devida
motivagao do ato.

IT - Compete concorrentemente a todos os integrantes da Procuradoria Municipal:

a) A prestacgdo de apoio juridico as demais Secretarias Municipais na elaboragdo de minutas de decretos e de projetos de leis do Poder Executivo Municipal, bem como de minutas de
justificativas de vetos;

b) O acompanhamento de inquéritos policiais sobre crimes funcionais ou contra a Administragéo Publica e a atuagdo como assistente da acusagdo nas respectivas agdes penais, quando
for o caso;

¢) A representagdo judicial e extrajudicial do Municipio;

d) A promogdo e a resposta das a¢des judiciais, de qualquer natureza, que tenham por objeto a defesa do erario ou do interesse ptiblico, bem como a intervengdo nas mesmas, na forma
da lei;

¢) A promogao das agdes de qualquer natureza, cujo objeto principal, incidente ou acessorio, verse sobre matéria concernente aos servidores publicos;

f) A promogéo ao Prefeito das medidas que se afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do servigo publico municipal, especialmente nas areas
conexas a sua esfera de atribuigdes;

2) A prestagdo de assisténcia ao Secretario de Justi¢a na tomada de decisdes e na formulagdo de programas e projetos relacionados com a area juridica;
h) O assessoramento, quando requisitado, nos procedimentos administrativos, inclusive disciplinares;

i) A elaboracdo e 0 acompanhamento dos pareceres nos processos administrativos de licitagdo, de formalizagéo 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; e

j) O suporte aos trabalhos das Comissoes de Sindicancias e Processos Administrativos, quando requisitados.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 24. A Secretaria Municipal de Justiga ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Controle de Precatorios e Custas Judiciais, com competéncia para:

a) A andlise, elaboragdo e conferéncia das contas em processos judiciais ou extrajudiciais em que seja parte 0 Municipio de Rio Claro, de acordo com a orientagio do respectivo
Procurador Geral,

b) A conferéncia e correcdo dos calculos e promogao da execugdo dos precatorios judiciais contra a fazenda publica municipal, com manifestagdo prévia do Procurador Municipal
responsavel, até sua inclusdo no or¢gamento anual; e

¢) A conservacao dos Mapas de Precatorios, alimentando os sistemas de controle e liquidando-os em sistema quando do seu pagamento parcial ou total.
II - Departamento Administrativo, com competéncia para:
a) A execugdo dos servicos de expediente da Secretaria;

b) O acompanhamento da execugdo dos contratos de interesse da Secretaria; e



¢) O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos relativos aos servidores da Procuradoria Municipal.
III - Departamento de Apoio a Orgdos Institucionais, com competéncia para:
a) O planejamento e a coordenagdo da participagdo dos 6rgéos e das entidades da Administragdo Publica nas politicas de mobilizagdo social;

b) A promogéo das agdes de relagdes publicas e divulgagao institucional que aproximem o Poder Executivo da sociedade, presenciais ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade;

¢) O apoio de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania; e

d) A promogao da articulag@o politica das agdes governamentais entre os diversos 6rgaos da Administragdo Municipal.

Art. 25. A Procuradoria Geral do Municipio é composta pelos seguintes Departamentos:

I - Departamento de Execugao Fiscal, com competéncia para:

a) A supervisdo, coordenagdo e fixagdo das diretrizes de atuagdo do Departamento Juridico Fiscal, bem como dos demais setores que lhe sdo subordinados;
b) A coordenag@o e representagdo do Municipio em processos ou agdes que versem sobre matéria financeira relacionada com a arrecadag@o tributaria;
¢) O acompanhamento da defesa dos interesses do Municipio nas a¢des e processos, inclusive mandados de seguranga, relativos a matéria tributaria;
d) A atuagdo como assistente de acusagdo, nas hipdteses de crimes contra a ordem tributéaria, quando for o caso;

e) O zelo pela celeridade e seguranca da inscrigdo da divida ativa do Municipio, promovendo o seu controle;

f) A elaboragdo da inscri¢do de Divida Ativa, quando previsto;

2) O gerenciamento dos dados e informagdes sobre a inscri¢do e cobranga da Divida Ativa;

h) A promocao da sustagdo de cobrangas ou o parcelamento de débitos, antes ou depois de seu ajuizamento, ¢ o cancelamento ou a dispensa de inscri¢do na divida ativa, conforme os
parametros estabelecidos por ato do Secretario dos Justica;

i) A coordenagdo e recuperagdo de dividas inscritas de maior potencial econdmico;

j) A elaboragao do controle da legalidade, liquidez e certeza dos créditos de natureza tributaria e ndo tributaria da divida ativa do Municipio, inscrevendo-a para fins de cobranga
amigavel ou judicial;

k) O processamento da cobranca judicial dos créditos inscritos em divida ativa; e
1) A interferéncia e o controle do parcelamento de débitos tributarios e ndo tributarios inscritos na divida ativa, ajuizados ou ndo.
II - Departamento de Protestos, com competéncia para:

a) O protesto de Certiddo da Divida Ativa (CDA) emitida pela Fazenda Publica Municipal, cujos efeitos do protesto alcangardo, também, os responsaveis tributarios apontados no art.
135 da Lei Federal n° 5.172, de 25.10.1966 (Codigo Tributario Nacional), desde que seus nomes constem da Certiddo de Divida Ativa (CDA);

b) O protesto da sentenca judicial condenatdria de quantia certa em favor do Municipio de Rio Claro, desde que transitada em julgado, independentemente do valor do crédito;
¢) O cancelamento do Protesto, quando quitado;
d) O cancelamento do Protesto, quando este esteja eivado de vicios que comprometa a sua validade; e
e) A baixa proviséria ou definitiva do protesto.
III - Departamento de Prote¢do de Defesa do Consumidor - PROCON, com competéncia e atribui¢des definidas em legislagdes proprias.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 26. O Departamento de Prote¢do de Defesa do Consumidor - PROCON, 6rgdo da Procuradoria Geral do Municipio, detém a seguinte Divisao:
I - Divisao de Fiscalizagdo, com competéncias para:
a) A fiscalizag@o e aplicagdo de san¢des administrativas previstas na lei federal e em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores;
b) A realiza¢@o de rondas, para verificagdo de cumprimento da legislagdo por parte dos comerciantes;
¢) A fiscalizagdo de estabelecimentos varejistas, aplicando eventuais penalidades, quando necessario; e
d) A realizagdo de relatorios de acompanhamento de processos de fiscalizagdo, quando necessario.
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 27. A Secretaria Municipal de Comunicagdo ¢ composta de:
I - Departamento de Publicidade:
a) Divisdo de Produgdo de Conteudo e Apoio Administrativo;
1I - Departamento de Jornalismo; e
III - Departamento de Imagens e Videos.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 28. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Comunicagao:

I - A coordenagdo das a¢des de comunicagdo social, propaganda, publicidade e divulgagdo na midia local, regional e nacional dos atos e das atividades do Poder Executivo municipal,
inclusive dos entes da administra¢do indireta, bem como da gestdo das redes e midias sociais; e

II - O assessoramento ao Prefeito e a coordenacdo do assessoramento aos Secretarios municipais e seus equivalentes hierarquicos, aos dirigentes superiores de autarquias e fundagdes,
no relacionamento com a imprensa e outros meios de comunicagao.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
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Art. 29. A Secretaria Municipal de Comunicagao ¢ integrada pelo:

I - Departamento de Publicidade, com competéncias para:

a) Planejar e supervisionar as diretrizes, os modelos, os padrdes e as rotinas operacionais que norteardo o relacionamento dos 6rgaos da Administragdo Publica Municipal Direta e
Indireta, com as agéncias de propaganda licitadas, pelo Governo, para o atendimento dos servigos pertinentes a comunicagao, abrangendo novas midias, relagdes publicas, pesquisa de
opinido, democratizagdo do acesso a informagao e a comunicagdo, propaganda, publicidade, marketing e marketing digital;

b) Manter interlocugéo com os gestores de politicas ptiblicas de comunicagdo vinculadas a outras esferas governamentais;

¢) Coordenar, supervisionar e orientar atividades relacionadas a implementagao da identidade padrdo de comunicagao digital nos canais proprios de comunicagao digital dos 6rgéos e
das entidades do Poder Executivo;

d) Supervisionar a cobertura em imagem e video das atividades e dos eventos de interesse do Poder Executivo realizadas por terceiros contratados pela Secretaria, quando a
contratagdo for solicitada pelo departamento;

¢) Coordenar, orientar e autorizar a correta aplicagdo da identificagdo visual do Poder Executivo pelos 6rgdos que compdem a Administragdo Municipal,
f) Planejar, criar e executar campanhas institucionais e de publicidade;
g) Acompanhar a produgdo grafica e reproducdo de materiais de publicidade junto aos fornecedores terceirizados;

h) Acompanhar e avaliar o plano de comunicagéo elaborado pelas agéncias de publicidade contratadas referente aos meios, midias, veiculos, volumes e formatos adequados a
divulgacdo institucional e de publicidade do Governo;

i) Supervisionar e fiscalizar, em nome do erario, o cumprimento de contratos mediante o acordado em documentos comprobatérios de confirmacao de veiculagdo como Planilhas de
Insergdes, Mapas de Divulgagdo, dentre outros, a fim de dar lisura e compatibilizagdo da midia prevista com a efetivamente realizada;

j) Analisar, coordenar e monitorar as criagdes e produgdes de campanhas publicitarias;
k) Promover o relacionamento entre a Secretaria e as agéncias que detém a conta publicitaria da Secretaria Municipal de Comunicagio Social;

1) Controlar o recebimento referente a apresentago das faturas dos veiculos, agéncias de publicidade e fornecedores com os respectivos documentos e a entrega definitiva dos servigos
prestados, encaminhando processo ao setor competente da Administragdo Municipal para validagao;

m) Contatar agéncias de publicidade, veiculos de comunicagao e fornecedores para regularizagdo de processos e/ou apresentacdo de contas, a fim de sanar as pendéncias em processos
de campanhas publicitarias;

n) Elaborar briefings, termo de referéncia e justificativa do edital para a realizagdo de licitagdo a fim de contratagdo de prestagdo de servigos publicitarios;

0) Executar projetos audiovisuais, estéticos, funcionais, de design grafico, de pegas de web, de carater institucional referentes a programas e agdes do Governo;
p) Supervisionar a realizagdo de pesquisas sobre o impacto e a percep¢do da sociedade as politicas, aos programas e as a¢des do Poder Executivo;

q) Acompanhar os resultados de pesquisas externas de interesse do Poder Executivo;

r) Planejar e implementar, juntamente com os demais departamentos da Secretaria, estratégias e politicas de comunicagdo através de diagnosticos, prognosticos e avaliagdes de
resultados, por meio de planejamentos adequados as necessidades institucionais;

s) Promover pesquisas de opinido publica e a interpretagdo de seus resultados; e
t) Realizar outras atividades correlatas.
II - Departamento de Jornalismo, com competéncias para:

a) Manter interlocugdo com os gestores de politicas publicas de comunicagao e assessorias de imprensa vinculadas a outras esferas governamentais a fim de estreitar a relagdo entre a
midia local, regional, estadual e nacional e a Administragdo Municipal;

b) Juntamente com os demais departamentos da Secretaria, planejar e implementar estratégias e politicas de comunicagao através de diagnosticos, prognosticos e avaliagdes de
resultados, por meio de planejamentos adequados as necessidades institucionais;

¢) Desenvolver, manter e ampliar fluxos de comunicagao, facilitando a relagdo entre o Governo do Municipio e a imprensa local, regional, estadual e nacional;
d) Desenvolver e coordenar os servigos de imprensa, comunicacéo e informagdes das atividades e eventos governamentais no municipio de Rio Claro;

e) Coordenar o acesso ¢ o fluxo e, quando necessario, o credenciamento, de profissionais de imprensa a locais onde ocorram eventos e atividades oficiais das agendas do Prefeito e do
Municipio;

f) Promover o suporte administrativo e operacional ao funcionamento e 4 manutengéo do desempenho efetivo da cobertura de comunicagdo em atos, eventos, solenidades e viagens de
que participe o prefeito;

g) Coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e harmonizar a implementac@o de planos, programas, projetos e atividades previstas na politica de comunicagdo do Governo Municipal,;

h) Assistir diretamente ao prefeito municipal no desempenho de suas atribui¢des, especialmente no que se refere a cobertura jornalistica das audiéncias por ele concedidas, ao seu
relacionamento com a imprensa;

i) Articular junto as assessorias de imprensa da administragdo direta e indireta o planejamento das agdes conjuntas do Poder Executivo bem como promover as respostas para o
atendimento das solicitagdes de imprensa, especialmente as que envolvam mais de um 6rgéo ou entidade do Poder Executivo;

j) Supervisionar as agdes e elaborar estratégias de posicionamento de comunicagdo e de projeg¢do da imagem do Poder Executivo junto a sociedade;

k) Planejar, coordenar, implementar e avaliar agdes de comunicagdo para difundir programagdes, fatos, eventos e as informagdes das atividades de governanga;
1) Dar tratamento as demandas da midia local, regional, estadual e nacional nos assuntos relacionados ao Municipio;

m) Produzir apresentagdes e comunicados de imprensa;

n) Convocar e conduzir entrevistas coletivas; e

0) Intermediar, quando necessario, o dialogo entre todos os 6rgaos e meios de comunicagdo, auxiliando na divulgagdo, corre¢do de matérias e informagdes a respeito do Governo
Municipal e suas agdes.

III - Departamento de Imagens e Videos, com competéncias para:

a) Supervisionar a cobertura em imagem e video das atividades e dos eventos de interesse do Poder Executivo realizadas por terceiros contratados pela Secretaria, quando a
contratagdo for solicitada pelo departamento; e



b) Planejar e coordenar politicas e diretrizes de comunica¢do do Governo do Municipio de Rio Claro voltadas para a padronizagdo de imagem e video disponibilizando conteudos,
orientagdo e consultoria as atividades de comunicagdo de todas as unidades do Governo;

¢) Supervisionar, produzir, editar e atualizar contetido visual como suporte técnico a ser disponibilizado para os multimeios;
d) Supervisionar e manter banco de imagens com fotografias e videos arquivados para o jornalismo, imprensa, comunicagao institucional e visual;

¢) Divulgar, por meio dos canais proprios de comunicagdo digital do Governo, ou diretamente aos veiculos de comunicagio e de divulgacdo, os registros de imagem, com fotografias e
videos de campanhas institucionais;

f) Gerenciar o material fotografico e videos de eventos, bem como o banco de imagens para acervo e divulgacdo de publicagdes;

g) Assessorar o Secretario Municipal de Comunicagdo na coordenagéo e na supervisdo dos registros de imagens oficiais do prefeito e secretariado;

h) Registrar imagens em fotos e videos, dos eventos, das obras e dos servigos governamentais para atender a imprensa e para compor acervo disponivel;
i) Registrar imagens em fotos e videos, dos eventos e das viagens governamentais para atender a imprensa e para compor acervo disponivel;

ja.a) Encaminhar arquivos de fotos e videos para serem incluidos no acervo do Arquivo Publico e Historico do Municipio;

ka.b) Juntamente com os demais departamentos da Secretaria, planejar e implementar estratégias e politicas de comunicacao através de diagnosticos, prognodsticos e avaliagdes de
resultados, por meio de planejamentos adequados as necessidades institucionais;

la.c) Supervisionar a cobertura em imagem e video das atividades e dos eventos de interesse do Poder Executivo realizadas por terceiros contratados pela Secretaria, quando a
contratagdo for solicitada pelo departamento; e

a.d m) Realizar outras atividades correlatas.

Art. 30. Sdo Competéncias comuns aos Departamentos:

a) Propor e definir requisitos técnicos para a aquisi¢ao de insumos, materiais de consumo e permanentes para a sua area de atuagéo;
b) Elaborar plano de necessidades para a execugdo de tarefas no &mbito da Secretaria;

c) Identificar prioridades, métodos e estratégias de trabalho e dos servidores, propor solu¢des e adequa-las as necessidades da Secretaria Municipal de Comunicag¢@o Social ou criar
alternativas para o atendimento da demanda;

d) Fomentar a realizagdo de estudos e pesquisas, observando a legislagdo vigente;

¢) Elaborar, implantar e manter atualizados os relatorios, agendas e manuais de servico em consonancia com as normas legais e orientagdo dos setores competentes, acompanhando e
aprimorando suas aplicabilidades;

f) Elaborar e implantar material didatico para orientago técnica e operacional aos servidores da Secretaria Municipal de Comunicagdo Social;

g) Atender as diligéncias dos 6rgdos de controle interno e externos;

h) Organizar e manter atualizada a coletanea de legislagao, jurisprudéncia e doutrina;

i) Propor normas, formularios e manuais de procedimentos;

j) Sugerir ao Secretario a instauragdo de processos administrativos disciplinares e de sindicancia;

k) Manter sob sua responsabilidade o controle guarda e zelo dos bens méveis, maquinas, equipamentos, instalagdes, materiais de consumo e arquivos da documentagao;

1) Sugerir alteragdes organizacionais, modificagdes de métodos e processos, adogdo de novas tecnologias € modelos de gestdo para a redugdo de custos e/ou elevagdo da qualidade dos
Servigos;

m) Relacionar-se com as demais unidades para dinamizar os procedimentos administrativos, visando a sua simplificagdo, economia e desburocratizagéo;

n) Conhecer a estrutura organizacional do 6rgdo, organograma, regulamento, regimento interno, legislagao inerentes as atribuigdes, lista de ramais, lista de e-mail dos servidores,
relagdo de servidores por departamentos, relacdo de todos os eventos promovidos pela Secretaria;

0) Participar da realizagdo de estudos, pesquisas, analises, interpretagdes de dados e avaliagdes, necessarias ao acompanhamento, avaliacdo e controle da execugdo dos planos,
programas, projetos e atividades a cargo da unidade;

p) Adotar e sugerir medidas visando melhorar a execucdo das atribui¢des de sua competéncia; e

q) Acompanhar e controlar as atividades de conservagao e limpeza dos bens moveis e equipamentos a disposi¢ao da unidade, cooperar e zelar pela manutengdo da limpeza em sua area
de atuagdo e nas areas comuns a todos os servidores.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 31. O Departamento de Publicidade, 6rgdo da Secretaria Municipal de Comunicagio, detém a seguinte Divisao:
I - Divisao de Produgao de Conteudo e Apoio Administrativo, com competéncias para:
a) Receber, registrar, distribuir e expedir documentos do 6rgéo;
b) Elaborar atos normativos e correspondéncia oficial da Secretaria;
¢) Comunicar decisdes e instrugdes da alta-dire¢ao a todas as unidades do 6rgao e aos demais interessados;
d) Arquivar os documentos expedidos e os recebidos pela Secretaria, bem como controlar o recebimento e o encaminhamento de processos, malotes e outros;
e) Prestar informagdes ao cliente interno e externo quanto ao andamento de processos diversos, no ambito de sua atuagao;
f) Responder convites e correspondéncias enderegados ao titular da Secretaria Municipal de Comunicagdo Social, bem como enviar cumprimentos especificos;
g) Controlar a abertura e a movimentagao dos processos no dmbito de sua atuagao;
h) Controlar e providenciar os atos e documentos enviados para publicagdo no Diario Oficial do Municipio no &mbito da Secretaria Municipal de Comunicagao Social;
i) Executar e acompanhar contratos quando for designada gestora ou fiscal;

j) Administrar e atuar no sistema de protocolo quanto aos procedimentos de recebimento, registro, autuagao, classificagdo, controle, tramitagdo, expedi¢ao e distribuigdo de processos,
documentos e correspondéncias, de natureza institucional, em observancia aos principios da administragdo publica;

k) Administrar os servigos de limpeza e vigilancia da Secretaria;



1) Prover e manter as instalagdes fisicas da Secretaria;

m) Planejar a aquisigdo de recursos materiais, gerenciando e executando seu armazenamento e distribui¢ao;

n) Gerenciar e executar os servigos de protocolo e arquivo setorial da Secretaria;

0) Coordenar o registro e a manutengao dos bens patrimoniais, méveis e imoveis e os equipamentos de informatica;

p) Realizar a manutengdo de equipamentos de informatica, fotograficos e de audiovisual e da rede de computadores ou solicitar e acompanhar servigos realizados por terceiros;

q) Manter organizada a documentagéo objeto de arquivamento, prestando as informagdes que porventura forem solicitadas pelo 6rgéo central de contabilidade e/ou 6rgdos de controle
interno e externo; e

r) Organizar o fluxo interno de informag¢des do Governo, propor e gerar conteidos jornalisticos prioritarios e relevantes para veiculagdo interna e externa, por meio de canais oficiais;

s) Coordenar, executar e controlar a produgéo de conteudo para a divulgagdo das atividades diarias do Governo do Municipio e do Prefeito, por meio de reportagens, noticias e demais
conteudos pertinentes de carater jornalistico e informativo institucional;

t) Planejar a elaboracédo, execugdo e monitoramento de boas praticas organizacionais, favorecendo o fluxo de informagao, promovendo a sinergia e a integracao das pessoas que
compdem a estrutura da area de Comunicagdo do Governo;

u) Supervisionar a producdo de eventos de formagao e iniciativas que promovam a cultura de comunicagio integrada na estrutura governamental;
v) Promover a transparéncia das agdes do Governo de Rio Claro na prestagdo do servigo publico de divulgagdo;
x) Divulgar as a¢des de Governo para o publico interno e externo;

w) Incentivar a integra¢do das a¢des e a otimizac¢ao dos recursos envolvidos pelas unidades da Secretaria Municipal de Comunicagdo Social, por meio de interfaces, monitoramento e
avaliagoes; e

y) Manter banco de imagens com fotografias e videos arquivados para o jornalismo, imprensa, comunicag¢do institucional e visual;

z) Realizar backup permanente do banco de imagens para assegurar a integridade do conteudo arquivado;

aa) Estabelecer critérios para o fornecimento de materiais do bando de imagens;

ab) Estabelecer controle e registro dos materiais (fotos e/ou videos) fornecidos;

ac) Encaminhar periodicamente arquivos de fotos e videos da Administragdo Municipal para serem incluidos no acervo do Arquivo Publico e Historico do Municipio; e

ad) Promover o suporte administrativo e operacional ao funcionamento e & manutengao dos procedimentos para alimentagao do site oficial do Governo e demais canais digitais
oficiais;

ae) Supervisionar as condi¢des de funcionamento dos canais proprios de comunica¢do mantidos pela Secretaria;
af) Gerenciar o sitio eletronico e os perfis institucionais nas redes sociais e definir as diretrizes e os padrdes para inser¢ao de seus contetidos;
ag) Supervisionar a coordenagdo das agdes de comunicagao digital no &mbito do Sistema de Comunicagido do Poder Executivo;

ah) Definir as diretrizes editoriais e orientar a produgéo de conteudo para os canais proprios de comunicagio digital mantidos pela Secretaria ou de seu interesse no ambito da
comunicagdo governamental;

ai) Oportunizar nos canais digitais institucionais maior dialogo com os publicos de interesse, levantando dados e redigindo texto para, quando for o caso, responder e informar sobre o
assunto em pauta e sobre os servigos publicos disponiveis;

aj) Articular e coordenar parcerias e acordos de cooperagdo com orgéos e entidades publicos e privados voltados ao aprimoramento da comunicagio digital;

ak) Administrar as contas das redes sociais do Governo e do Prefeito;

al) Dar publicidade a matérias relacionadas com a atuagdo do Governo e dos 6rgios da administragdo direta e indireta nos canais digitais do Governo e Prefeito;

am) Executar projetos audiovisuais, estéticos, funcionais, de design grafico, de pecas para as redes digitais;

an) Produzir e gerenciar contetdo institucional destinado as redes sociais do Governo e do Prefeito;

ao0) Aplicar o uso das marcas, das assinaturas e dos elementos visuais do Governo Municipal nas redes do Municipio;

ap) Replicar conteudo e pecas publicitarias do Governo Municipal nas redes do Prefeito;

aq) Dar publicidade a agenda oficial do Prefeito nas redes sociais do Prefeito;

ar) Atuar em conjunto com as secretarias ¢ demais orgaos para promover o alinhamento das estratégias de comunicagio e de informagéo nos canais de comunicagao digital;
as) Gerenciar o planejamento e a execugdo de conteudo em sites e redes digitais institucionais das agdes publicitarias executadas pela Secretaria Municipal de Comunicagdo Social;
at) Supervisionar e aprovar a padronizagdo do conteudo dos canais proprios de comunicagio digital sites e redes digitais, de 6rgdos da administracdo direta e indireta;

au) Supervisionar o uso das marcas, das assinaturas e dos elementos visuais do Governo Municipal e a implementagdo de identidade padrao de comunicagdo digital nos canais
proprios de comunicagio digital dos 6rgdos da administragdo direta e indireta;

av) Supervisionar a analise e a aprovacao dos briefings encaminhados a Secretaria, para solicitagdes de servigos de comunicagao digital,

ax) Promover o alinhamento das estratégias de comunicacdo e de informagdo nos canais de comunicagdo digital por meio da articulagdo com os 6rgdos da administragdo direta e
indireta;

aw) Planejar e promover em conjunto com as secretarias e demais 6rgéos, a evolugdo dos canais proprios de comunicagdo digital mantidos por elas;

ay) Realizar em conjunto com as unidades da Secretaria Municipal de Comunicagdo Social a supervisio da execugdo dos servigos digitais contratados e a avaliagdo periodica do
desempenho de empresas prestadoras; e

az) Planejar e implementar, juntamente com os demais departamentos da Secretaria, estratégias e politicas de comunicagao através de diagnosticos, prognodsticos e avaliagdes de
resultados, por meio de planejamentos adequados as necessidades institucionais.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 32. A Secretaria Municipal de Administragéo ¢ composta de:



I - Departamento de Complexo Funerario:
1. Segdo de Gestao e Manutengao da Funeraria; e
2. Segdo de Gestdo e Manutengao do Cemitério.
1I - Departamento de Gestdo de Pessoas:
a) Divisdo de Pessoal e Folha de Pagamento;
1. Segdo de Cadastro e Folha de Pagamento; e
2. Secao de Beneficios.
b) Divisdo de Gestdo de Pessoas e Concursos:
1. Secdo de Recrutamento e Selegdo; e
2. Se¢do de Gestdo de Carreira, Desempenho, Treinamento e Desenvolvimento.
¢) Divisdo de Saude do Servidor:
1. Sec¢@o de Medicina e Seguranga do Trabalho; e
2. Secao de Assisténcia Ocupacional e Pericia.
III - Departamento de Administragao:
a) Divisdo de Apoio Administrativo e Gestdo de Contratos;
1. Segdo de Gestao de Contratos da Secretaria.
b) Divisdo Administrativa de Almoxarifado da Secretaria;
1. Secdo de Logistica.
c) Divisdo de Bens e Patriménio:
1. Segdo de Manutengao.
d) Divisao de Tecnologia da Informagao:
1. Segdo de Desenvolvimento WEB e Desenvolvimento de Sistemas; e
2. Se¢do de Desenvolvimento de Banco de Dados e Suporte Técnico.
IV - Departamento de Transportes Oficiais:
a) Divisdo de Apoio Administrativo e Gestdo de Contratos;
1. Secao de Gestdo de Contratos de Transporte.
V - Departamento de Servigos Regionais:
a) Subprefeitura de Ferraz
b) Subprefeitura do Cervezao;
c) Subprefeitura de Ajapi;
d) Subprefeitura de Batovi;
e) Subprefeitura de Assisténcia; e
f) Subprefeitura da Zona Sul.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 33. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Administragao:
I - A elaboragdo e implantagdo das normas e controles referentes a administragdo do material e do patrimonio da Secretaria;
II - A elaboragdo das normas e promogdo de a¢des relativas ao recebimento, logistica, sele¢ao e arquivamento dos processos € documentos em geral;
III - A formulagéo e execucdo das politicas de gestdo e de administragdo dos quadros de servidores e empregados da Administragdo Direta;
IV - O planejamento, a defini¢do a normatizag@o e o monitoramento dos procedimentos de promog¢ao a saude e seguranga do trabalho do servidor municipal;
V - O estabelecimento de politicas de desenvolvimento voltadas a profissionalizagdo e responsabilizagdo dos servidores no exercicio de diferentes atribuicdes e competéncias;

VI - A atuag@o com as demais Secretarias, oferecendo suporte técnico e subsidios para melhoria do desempenho organizacional, monitorando a adequagao e otimizag¢ao do quadro de
cargos e dos perfis profissionais;

VII - O estabelecimento de programas, agdes e politicas que valorizem o servidor municipal; e
VIII - A coordenag@o em parceria com a Secretaria Municipal de Finangas as relagdes com o sindicato dos servidores publicos.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 34. A Secretaria Municipal de Administragao ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Complexo Funerario, com competéncia para:
a) O planejamento e administracdo da prestagdo dos servigos funerarios publicos no Municipio de Rio Claro, direcionando e comandando os nucleos que a ele compete;

b) A coordenag@o das atividades gerais, estabelecimento e implementagao das politicas do Departamento, para prestar atendimento de qualidade & populag@o, em cumprimento as
normas e legislacdo vigente;



¢) A orientagdo, controle e fiscalizagdo dos servigos funerarios sob regime de autorizagdo de funcionamento, permissdo ou concessao;

d) A organizagdo, normatizagdo e a reestruturagdo das normas, leis e decretos que regem o servigo funerario dentro do municipio da cidade de Rio Claro;

e) A fiscalizagdo e administragdo do cumprimento das leis vigentes, referentes ao servigo de Cemitério e Velorio;

f) A aquisicdo e requisi¢do de todo material necessario a prestagao do servigo funerario e pertinente a todas as se¢des do Departamento;

g) O estabelecimento, firma e assinatura de acordos administrativos de servico e plantdes de acordo com a necessidade do Departamento de Administragdo Funeraria;

h) O controle e fiscalizagdo de todos os 6bitos e falecimentos do municipio de Rio Claro, com o controle de informagao de cartdrios, hospitais, funerarias e o servigo do IML;

i) O direcionamento, administragdo e organizagio de todos os servigos publicos oferecidos pelos Nucleos de Cemitério, Velorio e Funeraria Municipal, incluidos no Departamento;

j) O controle, administragdo e gestdo de todos os prestadores de servigo, lavadeiras e fornecedores que prestam e executam servi¢os nas areas de atuagdo do Departamento de
Administragdo Funeraria;

k) A orientagdo e designacao das atividades dos funcionarios lotados em todas as divisdes; e

1) A orientag@o e comunicagdo das mudangas alteragcdes e manter o didlogo com todos os prestadores e empresas que atendem no municipio, € que fazem parte do setor funerario com
Hospitais, Empresas Funerarias, Cemitérios e Velorios, ja instalados no municipio.

II - Departamento de Gestdo de Pessoas, com competéncia para:

a) O desenvolvimento, implanta¢do e conservagdo de praticas concernentes a gestao de pessoas, envolvendo recrutamento e selegio, capacitagdo, administragdo de cargos/empregos e
salarios, beneficios e assisténcia social;

b) A organizagdo e promogao de concursos, provas de selegdo e testes de aptiddo para provimento de cargos/empregos ou fungdes, podendo terceirizar tais servigos quando
necessarios;

¢) A organizagao, coordenagdo e promogao de atividades e programas de capacitagio e desenvolvimento de pessoas da Prefeitura;

d) A promogao de Programas de integragdo e de melhoria de clima organizacional, prestando suporte técnico em iniciativas articuladas pelas diferentes areas da Prefeitura;
e) A coordenagdo de programas de movimentagao de servidores;

f) O planejamento e gerenciamento de programas de beneficios; e

2) A elaboragdo de pesquisas, pareceres e relatorios sobre os Recursos Humanos da Prefeitura.

111 - Departamento de Administragdo, com competéncia para:

a) A elaboragao de estudos e relatorios gerenciais para viabilizagdo de processos voltados para a redugdo de custos da Prefeitura Municipal com prestagio de servigos;

b) A requisi¢des de pedidos de compra para formagao ou reposi¢ao de estoque de materiais de consumo, controle e distribui¢do de materiais, guarda e conservacdo dos materiais em
estoque; e

¢) A supervisdo e controle das atividades dos 6rgdos que integram o Departamento.

d) O controle e armazenamento dos materiais de consumo, controle de estoque e inventario para atendimento as demandas das unidades administrativas;

e) Zelar pela correta acomodag?o e conservagdo do material de estoque;

f) Comunicar a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

2) O recebimento e conferéncia dos materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de empenho;
h) A entrega aos fornecedores das notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos pela Instituigao e controle do prazo de entrega;

i) A colheita quando necessario, das notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; e

j) Organizar e orientar a equipe de trabalho nas suas respectivas func¢des e garantir a conformidade dos servigos com as politicas e os procedimentos de apoio dentro da estrutura
organizacional da Secretaria.

IV - Departamento de Transportes Oficiais, com competéncia para:

a) Administrar, controlar e executar a manutengao da frota de veiculos oficiais da Prefeitura Municipal de Rio Claro, garantindo sua operagio eficiente, econdmica e em conformidade
com a legislacdo vigente;

b) Disponibilizar o uso adequado dos veiculos para atender as demandas institucionais com seguranga, transparéncia e qualidade;

¢) Controlar o uso, disponibilidade e manutengéo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais, garantindo seu bom estado de conservagio e funcionamento;

d) Controlar e monitorar o consumo de combustivel, abastecimento e os custos operacionais da frota;

e) Acompanhar e fiscalizar o uso dos veiculos oficiais para evitar desperdicios, garantir a correta utilizagdo e prevenir irregularidades.

f) Planejar, otimizar e desenvolver estratégias para reduzir custos e aumentar a eficiéncia dos deslocamentos da frota;

g) Implementar medidas sustentaveis para reduzir o impacto ambiental da frota, verificando a possibilidade de adog@o de veiculos mais eficientes e praticas de diregdo sustentavel;
h) Adotar tecnologias e sistemas de gestdo para monitoramento da frota em tempo real, controle de quilometragem, consumo de combustivel e manuteng@o programada;

i) Elaborar Relatorios e Indicadores, produzindo documentos gerenciais com dados sobre desempenho, custos e utilizagdo dos veiculos para embasar a tomada de decisdes.
V - Departamento de Servigos Regionais, com competéncia para:

a) A administra¢@o, no ambito de cada Subprefeitura, das obras e servigos municipais, de acordo com as especificidades locais;

b) O acompanhamento e controle, nas areas sob sua jurisdi¢do, das a¢des dos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal,

¢) O atendimento a populag@o, no que se refere a prestacdo de informagdes, esclarecimento de diividas relativas aos servigos publicos municipais e recebimento de reclamagdes e
sugestdes da comunidade, para encaminhamento ao 6rgdo competente;

d) O levantamento de demandas de obras e servigos por parte das comunidades;

¢) A promogao, a elaboragdo e a execugdo de projetos de melhoria das condi¢des de vida, com a participagdo da comunidade;



f) A garantia dos servigos de manutengao e conservagao das vias publicas das areas sob sua jurisdi¢ao;
2) A atengdo das demandas da comunidade, disponibilizando maquinas e equipamentos para o preparo da terra e das vias publicas e demais servi¢os correlatos;
h) A conservagdo do cadastramento atualizado das estradas e o diagnostico permanente do seu estado de conservagao;
i) A garantia da qualidade do trabalho na prestacao das obras e servigos realizados;
j) A elaboragao de obras de abertura e conservacdo de valas para escoamento de agua a margem de estradas vicinais e vias publicas;
k) A requisi¢ao de servicos de nivelamento e cascalhamento nas estradas vicinais e vias publicas, servigos de capina, rogada, varri¢do, raspagem e pintura de guias e postes nas vias e
logradouros publicos, manutengdo e conservagio das pragas, passeios e calgaddes, manutengdo e a conservacgdo, bem como pequenos reparos de alvenaria, elétrica, pintura, hidraulica,
carpintaria, marcenaria e serralheria dos prédios publicos.
1) A coordenagdo do atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar junto ao Subprefeito de assuntos sob sua esfera de competéncia;
m) A analise, a distribui¢@o, e 0 encaminhamento de solicitagdes diretamente as Secretarias competentes;
n) O monitoramento, a sintetizagdo e a organizacgdo das demandas e atividades necessarias a elaborag@o da agenda do Subprefeito e Diretores; e
0) A coordenagdo do envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 35. O Departamento de Gestdo de Pessoas, 6rgao da Secretaria Municipal de Administragdo, detém as seguintes Divisoes:
I - Divisao de Pessoal e Folha de Pagamento, com competéncia para:
a) Atuar na supervisdo e monitoramento do expediente de pessoal, através da marcagdo de ponto, em concordancia as legislacdes vigentes;
b) Monitorar e acompanhar o cumprimento das normas aplicaveis ao pagamento de direitos e vantagens dos servidores;

¢) Realizar conferéncias, langamentos e importacéo de dados em sistema de folha de pagamento referente a frequéncia dos servidores municipais, realizando os calculos e conferéncias
necessarias para o correto processamento da folha de pagamento de salarios dos servidores;

d) Supervisionar os sistemas de controle de lotagdo, frequéncia, rescisdo, férias, concessao de direitos e licengas;
¢) emitir relatorio de faltas, afastamentos e fichas financeiras conforme demanda;
f) Coordenar e promover a liberagdo de beneficios, inclusive previdenciarios;

) Instruir e emitir pareceres técnicos em protocolos referentes a redugdes de cargas horarias, licengas sem vencimentos, abonos de faltas e demais assuntos relacionados a folha de
pagamento dos servidores;

h) Elaborar impacto or¢amentario/estudos de valores referentes quando solicitados pelo Chefe do Executivo;

i) Efetuar levantamento e elaborar relatorios de informagdes, dados e legislagdo pertinentes a folha de pagamentos;

j) Elaborar, enviar e receber documentos relacionados a area de controle de frequéncia;

k) Elaborar cronograma da folha de pagamento;

1) Coordenar o controle de registro de ponto por meio dos relogios-ponto das unidades (cadastro de digital, coleta de dados, configuragdes etc);

m) Processar dados para compor a folha de pagamentos do funcionalismo municipal, assim como e respectivos recolhimentos legais (envio de remessa bancaria de folha de pagamento
para bancos; geragdo de integra¢do contabil de folha de pagamento);

n) Elaboragdo e geracdo de Guias de Recolhimento de Encargos Sociais;

0) Acompanhamento dos dados de consignados em folha de pagamento;

p) Validagdo mensal da folha de pagamento com o SISOBI - Sistema de Obitos;

q) Elaboragdo e envio de arquivos e demais obriga¢des junto aos sistemas de fiscalizagdo, 6rgdos de controle de demais 6rgdos municipais, estaduais e federais;

r) Prestar esclarecimentos, responder aos questionamentos e assessorar o Tribunal de Contas do Estado quanto aos recursos aplicados;

s) Desenvolver medidas de controle e fiscalizagdo quanto aos gastos com pessoal; e

t) Promover a analise, inclus@o e a exclusdo de dependentes para concessao de beneficios.

II - Divisdo de Gestao de Pessoas e Concursos, com competéncia para:

a) A realizagdo de estudos e analises da forga de trabalho em exercicio;

b) A realizagdo de estudos para estabelecer padrdes de lotagdo das secretarias;

¢) O planejamento e monitoramento da forca de trabalho para subsidiar o recrutamento e selegdo, a movimentagdo de pessoal e formas de vacancia dos quadros de pessoal;
d) O acompanhamento das alteragdes da estrutura organizacional, para fins de atualizagdo dos padrdes de lotagdo e da manutengdo do equilibrio do dimensionamento dos quadros;
e) A conservagdo das informagdes relativas aos cargos e fungdes dos quadros de pessoal;

) O subsidio nas decisdes das secretarias no que se refere a procedimentos de contratagdo, mudancga de lotagdo, movimentagdo e distribuigdo de servidores;

2) A analise de dados e de necessidades de pessoal, em conjunto com as demais secretarias, para fins de realiza¢do de concursos publicos e de processos seletivos;

h) A analise e gerenciamento de programas de capacitagdo, treinamentos, integragdo e desenvolvimento dos servidores;

i) A promogdo e gerenciamento de programas relativos ao plano de carreiras, cargos e vencimentos.

j) A execugdo das rotinas de administragdo do pessoal, cuidando dos registros e controles legais;

k) O processamento e o preparo de recolhimento decorrentes a folha de pagamento de acordo com a legislagio vigente;

1) A emissao de documentos e prestagdo de informagdes sobre a situagdo funcional do pessoal;

m) O controle e a movimentacado de servidores; e



n) A realizagdo, gerenciamento e a coordenagao da frequéncia dos servidores puiblicos, observando-se as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administragao ou Orgéo
Superior.

III - Divisao de Satde do Servidor, com competéncia para:
a) O desenvolvimento de praticas de saude e seguranga do trabalho;

b) A promogédo em articulagdo com a Fundagdo Municipal de Saude, do atendimento a exames e inspecdes legais, bem como a divulgacdo de técnicas e métodos relacionados com a
medicina do trabalho;

¢) A coordenagdo de todas as atividades do servigo de engenharia de seguranca e satide do trabalho;

d) A prestagdo de servigos especializados em engenharia de seguranga e em satide do servidor, com a finalidade de promover a satde e proteger a integridade do servidor publico
municipal no seu local de trabalho, nos termos da politica nacional de saude e demais normas vigentes;

e) O desenvolvimento de a¢des com vistas @ promogao, protegdo, recuperacdo e reabilitagdo da satide do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das
condicdes e processos de trabalho;

f) A promogéo de estudos e pesquisas sobre a seguranga e saide do servidor publico municipal;
g) O cuidado das atividades relacionadas a seguranca do trabalho na Prefeitura;
h) A proposigéo de capacitagdes e orientacdes aos servidores piiblicos municipais, em conjunto com a area de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

i) O desenvolvimento de agdes com vistas a promogao, prote¢o, recuperagao e reabilitacao da saude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condigdes e
processos de trabalho; e

j) A participagdo em conjunto com a vigilancia sanitéria, da fiscalizagdo dos ambientes de trabalho.

Art. 36. O Departamento de Administragdo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Administragéo, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Apoio Administrativo e Gestao de Contratos, com competéncias para:

a) Gerenciar o recebimento e despacho de documentos administrativos relacionados a frota de veiculos oficiais;

b) Registrar, acompanhar e arquivar processos internos, como requisi¢des, ordens de servigo e prestagdo de contas;

¢) Elaborar e fiscalizar contratos administrativos relacionados a frota e seus servigos;

d) Monitorar as despesas operacionais com a execugdo dos contratos e efetuar a gestdo orgamentaria do departamento;

e) Elaborar relatorios gerenciais e indicadores para aprimorar a tomada de decisdes e a eficiéncia administrativa.

II - Divisdo Administrativa de Almoxarifado da Secretaria, com competéncias para:

a) O controle e armazenamento dos materiais de consumo, controle de estoque e inventario para atendimento as demandas das unidades administrativas;
b) Zelar pela correta acomodagao e conservagdo do material de estoque;

c) Comunicar a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

d) O recebimento e conferéncia dos materiais de consumo e os bens patrimonidveis entregues

pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de empenho;

e) A entrega aos fornecedores das notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos pela Instituigdo e controle do prazo de entrega;

f) A colheita quando necessario, das notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; e

g) Organizar e orientar a equipe de trabalho nas suas respectivas fungdes e garantir a conformidade dos servigos com as politicas e os procedimentos de apoio dentro da estrutura
organizacional da Secretaria.

IIIII - Divisdo de Bens e Patrimonio, com competéncia para:
a) O controle e armazenamento dos bens patrimoniados que compdem a reserva técnica do Municipio, para o atendimento as demandas das unidades administrativas;
b) O controle da movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;

c) A entrega aos fornecedores das notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos pela Instituigdo, com posterior envio a Se¢do de Almoxarifado para controle do prazo de
entrega;

d) A colheita quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens matrimoniaveis, do atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;
¢) O arquivamento da documentagdo dos bens imoveis pertencentes ao Municipio;

f) O tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doag@o pelo Municipio; e

g) O recebimento e encaminhamento de moveis e equipamentos danificados & manutengao.

IV - Divisdo de Tecnologia da Informagao - TI, com competéncias para:

a) A atualizagdo e manutengdo dos programas de computador necessarios as rotinas de trabalho;

b) A organizagio e manutengdo do parque tecnologico da Prefeitura;

¢) O acompanhamento, organizac¢ao e promo¢ao da manutengdo dos sitios governamentais na internet ou em outras redes externas;
d) A promocao da segurancga dos sistemas computacionais;

e) A gestdo das aplicagdes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura;

f) A promogéo do desenvolvimento e a manutenc@o de projetos e programas de modernizagdo administrativo-tecnologica;

2) A divulgacdo de técnicas e a disseminag¢do de metodologias na area de tecnologia da informagao;

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



i) A promogao da capacitagdo técnica de funcionarios e o intercambio com empresas de treinamento em tecnologia da informagao, segundo planos e programas ajustados em conjunto
com a area de recursos humanos da Prefeitura; e

j) O desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informagéo - PDTI, estabelecendo as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administragao.
Art. 37. O Departamento de Transporte Oficiais, 6rgdo da Secretaria Municipal de Administragao, detém a seguinte Divisdo:
I - Divisao de Apoio Administrativo e Gestdo de Contratos, com competéncias para:
a) Administrar os contratos vigentes e seus prazos, bem como orientar e supervisionar a sua renovagao;
b) Administrar o processo de compra das pegas e servigos para manutengio dos veiculos da frota municipal, desde a cotagdo, pedidos de compra e acompanhamento de empenhos; e
¢) Desempenhar outras atividades que lhe forem delegadas por superior hierarquico.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 38. O Departamento de Complexo Funerario, 6rgdo da Secretaria Municipal de Administragdo, detém as seguintes Segdes:
I - Secdo de Gestdo e Manutengdo da Funeraria, com competéncias para:
a) O fornecimento de caixdes ou urnas mortudrias, para o sepultamento de pessoas falecidas no Municipio de Rio Claro;
b) A realizagdo da a remogao de mortos, salvo nos casos em que o transporte deva ser feito pelas autoridades policiais;
¢) A realizagdo do transporte de coroas, nos cortejos funebres;
d) A realizagdo do transporte finebre, por estradas de rodagem deste Municipio para outra localidade;
e) A coordenagdo e orientar a todos os municipes que requisitarem o atendimento do servigo social, encaminhando para triagem e possivel isengéo, dentro do nosso municipio;
f) O fornecimento do servigo através de contratagdo ou execugdo de tanatopraxia e embalsamamento para traslados intermunicipais, estaduais e internacionais; e
2) A fiscalizagdo, orientacdio e normatizacdo de todo o servigo de remogéo de corpos e cadaveres, dentro do municipio de Rio Claro, de hospitais, residéncias e IML.
II - Se¢do de Gestdo e Manutengdo do Cemitério, com competéncias para:
a) A instalagdo de ornamentos das Camaras mortuarias;
b) A instalagéo e conservagdo dos veldrios plblicos, excetuados os que pertencerem a igrejas, hospitais e cemitérios particulares, quando localizados nas proprias dependéncias destes;
¢) A administracdo e gestdo de todas as atividades, que envolvem o Velorio Municipal, na preparagao, limpeza e organizagio das camaras ardentes e suas ornamentagdes;
d) A informaco e zelo por toda parte administrativa dos contratos, emissdo de boletos e gerenciamento do uso das salas, cedidas ao uso das funerarias do municipio;

e) V. O fornecimento de orientagdes a todos os municipes, oriundos de outras localidades, sobre o servigo de auxilio funeral existente na cidade, para que haja acompanhamento do
Servigo Funerario do Municipio em caso de necessidade e auxilio para familiares e parentes de outras localidades;

f) A conservagdo da ordem e a limpeza de todos os setores do Velorio Municipal, zelando pelo atendimento e acolhimento de todos os municipes que requisitarem a prestagdo de
Servigos;

g) O trabalho em conjunto com as prestadoras de servi¢os funerarios do municipio, orientando e zelando pelas instalagdes ptblicas do Velorio municipal;

h) A orientagao e designo das atividades de todos os funcionarios lotados no nucleo de Veldrio Municipal, soba orientagdo da Divisdo de Administragdo Funeraria;
i) A organizagao de todos os servigos de prestagdo de vendas de produtos e servigos no interior do Velério Municipal;

j) A coordenagio das atividades no cemitério vinculadas a natureza funeraria;

k) A execugdo dos servicos de sepultamentos, exumacdo e entradas de ossos e membros no Cemitério Municipal;

1) A coordenagdo, fiscalizacdo e a construg@o de reformas, pinturas, jardinagem e embelezamento das sepulturas e jazigos no interior do Cemitério Municipal;

m) O registro dos arquivos e dados pertinentes a sepultamentos e exumacdes e entrada de 0ssos, como também administrar novas concessdes, emissao de titulos nos livros e sistemas
de gerenciamento administrativo do Cemitério Municipal;

n) A conservagao e limpeza, da jardinagem no interior do cemitério, mantendo vias e calgadas, coordenando e orientando a equipe de funcionarios na realizagdo das tarefas;
0) A atualizagdo de dados e informagdes de todas as sepulturas para organizagdo, atualizagdo e normatizagao, a fim de evitar o abandono e devidas providéncias;
p) A sugestdo das leis vigentes, e a normatiza¢do de procedimentos e servi¢os para o pleno funcionamento das atividades do Cemitério Municipal,

q) A coordenagao, orientagdo e normatizagio da prestacdo de servico de pedreiros, construtores e lavadeiras de timulos, para que auxiliem na organizagdo, ordem e limpeza do
cemitério municipal; e

r) A orientagdo das atividades dos funcionarios lotados no nucleo de Cemitério Municipal.

Art. 39. A Divisdo de Pessoal e Folha de Pagamento, 6rgdo do Departamento de Gestdo de Pessoas, detém as seguintes Segdes:
I - Segdo de Cadastro e Folha de Pagamento, com competéncias para:

a) A conservacao dos registros funcionais dos servidores;

b) A atualizagdo dos registros em carteira de trabalho dos servidores celetistas na forma da legislagdo pertinente;

¢) A atualizag?o e efetuacdo da inclusdo de dados cadastrais dos servidores no sistema informatizado da Municipalidade;

d) A prestacdo de informagdes a Secretaria Municipal de Justica, para fins de instrugdo de processos judiciais ou administrativos;

e) O auxilio a Secretaria Municipal de Justica, cumprindo determinagdes judiciais em assuntos referentes aos vencimentos do servidor, na forma de procedimentos estabelecidos pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas;

f) A promogéo de alteragdes de dados conforme acordos em sentengas judiciais;
g) O cumprimento de procedimentos de manutengdo do Prontuario;

h) A harmonizagdo, conservagio e zelo no controle de documentos e informagdes dos servidores ativos e inativos;



i) A prestagdo de informagdes aos orgaos publicos relacionados as questdes trabalhistas;

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

k) A promogao em relagdo a Célculo e Pagamentos;

1) A prévia de calculo de Folha de Pagamento para verificar inconsisténcias no sistema;

m) A inser¢do de dados no sistema referentes a composi¢ao da remuneragdo do servidor na forma de legislagdo vigente e de informagdes do cadastro funcional e de cargos e fungdes;
n) A administrag¢o e gerenciamento de guias de controle e pagamento, DIRF, RAIS e demais;

0) O estudo de comparativos da Folha de Pagamento, analise, acompanhando e controle da evolugédo dos valores;

p) O auxilio na emissdo de relatérios de contribuigdes sociais para 6rgdos governamentais;

q) A geragdo de relatorios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a emissdo de dados de pagamento para a Secretaria Municipal de Finangas ou Instituicdo Bancaria
Credenciada;

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

s) O controle de ressarcimentos de salarios e encargos sociais de servidores cedidos a outros 6rgaos;

t) A disponibilizagdo dos demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos, e

u) O gerenciamento do sistema de consignagdes e convénios da folha de pagamento.

II - Se¢@o de Beneficios, com competéncia para:

a) A emissdo de certiddes de tempo de servigo, remuneragdo e contribui¢des para fins de aposentadoria, para institutos de previdéncia regime geral ou regime proprio;
b) A emissdo de demais certiddes, atestados, declaragdes, relatorios e copias autenticadas de documentos comprobatérios de vinculo empregaticio referentes a vida funcional;
¢) A prestagdo de informagdes da vida funcional para concessdo de beneficios estatutarios;

d) A promogao, no controle de beneficios sociais;

e) O planejamento de agdes de manutengdo e melhoria na qualidade de servigos prestados aos servidores em cumprimento a legislagdo de beneficios;

f) A orientacdo dos servidores, sempre que necessario, esclarecendo sobre beneficios, processos e legislagdo vigente;

g) O atendimento aos Orgdos e institui¢des conveniadas e credenciadas sobre os processos de trabalho;

h) A gestdo dos convénios existentes, com base na legislagdo vigente;

i) A interface com os gestores das Secretarias, a fim de uniformizar informagdes;

j) A geréncia e controle de beneficios junto aos 6rgdos e instituicdes conveniadas e credenciadas;

k) A conferéncia do Vale refei¢do, vale transporte, seguro de vida, convénios em geral, associagdes € novos; e

1) A gestao sobre beneficios e calculos de ordem obrigatodrio, auxilio-doenga, acidente de trabalho, férias, licenca e direitos conforme estatutos e legislagdes vigentes.
Art. 40. A Divisdo de Gestao de Pessoas e Concursos, 6rgao do Departamento de Gestdo de Pessoas, detém as seguintes Segdes:

I - Sec¢do de Recrutamento e Sele¢do, com competéncias para:

a) A gestdo do processo de concurso publico, para ingresso em parceria ou ndo com instituicdes especialmente contratadas para essa finalidade;

b) A execugdo e 0 acompanhamento dos processos seletivos necessarios ao provimento de cargos, preenchimento de empregos ou fun¢des do quadro de pessoal das secretarias, seja
em carater temporario ou emergencial;

¢) A implementacdo de normas e procedimentos para admissdo de estagiarios;

d) O estabelecimento de interface com as secretarias requisitantes de vagas a serem providas ou preenchidas;

e) A convocagdo de candidatos habilitados em concursos publicos, processos seletivos, bem como de estagiarios;
f) A realizag@o de processos de transferéncia ou de remocao de servidores;

g) A elaboragio de estudos e pesquisas para determinar a adequagao do perfil dos cargos, as exigéncias para seu exercicio e as competéncias técnicas e comportamentais, a fim de
estabelecer o perfil profissional necessario ao desempenho das fung¢des requeridas;

h) A execugdo de procedimentos de ingresso ou outra forma de entrada de pessoal no servigo publico municipal;

i) A execugdo de procedimentos funcionais de admisséo de estagiarios, bolsistas e de reintegracdo por decisdo judicial;

j) O gerenciamento e controle da contragdo de guardas mirins e funcionarios cedidos aos outros orgaos publicos; e

k) A gestdo e o controle de todos os documentos solicitados pelo tribunal de contas.

II - Se¢do de Gestdo de Carreira, Desempenho, Treinamento e Desenvolvimento, com competéncia para:

a) O estabelecimento de procedimentos de enquadramento no Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com os quadros funcionais correspondentes;
b) A institui¢do de processos de alteragdo de jornada;

¢) A analise e manifestagdo sobre processos de servidores em estagio probatorio, inclusive quando nomeados em cargo de provimento em comissdo ou designados para fungio de
confianca;

d) A atualiza¢do dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugdo funcional na carreira;
¢) O subsidio do controle e manuteng@o das Tabelas Salariais no sistema;
) O controle e conserva do Catalogo de Descrigdo de Cargos e especialidades correspondentes;

g) A elaboragio e resposta de consultas de pesquisas salariais;



h) O levantamento de analisar periodicamente de custos em altera¢des de jornada, substituigdes, progressdes e outras formas de movimentagao funcional de pessoal;
i) A atuacdo em conjunto com as demais areas do departamento, estabelecendo fluxos das informagdes referentes a mobilidade funcional do servidor na carreira;

j) A gestdo de procedimentos operacionais relacionados ao encaminhamento e recebimento dos formularios dos servidores para entrada de dados no Sistema de Avaliag@o de
Desempenho;

k) A orientagdo e esclarecimento dos gestores dos 6rgdos da Administragdo Direta sobre os processos de avaliagdo de desempenho, especial e periddica, bem como solicitagdo de
suporte técnico desses Orgaos, quando necessario;

1) A solicitagdo, em qualquer tempo, de relatorios e documentagdes pertinentes aos servidores junto ao 6rgdo de lotagdo, obrigatoriamente assinados pelas chefias imediata e mediata, a
fim de instruir processos de recursos providos pelos mesmos;

m) O recebimento ¢ a instrug¢@o dos recursos enviados as Comissoes;

n) O encaminhamento, em qualquer época, a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho, das avaliagdes dos servidores em estagio probatorio que ndo apresentarem assiduidade
ou desempenho satisfatorio, para instrugdo e providéncias na forma da legislagdo vigente;

0) O encaminhamento a Comissdo Técnica de Gestdo de Carreiras da relagdo dos servidores ou avaliadores que descumprirem as normas e prazos estabelecidos em normas vigentes,
visando a apurag¢do de responsabilidades;

p) O gerenciamento do Sistema de Evolugao Funcional por Titulagdo na forma definida em regulamento;

q) O auxilio a Comissdo Técnica de Gestao de Carreiras na avaliagdo da pertinéncia dos cursos que se pretende utilizar para fins de evolugdo funcional, com base em legisla¢ao
municipal dos planos de carreira, estatutos e Legislagdo Educacional emanada do Conselho Nacional de Educagdo, do Ministério da Educagao;

r) O Subsidio da Comissao Técnica de Gestdo de Carreiras, em suas deliberagdes, por intermédio de pareceres técnicos;

s) O planejamento, coordenagdo e promogao de agdes e programas de capacitagdo, valorizagdo, motivagdo, engajamento, troca de experiéncia, integragdo e desenvolvimento dos
servidores, com vistas a melhoria continua dos processos de trabalho e do desempenho, vinculados aos objetivos e metas institucionais, observadas as prioridades e necessidades
estabelecidas pela Administragao;

t) O estudo e propor¢do de convénios e contratos com institui¢des, associagdes, organizagdes sociais, orgaos e entidades da Administragdo Direta ou Indireta ou com profissionais
especializados, assim como verificar o potencial de aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu proprio quadro de pessoal, para fins de promogéo de
atividades de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal;

u) A realiza¢@o de pesquisa de levantamento de necessidade de treinamento bem como diagndstico sobre a necessidade de capacitacdo;

v) O planejamento em conjunto com a area de recrutamento e selegdo, programa de integracdo de novos servidores;

w) Com previsdo de capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas no sentido de obter os resultados desejados pela Administragdo, quando esta julgar
necessario;

x) O planejamento, em conjunto com a Divisdo de Medicina e Seguranga no Trabalho e RH, programa de capacitagdo e desenvolvimento para servidores em readaptagdo, colocado em
disponibilidade ou que tenha sofrido acidente de trabalho;

y) A andlise das demandas de capacitagdo identificadas pelos gestores mediante processo de avaliagdo de desempenho, definindo e implementando programas adequados a melhoria de
sua atuagdo profissional;

z) O recebimento e analise as demandas de capacita¢do oriundas das Secretarias, propor a¢des de capacita¢do e adotar providéncias cabiveis;

aa) A avaliagdo dos resultados oriundos das agdes e programas realizados por meio de avaliagdo dos servidores participantes e da avaliagdo de desempenho para identificar a
necessidade de nova capacitagdo dos servidores para revisdo das acdes e programas ofertados;

bbab) A convocagdo dos servidores para participar dos programas e agdes e controlar assiduidade dos participantes;

ccac) A garantia do local, infraestrutura e condi¢des adequadas para realizacdo dos programas e agdes;

ddad) O fornecimento de relatorio referente a participagao e desempenho dos servidores nas a¢des e programas;

ecae) A emissdo de declaragdes aos servidores concluintes que obtiveram aproveitamento e assiduidade nas atividades estabelecidas;

ffaf) A previsdo na proposta orcamentaria dos recursos indispensaveis para implementagio das a¢des e programas de capacitagdo e treinamento;
ggag) A sugestdo de métodos de avaliagdo de desempenho funcional com base na oferta das agdes e programas realizados pelo Nucleo;

hhah) A divulgagdo de registros dos objetivos e a¢des do Nicleo;

iiai) O incentivo e a valorizagéo dos resultados de avaliagdo obtidos nas atividades de capacitagdo e treinamento na avaliagdo de desempenho; e
Jjiaj) A orientag@o dos servidores e chefias quanto as atividades de capacitagdo e treinamento que lhes so atribuidas.

Art. 41. A Divisdo de Satude do Servidor, 6rgao do Departamento de Gestdo de Pessoas, detém as seguintes Segdes:

I - Se¢do de Medicina e Seguranga do Trabalho, com competéncias para:

a) A elaboragdo do PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional);

b) A programagio e estabelecimento de procedimentos e realizagdo exames médicos de capacidade fisica e mental em cumprimento as normas legais vigentes e procedimentos
administrativos no que se refere:

1. A admissdo nas formas de provimento ao servigo piiblico;

2. Ao retorno ao trabalho;

3. Ao exame periodico de saude ocupacional;

4. Ao demissionario de saude ocupacional;

5. A homologagio de licengas dependentes de inspegdo médica obrigatoria; e
6. A homologagio e definigdo do inicio do periodo de vigéncia da licenga.

¢) A emissdo de laudo, atestando uma afec¢do como acidente de trabalho ou doenga profissional, segundo os critérios da legislagdo, inclusive aquelas ndo citadas expressamente nos
anexos da legislagdo federal;

d) A realizagdo de inspegdo de satde como suporte a readaptacdo profissional;



¢) O acompanhamento dos processos de readaptagio profissional.

f) A promogéo de inspecdo de saude, visando a defini¢cdo de compatibilidade entre as especificidades apresentadas por portador de necessidades especiais e o cargo/fungao exercido ou
pretendido;

2) A realizagdo de exames especializados, complementares aos exames ocupacionais ou periciais em atendimento as necessidades de exercicio do cargo do servidor, encaminhando-o,
se for o caso, para alternativas de atendimento;

h) A elaboragdo de projetos voltados a qualidade de vida do servidor no trabalho, compreendendo programas preventivos e coletivos de satide geral e programas de satide ocupacional;

i) A disponibiliza¢do de informagdes somente aos servidores municipais, quando solicitadas pessoalmente, sobre questdes de saude, satide ocupacional, atos periciais e programas de
readaptagdo conforme normas e procedimentos estabelecidos pela administra¢ao;

j) A resposta pela integridade e sigilo dos dados contidos nos prontuarios médicos dos servidores;

k) O mapeamento e veiculagio de informagdes sobre os dados originarios do prontuario funcional do servidor;

1) A promogao em relagdo aos profissionais de enfermagem do trabalho:

1. Consultas de enfermagem em saude do trabalhador;

2. Coleta de dados estatisticos de morbimortalidade da populagao trabalhadora, investigando possiveis relagdes com as atividades laborais e afecgdes em locais de trabalho;
3. Assessoramento das atividades da seguranga do trabalho na realizagdo de estudos das condigdes de satide, seguranga e periculosidade dos locais de trabalho; e

4. Executar atividades administrativas relacionadas ao planejamento, organizagao, supervisdo e avaliagdo das atividades de enfermagem em saude ocupacional.

m) O gerenciamento das atividades das areas sob sua tutela administrativa quanto:

1. Ao agendamento de atendimentos, acompanhamento e execugéo dos procedimentos administrativos correlatos;

2. A elaboragdo e administragdo dos mecanismos de aquisigdo, inser¢do e manutencao de dados;

3. A inser¢do e manuteng¢do dos dados relativos aos exames ocupacionais e aqueles referentes ao absenteismo e a doengas dos servidores publicos municipais; e

4. A organizagdo dos arquivos médicos relacionados aos servidores municipais.

n) A coordenag@o de programas de promogao a saide e qualidade de vida dos servidores;

0) O recebimento de propostas de questdes relacionadas as relagdes interpessoais no ambiente de trabalho;

p) A elaboragdo de projetos proprios ou em parceria, voltados a qualidade de vida do servidor no trabalho, dividido sem programas preventivos coletivos em saude geral e ocupacional;
q) A execugdo de agdes de acompanhamento social do servidor, quando necessario; e

r) O provimento de investigacdo e acompanhamento médico do acidente de trabalho com emissdo da CAT (Comunicagdo de Acidente de Trabalho).

II - Sec@o de Medicina e Assisténcia Ocupacional, com competéncia para:

a) A elaboragdo do PPRA (Programa de Prevenc@o de Riscos Ambientais);

b) A selegdo dos EPI (equipamento de protecéo individual) e EPC (equipamento de protegéo coletivo) adequados aos riscos de cada fungdo bem como promover a especificacdo da
qualidade e seu uso efetivo;

¢) A recomendagio do EPI e EPC adequados a cada fungao;
d) O estabelecimento de normas de seguranga para os ambientes de trabalho;

e) O assessoramento das instancias da administragdo no que se refere aos assuntos relacionados ao trabalho, em especial acompanhamento de pericias e atuagdo como assistente
técnico em feitos administrativos e judiciais;

f) A constitui¢do da CIPA (Comissao Interna de Prevencado de Acidentes) e conservacao em regular funcionamento;

g) A promogao de treinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes; e

h) A promogéo em relagdo a Higiene e Seguranca do Trabalho:

1. Da defini¢ao de fungao perigosa ou insalubre e a especificagdo dos graus de intensidade segundo fungéo, atribuigdes e local de trabalho;

2. Da defini¢ao de area de risco em ambiente de trabalho; e

3. De vistorias e inspe¢des em construgdes e reformas nos ambientes de trabalho.

Art. 42. A Divisao de Apoio Administrativo e Gestao de Contratos, 6rgao do Departamento de Administra¢do, detém a seguinte Se¢do:

I - Secédo de Gestdo de Contratos da Secretaria, com competéncias para:

a) Coordenar e acompanhar todo o processo de celebragdo e gestdo de contratos da Secretaria de Administragdo, suprimentos de materiais, equipamentos e produtos;
b) Administrar os contratos vigentes e seus prazos, bem como orientar e supervisionar a sua renovagao;

¢) Acompanhar e administrar o sistema orgamentario e financeiro da Secretaria;

d) Participar do planejamento e da elaborac@o da proposta orgamentaria anual da Secretaria;

e) Administrar o processo de compra dos materiais de consumo e permanente da Secretaria, desde a cotagdo, pedidos de compra e acompanhamento de empenhos;
f) Acompanhar a aquisi¢do de materiais e servigos, conferindo notas fiscais e as encaminhando para pagamento; e

g) Desempenhar outras atividades que lhe forem delegadas por superior hierarquico.

Art. 43. A Divisdo Administrativa de Almoxarifado da Secretaria, 6rgdo do Departamento de Administragéo, detém a seguinte Segéo:

I - Segdo de Logistica, com competéncias para:

a) Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao material adquirido, conferindo, aceitando ou rejeitando os bens, tendo em vista as especificagdes do pedido, ouvida
a unidade requisitante ou o responsavel pelo contrato;



b) Manter atualizado o controle do estoque do almoxarifado;
¢) Manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condig¢des, pregos, procedéncia e analise da qualidade;
d) Realizar relatorios, balancetes e balangos, observando a legislagdo vigente e os prazos regulamentares;

e) Organizar e atualizar as informagdes pertinentes a area de atuacdo, controlando as requisi¢cdes do material de estoque, mantendo controle estatistico de consumo por unidade
requisitante;

f) Acompanhar a utilizagdo do material de estoque pelas diversas areas;

¢) Supervisionar as demais atividades da érea, treinar e orientar a equipe de trabalho, distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo destas atividades e estar apto a esclarecer diividas
inerentes as mesmas; €

h) Dar cumprimento a outras atribui¢des pertinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Divisdo Administrativa de Almoxarifado e/ou Secretaria de
Administragdo.

Art. 44. A Divisdo de Bens e Patrimonio, 6rgdo do Departamento de Administragao, detém a seguintes Sec¢ao:
I - Segdo de Manutengdo, com competéncias para:

a) A promogao dos servigos de manutengdo e limpeza dos proprios municipais, considerados de urgéncia (pequenos reparos), cabendo-lhe solicitar, mediante autorizagao superior, nos
reparos considerados como reforma, as medidas cabiveis a execugdo do (s) servigo (s) ao 6rgéo competente;

b) A conservagdo e a limpeza das unidades administrativas municipais;

¢) A execugdo dos servicos de pequenos reparos em bens moveis, imoveis, inclusive locados;

d) O controle e fiscalizagdo da frequéncia dos servidores da Divisdo;

e) O zelo pelo bom desempenho da Segao;

f) A elaboragdo e analisar de relatorio mensal da Se¢do, encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;

g) A promogdo e o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos na area de sua atuagéo;

h) A coordenagdo das atividades do almoxarifado relacionadas a administragdo de material; e

i) O desempenho e cumprimento das normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 45. A Divisdo de Tecnologia da Informagao, 6rgao da Secretaria Municipal do Departamento de Administragdo, detém as seguintes Secdes:
I - Se¢do de Desenvolvimento WEB e Desenvolvimento de Sistemas, com competéncias para:

a) O desenvolvimento de sites web, plataformas digitais e ou outros meios, para fomentar o acesso a informagao;

b) O desenvolvimento de sites e sistemas para atendimento das demandas internas dos departamentos;

¢) A analise e avaliagdo das necessidades de desenvolvimento de sistemas; e

d) O desenvolvimento de programas no ambito das necessidades ou analisar, avaliar e orientar processo de aquisigao de sistemas.
II - Se¢do de Desenvolvimento de Banco de Dados e Suporte Técnico, com competéncia para:

a) A analise e avaliagdo das defini¢des e solugdes disponiveis no mercado para guarda de dados;

b) A proposi¢ao da disponibilidade, confiabilidade, integridade e guarda dos bancos de dados sob custddia do municipio;

c) A prestacdo de assisténcia técnica aos usudrios da Administragdo Municipal, mantendo plantdo de solucdo de problemas e de dividas quanto a operagdo dos sistemas e programas
utilizados;

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

e) A coordenagdo, supervisdo e execucao periodicamente, a manutengio dos equipamentos instalados na Prefeitura; e
f) O encaminhamento dos equipamentos para manutenc¢do externa, controlando a entrada e saida dos equipamentos.
Art. 46. A Divisao de Apoio Administrativo e Gestao de Contratos, 6rgao do Departamento de Transportes Oficiais, detém a seguinte Secgdo:
I - Secédo de Gestdo de Contratos e Transporte, com competéncias para:
a) Acompanhar a execugdo dos contratos de transporte, locagdo, manutengdo e abastecimento dos veiculos oficiais;
b) Monitorar a frota, assegurando conformidade com normas técnicas, ambientais e de seguranga;
¢) Gerenciar o desempenho dos contratos para avaliagdo da eficiéncia dos servigos prestados;
d) Controlar prazos, valores, obrigagdes contratuais e aplicagdo de penalidades, quando necessario; e
e) Contatar fornecedores e demais setores para garantir a qualidade dos servigos contratados, quando necessario.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 47. A Secretaria Municipal de Finangas é composta de:
I - Departamento de Contabilidade e Planejamento Orgamentario:
a) Divisdo de Contabilidade:
b) Divisdo de Planejamento e Controle Or¢camentario; e
1. Segdo de Planejamento Orgamentério

II - Departamento Financeiro:



a) Divisdo de Controle de Pagamentos.
III - Departamento de Fiscalizagdo de Rendas Mobilidrias:
a) Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria;
b) Divisdo de Simples Nacional;
¢) Divisdo de ISS Construgdo Civil,
d) Divisao de Langadoria de Tributos; e
e) Divisdo de Regularizagdo de Empresas.
IV - Departamento de Atendimento ao Publico:
a) Divisdo de Divida Ativa;
b) Divisdo de Rendas Imobiliarias; e
¢) Divisdo de Protocolo.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 48. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Finangas:
I - A coordenagdo dos trabalhos de execugdo e controle do or¢amento da Prefeitura, de acordo com as normas legais vigentes;

II - O estabelecimento de instrugdes para a elaboragdo e a execugdo or¢amentdria, que permitam o seu acompanhamento eficiente, de acordo com o que dispde as leis de
responsabilizacao fiscal;

III - A realizag@o de audiéncias publicas quadrimestrais para verificagao das metas fiscais de acordo com as leis vigentes;

IV - A promocdo do atendimento eficiente ao contribuinte, facilitando a compreensdo das regras de tributagdo e dos procedimentos para o recebimento de taxas e tributos;
V - A promogdo do acompanhamento do langamento, a arrecadagdo, a fiscalizag@o e o controle dos tributos municipais;

VI - O exercicio do acompanhamento da transferéncia de recursos financeiros do Estado e da Unido;

VII - A superintendéncia do processamento e a execugdo da despesa;

VIII - A organizagdo da escrituragdo e o controle da documentago contabil, dentro dos padrdes legais e técnicos;

IX - O cuidado na movimentagdo e na guarda do dinheiro publico e outros valores;

X - A elaboragdo de previsdes, projegdes e estudos financeiros, buscando visualizar necessidades de numerario ou disponibilidades de recursos para aplicacao;

XI - A organizagao do plano de trabalho da &rea, promovendo a realizagdo de estudos e a implementag@o de a¢des que otimizem a arrecadag@o e a gestdo dos recursos, bem como a
melhoria do padrao de atendimento ao cidado;

XII - A analise e decisdo das impugnagdes de langamentos tributarios, no caso de reexame de oficio e coordenar, supervisionar e avaliar a admissibilidade de recursos;
XIII - O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no ambito da secretaria;

XIV - O controle da tramitagdo interna de documentos e processos;

XV - A implantagdo e gerenciamento do sistema de administragdo financeira da municipalidade;

XVI - A coordenagao das atividades de processamento da despesa e de sua contabilizagao;

XVII - O exercicio do controle e 0 acompanhamento da execugao orgamentaria;

XVIII - A organizagdo e conservagdo dos registros e demonstrativos da movimentagao financeira e da execu¢do orcamentaria, fornecendo posi¢des atualizadas sobre recursos
utilizados, saldos e disponibilidades;

XIX - A expedigdo de alvaras e licengas de sua algada;

XX - O controle e execugdo orcamentaria promovendo as analises necessarias nos processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa;
XXI - A analise do comportamento or¢gamentario, visando o eventual remanejamento de recursos para atender a necessidades emergentes;

XXII - O processamento da emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das condigdes e previsdes estabelecidas;

XXIII - A elaboragdo da programagédo financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de receita;

XXIV - O processamento do exame dos documentos comprobatorios de despesa, providenciando o respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programagio
financeira;

XXV - Arealizagdo das tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de entrega de recursos financeiros;

XXVI - A elaboragao da programagao financeira e processar os pagamentos;

XXVII - A organizagdo e conservagdo de servigos de tesouraria;

XXVIII - A organizagdo e conservagao da escrituragdo contabil, elaborando balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;
XXIX - O acompanhamento de processos de empenho de despesas, compras, pagamentos e contratagio de servigos;

XXX - A execugao dos pagamentos de acordo com a ordem cronologica;

XXXT - O controle da disponibilidade de dotagdes or¢amentarias;

XXXII - O processamento do acompanhamento e a prestagdo de contas relativas a convénios mantidos pela Secretaria;

XXXIII - O exercicio do controle da emissdo de relatorios de execugdo orgamentaria;

XXXIV - A realizagdo de apuragdes de custos operacionais da Prefeitura, consoante orientagdo superior;



XXXV - A organizagio e procedimento do arquivamento dos documentos contabeis;

XXXVI - A implantacdo e gerenciamento do sistema de administragdo financeira da Secretaria; e

XXXVII - A coordenagdo das atividades de processamento da despesa e de sua contabilizaco;

XXXVIII - A criagéo de fluxos, manuais, sistemas de monitoramento e critérios de avaliacdo de desempenho da gestdo municipal, a partir de indicadores incluindo o I-EGM (indice de
efetividade da gestdo municipal), os ODSs (Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da agenda ONU 2030) e demais indicadores oficiais originados pelos 6rgdos de controle ou

organizagdes e institutos nacionais ou internacionais, configuragio de instrumentos de pactuacdo de resultados e demais ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;

XXXIX - A elaborag@o da proposta do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Or¢amentaria - LDO e da Lei Orgamentaria Anual - LOA, acompanhar e avaliar sua execugao e
adequagdo ao desenvolvimento da Cidade, propondo eventuais ajustes, por intermédio da legislacdo pertinente;

XL - A participagdo da elaborag@o e acompanhamento da execugdo do or¢amento da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, supervisionar, monitorar e controlar o gasto
publico e avaliar as metas fisicas e financeiras dos planos e programas municipais, propondo as alteragdes necessarias, garantindo os objetivos estratégicos e de governo;

XLI - Monitorar e avaliar, em conjunto com as demais Secretarias Municipais e em especial ao Controle Interno do Municipio, a execugao fisica e financeira dos ajustes com os
demais entes federados, inclusive dos instrumentos pactuados, acompanhando os respectivos procedimentos, relatorios periodicos, indicadores e sistemas de controle oficiais;

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 49. A Secretaria Municipal de Finangas ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Contabilidade e Planejamento Orgamentario, com competéncias para:
a) A organizagdo, conservagdo e aperfeicoamento do sistema municipal de planejamento;
b) O assessoramento do prefeito na fixagao das linhas gerais de planos e metas municipais e na escala de prioridades dos projetos constituintes;

¢) A coordenagdo das atividades de planejamento or¢amentario, buscando integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos orgéos da Prefeitura,
observando prazos e condi¢des dispostos nas leis aplicaveis;

d) O acompanhamento do desenvolvimento dos planos e orgamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de orientagdo ou contengdo, para promover o ajustamento de
acodes aos objetivos estabelecidos ou para promover sua revisao;

e) A analise e proposi¢do de mudangas de procedimentos no fluxo para melhorar a eficiéncia das diversas areas da administragao;
f) A identificagao e analise de tendéncias de evolugao ou de mudanga de indicadores econdmico-sociais, de interesse do Municipio;

2) O estabelecimento de indicadores e processos de verificagdo e informagao, que permitam o acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da
Administragdo Municipal;

h) A coleta e organizagdo de dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas diferentes areas, e que sejam de interesse geral para o planejamento da Prefeitura;
i) A promogao e tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses de evolugdo de planos e programas da Prefeitura;

j) A assisténcia do Chefe do Poder Executivo nos assuntos relacionados com a coordenagio e acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio; e
k) A coordenag@o e sistematiza¢do da produgdo de informagdes para a agdo governamental.

II - Departamento Financeiro, com competéncia para:

a) A organizagdo e conservagao da escrituragdo contabil, elaborando balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

b) O processamento ¢ 0 acompanhamento e a prestagdo de contas relativas a convénios mantidos pela Secretaria;

¢) O exercicio da emissdo de relatorios de execugdo orgamentaria;

d) A realizagdo de apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;

) A organizagdo e processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

f) O acompanhamento da execugdo orcamentaria das despesas, observando as normas, parametros e limites estabelecidos na legislagao vigente;

g) O acompanhamento de convénios e contratos firmados pela Secretaria;

h) A realizagdo da conferéncia de extratos bancarios conciliando-os periodicamente;

i) O acompanhamento dos procedimentos na execugdo das a¢des financeiras e orgamentaria da Administragdo Municipal, observando os principios e normas legais vigentes para sua
realizagdo;

j) A observagdo dos cumprimentos das normas e procedimentos para a realizagdo das despesas, da liquidagdo e pagamento;

k) A verificagdo dos atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com base em documento habil, que comprove a operagéo e o registro em conta adequada;

1) O acompanhamento e avaliagdo de transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela Unido;

m) O controle da execug@o orcamentaria, promovendo as analises necessarias nos processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa de sua Secretaria;
n) A analise do comportamento orgamentario, visando o eventual remanejamento de recursos para atender a necessidades emergentes;

0) A promogdo e emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das condigdes e previsdes estabelecidas;

p) A elaboragdo da programagao financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de receita;

q) O processamento do exame dos documentos comprobatorios de despesa, providenciando o respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programagio
financeira;

r) A realizagdo das tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de entrega de recursos financeiros;
s) A efetuacdo da programagao financeira e processar os pagamentos; e

t) A organizagdo dos servigos de tesouraria.

III - Departamento de Fiscalizagdo de Rendas Mobiliarias, com competéncia para:

a) O planejamento, execugao e controle da coleta e a organizagdo de informagdes necessarias aos trabalhos de arrecadagéo fiscal;



b) A pesquisa e promogao de analises de informagdes que orientem as atividades de arrecadagio tributaria;

¢) O desenvolvimento de servigos de analise dos diferentes tributos municipais, de acordo com a legislagdo vigente, promovendo autuagdes e cobrangas;
d) A execugdo e controle da arrecadagdo e o recolhimento de todos os tributos e demais rendas municipais;

e) A analise dos pedidos de restitui¢do dos tributos, bem como o gerenciamento das atividades relativas a nota fiscal eletronica e as obrigagdes acessorias;
f) A apuragéo do indice de participagdo do Municipio no Fundo de Participagdo dos Municipios;

g) O acompanhamento dos repasses da unido correspondentes ao imposto sobre servigos de qualquer natureza, recolhido por meio do sistema integrado de pagamento de impostos e
contribuigdes;

h) O planejamento, coordenagio e execugdo das atividades de cadastro, de langamento e de arrecadagdo dos tributos municipais;

i) O controle dos débitos fiscais, promovendo as competentes medidas extrajudiciais de cobranga;

j) A coordenagdo de todas as atividades da area de fiscalizagdo;

k) O planejamento e execugdo das atividades de fiscalizagdo referentes aos tributos municipais;

1) O exercicio do controle das receitas financeiras origindrias de quotas de tributos, em conformidade com a legislagdo pertinente; e
m) A proposi¢do das formas de otimizagdo da fiscalizagdo e a arrecadagao.

IV - Departamento de Atendimento ao Publico, com competéncia para: A prestagdo de atendimento padronizado a toda a populagdo, através de rotinas certificadas, garantindo a
uniformidade das informagdes e atendimento qualificado; e

b) A informacao e instituigdo de processos de reclamagdes, impugnacdes administrativas e demais processos.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 50. O Departamento de Contabilidade e Planejamento Orgamentario, 6rgéo da Secretaria Municipal de Finangas, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Contabilidade, com competéncias para:
a) O acompanhamento da execugdo orcamentaria das despesas, observando as normas, parametros e limites estabelecidos na legislagao vigente;
b) O controle de convénios e contratos firmados pelo Municipio;
¢) A realizagdo da conferéncia de extratos bancarios conciliando-os periodicamente;
d) O controle dos procedimentos na execucdo das agdes da administragdo municipal, observando os principios e normas legais vigentes para sua realizagao;
e) A observagdo dos cumprimentos das normas e procedimentos para a realizagdo das despesas, do processo licitatorio, da liquidacdo e pagamento; e
f) A verificag@o dos atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com base em documento habil, que comprove a operagdo e o registro em conta adequada.
II - Divisdo de Planejamento e Controle Or¢amentario, com competéncia para:
a) A elaboragdo da proposta orgamentaria;
b) O Acompanhamento e a execucao da lei orgamentaria e dos atos pertinentes aos créditos adicionais no &mbito do Municipio;
¢) A elaboragdo de proposta do orgamento analitico e acompanhar suas alteragdes;
d) A apreciagdo ou proposicdo de pedidos de créditos adicionais e de alteragcdes do detalhamento de despesas; e
e) A elaboragdo de demonstrativos mensais sobre a execugdo or¢amentaria.
Art. 51. O Departamento Financeiro, 6rgdo da Secretaria Municipal de Finangas, detém a seguinte Divisao:
I - Divisao de Controle de Pagamentos, com competéncia para:
a) A movimentagdo das contas bancarias, de acordo com as decisdes do Prefeito;
b) A conservagdo do controle diario de toda movimentagao financeira;
¢) A efetuagdo dos pagamentos autorizados pelo prefeito municipal, ou por quem seja delegada tal atribuigao;
d) A conservagao do controle cronoldgico das despesas com controle de pagamentos futuros; e
e) A emissdo de relatorios mensais de receitas e despesas efetuadas.
Art. 52. O Departamento de Fiscalizagao de Rendas Mobiliarias, 6rgdo da Secretaria Municipal de Finangas, detém as seguintes Divisoes:
I - Divisao de Fiscalizagdo Tributaria, com competéncias para:
a) A apreciagdo dos litigios, processos administrativos fiscais de determinagao e exigéncia de créditos tributérios;
b) A responsabilidade das consultas tributarias efetuadas pelos sujeitos passivos de obrigagdes tributarias;

¢) A realizagdo de estudos e elaboragdo de manifestagdes que contribuam para o aprimoramento das atividades de fiscaliza¢do, cadastro, arrecadagéo e cobranga tributarios, bem como
promover a difusdo do conhecimento juridico-tributario no &mbito da Secretaria;

d) A realizag@o de estudos comparativos dos sistemas tributarios municipais com sistemas semelhantes no &mbito nacional e internacional;

¢) O acompanhamento das decisdes proferidas em processos administrativos e judiciais, referentes aos tributos municipais;

f) A proposigdo das alteragdes na legislagao tributaria;

2) A analise, instrucgdo e decisdo dos pedidos de concessdo de regimes especiais de pagamento de tributo, emissido de documentos fiscais e escrituragdo de livros fiscais;

h) A constitui¢do de crédito tributario por descumprimento das obrigagdes principal e acessoria, apurado por ocasido da analise de expedientes e processos de sua competéncia,
diretamente ou por meio das unidades que lhe sdo vinculadas; e

i) O encaminhamento de débitos de ISSQN variavel para a inscrigdo em divida ativa, a fim de possibilitar a ado¢do de medidas judiciais de cobranca.



II - Divisdo de Simples Nacional, com competéncias para:

a) A andlise, instrugdo e decisdo dos pedidos de enquadramento no Regime Especial Unificado de Arrecadagdo de Tributos e Contribui¢des devidos pelas Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte - "Simples Nacional";

b) O gerenciamento e execugdo de operagdes de monitoramento das condigdes para permanéncia dos sujeitos passivos no Regime Especial Unificado de Arrecadagao de Tributos e
Contribuigdes devidos pelas Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte - "Simples Nacional";

¢) A analise dos pedidos de emissdo de Certiddo Negativa de Débitos Mobiliarios (CND) efetuados pelos sujeitos passivos que forem cumulativamente optantes do Regime Especial
Unificado de Arrecadac@o de Tributos e Contribui¢des devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - "Simples Nacional" e prestadores de servigos; e

d) O controle e acompanhamento dos pagamentos tributarios efetuados no Regime Especial Unificado de Arrecadagao de Tributos e Contribui¢des devidos pelas Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte - "Simples Nacional", bem como a proposi¢do de providéncias para eventuais débitos fiscais.

III - Divisao de ISSQN Construgao Civil, com competéncias para:

a) A apuragdo e decisdo dos pedidos efetuados pelos sujeitos passivos de obrigagdes tributarias sobre o ISSQN-Construgdo Civil, bem como a adogdo de medidas para constitui¢do do
crédito tributario correspondente;

b) A andlise, apuragdo e decisdo de oficio do ISSQN-Construgéo Civil, bem como a adogéo de medidas para constitui¢do do crédito tributario correspondente; e
¢) A andlise, instrugdo e decisdo dos pedidos de parcelamento do ISSQN-Construgao Civil do ano corrente e nio inscrito em divida ativa.

IV - Divisdo de Langadoria de Tributos, com competéncias para:

a) A constituigdo do crédito tributario de Residuos Solidos e Residuos dos Servigos de Satde (RSS);

b) A constituigdo do crédito tributario concernente aos tributos municipais de periodicidade anual administrados pelo Departamento; e

¢) A andlise e apuragdo da proporcionalidade de tributos municipais administrados pelo Departamento, devidos por ocasido do deferimento da abertura da inscrigdo municipal, bem
como a adogao de medidas para constituigdo do crédito correspondente.

V - Divisdo de Regularizagdo de Empresas, com competéncias para:
a) A andlise e decisdo das solicitagdes de cadastro de contribuintes mobiliarios, bem como o acompanhamento, orientagdo e pratica de providéncias correspondentes;

b) A andlise e decisdo das solicitagdes de alteragdo de cadastros de contribuintes mobiliarios, com a adogdo de medidas para atualiza¢do dos sistemas internos utilizados pelo
Departamento;

¢) O cancelamento de cadastros de contribuintes mobiliarios e, quando necessario, o prévio encaminhamento da solicitagdo de encerramento para apuracdo de eventuais
descumprimentos de obrigagdes principal e acessoria; e

d) A analise, orientagdo e decisdo das solicitagdes de Alvara de Funcionamento Provisorio.
Art. 53. O Departamento de Atendimento ao Publico, 6rgdo da Secretaria Municipal de Finangas, detém a seguinte Divisao:
I - Divisao de Divida Ativa, com competéncias para:
a) Gerenciamento das rotinas relacionadas a divida ativa, tais como parcelamento e cancelamento de débitos, e
b) Demais atividades relacionadas a débitos inscritos em divida ativa.
II - Divisdo de Rendas Imobiliarias, com competéncias para:
a) Conferéncia e emissdo das guias de ITBI;
b) Orientagdes referentes a isengdes tributarias; e
¢) Orientagdes gerais sobre duvidas cotidianas relacionadas a IPTU do ano vigente e revisdes de langamentos tributarios.
111 - Divisao de Protocolo, com competéncias para:
a) Gerir as rotinas referentes a protocolos administrativos,
b) Atendimento dos setores da prefeitura;
¢) Arquivamento e desarquivamento de processos;
d) Informagdes, notificagdes e tramites de processos;
e) Separagdo de documentos conclusos para entrega ao municipe; e
f) Manutengdo e conservagdo do arquivo.
DA COMPETENCIAS DA SECAO
Art. 54. A Divisdo de Planejamento Or¢amentario, 6rgdo do Departamento de Contabilidade e Planejamento Orgamentario, detém a seguinte Se¢ao:
I - Se¢do de Planejamento Orgamentario, com competéncias para:
a) elaborar o Plano de Despesas e Programas propostos no Planejamento Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

b) acompanhar e avaliar a execuc@o os documentos e pegas indicadas na letra "a"

por intermédio da legislagdo pertinente;

anterior e, também, as suas adequagdes, ao desenvolvimento da cidade, propondo eventuais ajustes,
¢) supervisionar, monitorar e controlar o gasto publico e avaliar as metas fiscais e financeiras dos planos e programas municipais, propondo alteragdes necessarias no plano das
despesas publicas;

d) recomendar ajustes e reavaliagdes de metas, programas, despesas, investimentos e demais gastos publicos para a manutengéo do equilibrio fiscal;

¢) conduzir os trabalhos metodologicos para a elaboragdo da proposta orcamentaria do municipio, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Plano Plurianual;

f) gerenciar e coordenar a elaboragdo de relatorios com informagdes relativas as despesas publicas, incluindo previsdes e realizagdes;

g) elaborar metodologias para a confecgio das pecgas orgamentarias;

h) gerenciar pelo equilibrio entre despesa e receita na proposta orgamentaria;



i) coordenar a confecgdo, os anexos e demais partes integrantes das pecas orgamentarias, Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentaria e Lei Or¢amentaria Anual;
j) gerenciar a compatibilidade entre as pegas de planejamento orcamentdrio com os demais instrumentos de planejamento do municipio; e

k) propor e avaliar alteragdes nos sistemas eletronicos de informagdo que versem sobre planejamento orgamentario, em conjunto com os responsaveis pelos sistemas informacionais do
municipio.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 55. A Secretaria Municipal de Governo, ¢ composta de:
I - Departamento Administrativo:
a) Divisdo de Coordena¢do Administrativa;
II - Departamento de Captagdo de Recursos e Convénios:
a) Divisdo de Convénios Federais e Estaduais;
III - Departamento de Politicas Especiais;
a) Divisdo S.0.S. Racismo;
1. Assessoria dos Direitos Raciais
b) Assessoria dos Direitos da Juventude;
c) Assessoria dos Direitos do Idoso.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 56. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Governo:
I - Estabelecer canal de comunicagéo eficiente entre os 6rgdos da Administrag@o Direta e Indireta;

11 - Prestar apoio e assisténcia direta e imediata ao Prefeito nas areas parlamentar, de articulagéo politica e de integragdo institucional do Governo com o Poder Legislativo Municipal,
Estadual e Federal e com partidos politicos;

III - Auxiliar na interlocu¢@o do Municipio com os demais entes federativos, voltadas ao atendimento dos interesses de Rio Claro e de seus cidadaos;

IV - Realizar o acompanhamento de proposigoes legislativas de interesse do Governo que estejam em tramitagdo na Camara Municipal;

V - Oferecer apoio e suporte técnico necessario para o desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento dos conselhos; e

VI - Elaborar e executar planos, metas, programas, projetos permanentes ou especiais e politicas gerais de carater institucional no ambito do Municipio. Elaboragao e gestdo das
politicas especiais definidas pelo Governo Municipal, aplicando a¢des adequadas que assegurem o cumprimento das ordens, viabilizando a realizagdo de estudos, pesquisas e projetos

para o Municipio;

VII - Elaborar estratégias para otimizar a difusdo das agdes governamentais pertinentes as Pastas Municipais, bem como para a aplicagio eficaz das politicas especiais de atengao a
populagdo estabelecidas pelo Governo Municipal;

VIII - Pesquisar e analisar os projetos de politicas especiais de interesse da Administra¢do, sugerindo propostas de captagdo de recursos, sempre que necessario, para o financiamento
de planos e programas de gestio;

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 57. A Secretaria Municipal de Governo ¢ integrada pelo:
I - Departamento Administrativo, com competéncias para:
a) A execugdo dos servicos de expediente da Secretaria;
b) O acompanhamento da execugdo dos contratos de interesse da Secretaria;
¢) O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos relativos aos servidores da Secretaria;
d) Elaborar e articular programas e projetos relacionados ao setor administrativo, criando planos de trabalho, fazendo o acompanhamento e a verificag@o de resultados;
¢) Realizar estudos, pesquisas e organizacgdo de trabalhos, documentando-os sempre que necessario;
f) Formular e digitar dados e informagdes para inclusdo em sistemas;
g) Levantar informagdes relacionadas as necessidades da Secretaria que envolvam custos, para realizagdo de planejamentos financeiros;

h) Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas, bem como preparar relatorios sobre a situagao patrimonial da
Secretaria;

i) Executar, sob orientagdo do Secretario, atividades relativas ao recrutamento, sele¢do e treinamento dos funcionarios da Secretaria;
j) Efetuar comunicagao entre o usudrio, destinatario, empresas e municipes sempre que necessario, ofertando dados informativos e resolutivos;

k) Planejar, distribuir, coordenar, organizar e instruir os subordinados sobre os regimentos internos e os servi¢os a serem realizados, se atentando aos prazos e normas legais nas
politicas de trabalho. Para isso, sempre que preciso, promover a¢des e reunides periodicas com os funcionarios para ponderagdo dos servigos e apontamentos para instruir a equipe;

1) Despachar e elaborar expedientes, tais como Processos Administrativos, Memorandos, Oficios, Circulares, Inquéritos Civeis, Requerimentos Legislativos, Solicita¢des, Indicagdes,
Protocolos de Ouvidoria e outros documentos remetidos ao Departamento;

m) Levar ao conhecimento do Secretério, verbalmente ou por escrito, ocorréncias, compromissos de governo e documentos que dependam de sua decisdo;
n) Coordenar o atendimento ao publico interno e externo;
0) Requisitar a reposi¢@o ou substitui¢do de funcionérios quando necessario;

p) Monitorar e aprovar os materiais de divulgagdo junto a Assessoria de Imprensa do Municipio, bem como junto aos 6rgaos privados de comunicag@o que queiram divulgar
informagdes sobre a Secretaria, indicando Diretores responséaveis para participar de entrevistas;



q) Fiscalizar e controlar os trabalhos de campo; e

r) Responsabilizar-se pelos veiculos oficiais da Secretaria, seguindo as diretrizes legais para o uso do mesmo, orientado os motoristas e/ou funcionarios sobre as responsabilidades de
utiliza¢@o e conservagéo do veiculo, bem como organizando a agenda de uso, para que ndo haja conflitos e prejuizos de trabalho.

II - Departamento de Captagdo de Recursos e Convénios, com competéncias para:

a) Pesquisar e analisar os projetos de politicas publicas de interesse da Administragdo, sugerindo propostas de captagdo de recursos, sempre que necessario, para o financiamento de
planos e programas de gestéo;

b) Manter relacionamento permanente com as equipes técnicas do executivo federal e estadual, coordenando e supervisionando no sentindo de viabilizar acordos e convénios que
viabilizem recursos para o municipio;

¢) Promover a captag@o de recursos junto ao Governo Federal, Estadual, Fundag¢des, Organismos internacionais e Financiamentos para atender projetos estratégicos do Municipio;
d) Monitorar a execugdo dos projetos oriundos dos convénios e financiamentos, notadamente no que tange aos prazos contratados e prestagdo de contas;

e) Realizar o acompanhamento diuturno das datas de liberagdo de programas, editais, convénios e institutos afins, com recursos de transferéncias ou financiamentos diretos e a
terceiros que sejam de interesse da Administragdo Publica;

f) Manter relacionamento permanente com os demais poderes e esferas de governo; e
g) Organizar e coordenar reunides com equipe técnica para acompanhamento com convénios firmados entre a municipalidade e outros entes.
III - Departamento de Politicas Especiais, com competéncia para:

a) Elaboragdo e gestdo das politicas especiais definidas pelo Governo Municipal, aplicando ag¢des adequadas que assegurem o cumprimento das ordens, viabilizando a realizagdo de
estudos, pesquisas e projetos para o Municipio;

b) Elaborar estratégias para otimizar a difusdo das agdes governamentais pertinentes as Pastas Municipais, bem como para a aplicagdo eficaz das politicas especiais de atengdo a
populagdo estabelecidas pelo Governo Municipal;

c) Pesquisar e analisar os projetos de politicas especiais de interesse da Administragdo, sugerindo propostas de captagdo de recursos, sempre que necessario, para o financiamento de
planos e programas de gestéo;

d) Planejar as avalia¢des sistematicas e continuadas das agdes pertinentes a sua area de atuagdo, inclusive junto a populagao, indicando possiveis treinamentos e capacitagdes aos
servidores envolvidos nas agdes, sempre que necessario; e

e) Executar atribuigdes afins que forem vinculadas:

1. na direg@o, coordenagdo, planejamento e execucdo das diretrizes e politicas relativas a integragdo das a¢des governamentais; e

2. na diregdo e analise do mérito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas com as diretrizes governamentais;

f) Promover analises de politicas especiais;

2) Realizar estudos de natureza politico-institucional;

h) Planejar, coordenar e executar politicas de combate as desigualdades, no que se refere as questdes de raga, género, juventude, idoso e deficiente.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 58. O Departamento Administrativo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Governo, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Coordenagao Administrativa, com competéncias para:

a) Coordenar e organizar tarefas administrativas atendendo as especificagdes da sua Diretoria;

b) Escalonar agenda de férias, licengas e demais afastamentos, sejam previsiveis ou imprevisiveis, para o bom desempenho do Departamento e para que nio haja deficiéncia nos
servigos, apontando quando ha necessidade de reposigao;

c) Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divisdo;

d) Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente das coisas e fazer o
acompanhamento dos processos licitatorios;

e) Participar das atividades de planejamento, acompanhamento, controle e avaliagdo dos processos, indicadores de desempenho e atividades da sua area de atuagao;
f) Auxiliar na classificagdo, arquivamento e desarquivamento de documentos, livros, plantas e outros expedientes relacionados a sua Divisdo;

g) Acompanhar os servigos a serem realizados, fazer executar a programagao dos servigos dentro dos prazos previstos, orientar seus subordinados na realizagio das tarefas, bem como
sobre a logica do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legislagao;

h) Levar ao conhecimento do Diretor de Departamento e do Secretario, verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias e todos os documentos que dependam de decisdo superior;

i) Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria e dos Departamentos, bem como sugerir a edi¢do de novas normas que sustentem principios para melhoria no servigo e na
convivéncia;

j) Criar metodologia e auxiliar no recebimento, conferéncia, registro, tramita¢do e arquivo de documentos recebidos e emitidos e, quando necessario, despachar expedientes e prestar
assisténcia na fiscalizagdo do cumprimento das normas referentes a protocolos e prazos;

k) Auxiliar na inclusdo de dados e informagdes em sistemas; e

1) Controlar estoque e distribuir material de consumo adquiridos para os Departamentos da Secretaria.

Art. 59. O Departamento de Captacdo de Recursos e Convénios, o6rgdo da Secretaria Municipal de Governo, detém a seguinte Divisdo:
I - Divisao de Convénios Federais e Estaduais, com competéncias para:

a) Orientar as Secretarias nas areas operacionais e plataformas de captagdo de recursos federais;

b) Realizar a gestdo dos contratos e convénios junto aos 6rgios do Poder Executivo em todas as instancias;

c) Alimentar as plataformas de captagdo de recursos federais;

d) Realizar a captac@o de recursos federais através de acompanhamento dos programas e emendas;

e) Apoiar o Poder Executivo no atendimento das pendéncias exigidas pelo convénio e contratos federais;



f) Analisar a legislagdo necessaria para a realizagdo dos contratos e convénios federais;
g) Compor juntamente com a area interessada, comissdes de selegdo e julgamento de planos de trabalhos apresentados;
h) Orientar as Secretarias nas areas operacionais e plataformas de captagdo de recursos estaduais;
i) Realizar a gestao dos contratos e convénios junto aos 6rgéos do Poder Executivo em todas as instancias;
j) Alimentar as plataformas de captag@o de recursos estaduais;
k) Realizar a captag@o de recursos estaduais através de acompanhamento dos programas e emendas;
1) Apoiar o Poder Executivo no atendimento das pendéncias exigidas pelo convénio e contratos estaduais;
m) Analisar a legislagdo necessdria para a realizagdo dos contratos e convénios estaduais; e
n) Compor juntamente com a area interessada, comissdes de selegdo e julgamento de planos de trabalhos apresentados.
Art. 60. O Departamento de Politicas Especiais, orgdo da Secretaria Municipal de Governo, detém a seguinte divisdo:
I - Divisao S.0.S. Racismo, com competéncia para:
a) Receber e acolher denuncias relacionadas a discriminagao étnico-racial, religiosa ou outras formas de intolerancia correlatas;
b) Coordenar junto a outros departamentos as medidas necessarias ao bom andamento para apuragdo das denuncias recebidas; e
c) Elaborar de maneira isolada ou em conjunto com outros departamentos agdes de conscientizagdo sobre discriminagio de qualquer natureza.
DAS ASSESSORIAS ESPECIAIS
Art. 61. O Departamento de Politicas Especiais, orgdo da Secretaria Municipal de Governo, possui as seguintes Assessorias Especiais:
I - Assessoria dos Direitos do Idoso, com competéncias para:
a) Promover as articulagdes intersetoriais necessarias para implementar a politica municipal do idoso;
b) Apoiar o processo de descentralizagdo das politicas publicas voltadas a populagao idosa;
¢) Reunir estudos, programas e projetos voltados aos idosos, apresentando sugestdes e mantendo registros, documentagdo e material necessario para a divulgacdo de suas atividades;
d) Apoiar eventos para discussdo das questdes relativas ao envelhecimento e aos direitos do idoso, utilizando diferentes metodologias, incluindo agdes intergeracionais;
e) Apoiar estratégias para mobilizacdo social em defesa dos direitos dos idosos;
f) Apoiar o Conselho Municipal dos Direitos do idoso na realizagdo das Conferéncias do Idoso, com apoio dos demais Orgaos relacionados com o terna;
g) Acompanhar, em parceria com o Conselho Municipal, a discussdo de temas relacionados ao idoso nos demais Conselhos;
h) Fomentar a integragao e participagdo do idoso na sociedade;
i) Propor projetos que melhorem a qualidade de vida do idoso;
j) Apoiar o Conselho Municipal do idoso, na captagéo de recursos para o Fundo Municipal do Idoso, visando o financiamento e apoio a projetos para promog¢do do idoso.
11 - Assessoria dos Direitos da Juventude, com competéncias para:

a) Incorporar politicas piblicas para os jovens na dindmica das politicas sociais da Prefeitura, criando contato permanente entre juventude e poder ptblico para um real exercicio de
cidadania;

b) Articular, promover e executar programas de cooperagdo com organismos publicos e privados, destinados a implementagdo de politicas de juventude;
c¢) Fomentar a elaborag@o de politicas publicas para a juventude em ambito municipal;

d) Promover espagos de participagdo dos jovens na construgio das politicas de juventude.

Art. 62. A Divisdo S.0.S. Racismo, 6rgio do Departamento de Politicas Especiais, possui a seguinte Assessoria Especial:

I - Assessoria dos Direitos Raciais, com competéncias para:

a) Formular, coordenar e articular politicas e diretrizes para a promogédo da igualdade racial;

b) Formular, coordenar e avaliar as politicas publicas afirmativas de promogao da igualdade e da proteg¢@o dos direitos de individuos e grupos étnicos, com énfase na populagdo negra,
afetados por discriminagao racial e demais formas de intolerancia;

¢) Articular a promogao e acompanhar a execugdo dos programas de cooperagdo com organismos nacionais € internacionais, piblicos e privados, voltados a implementagio da
promogao da igualdade racial;

d) Coordenar e acompanhar as politicas transversais de governo para a promogao da igualdade racial;
e) Planejar, coordenar a execugdo e avaliacdo do Programa Nacional de A¢des Afirmativas;

f) Acompanhar a implementagao de legislagdo de agdo afirmativa e definicdo de agdes publicas que visem o cumprimento de acordos, convengdes e outros instrumentos congéneres
assinados peio Brasil, nos aspectos relativos a promogao da igualdade e combate a discriminagéo racial ou étnica.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 63. A Secretaria Municipal de Obras é composta de:
III - Departamento de Obras Publicas:
a) Divisdo Operacional:
1. Segdo de Servigos de Pedreiro, Hidraulica e Elétrica.

b) Divisdo de Almoxarifado;



IIIII - Departamento Administrativo;
IIIVI - Departamento de Servigos Municipais - FACUA:
a) Divisdo de Administragdo da Usina de Asfalto:
1. Secdo de Tapa Buraco; e
2. Se¢do de Guia, Sarjeta e Canaletas.
IVV - Departamento de Engenharia e Projetos:
a) Divisdo de Convénios;
b) Divisdo de Fiscalizacao de Obras Publicas;
¢) Divisdo de Projetos Municipais e Orgamentos; e
d) Divisao de Agrimensura e Topografia.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 64. Sao competéncias da Secretaria Municipal de Obras:
I - O assessoramento da Administragdo Municipal nos assuntos que dizem respeito ao planejamento e execugao de servigos de obras publicas;
II - A elaboragdo de politicas e procedimentos relativos as obras da cidade;
III - A proposi¢do de melhorias, incrementos e novos recursos, no que diz respeito aos estudos do Plano Diretor do Municipio;
IV - A elaboragdo de técnicas, direta ou indiretamente, para a contratacdo de obras ou servigos de engenharia;
V - O acompanhamento dos projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepgao até a sua conclusio;

VI - A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a construcdo de edificagdes e obras publicas em geral, em fun¢ao de normas municipais, estaduais e
federais de urbanismo;

VII - O gerenciamento dos contratos e convénios celebrados pela Administracdo Municipal, dentro da sua area de atuagéo; e

VIII - A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a construcdo de edificagdes de obras particulares, ptblicas e publicas ndo municipais, em fungio de
normas municipais, estaduais e federais de urbanismo e do uso do solo.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 65. A Secretaria Municipal de Obras ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Obras Publicas, com competéncia para:

a) O acompanhamento e execugdo da manutencdo, a ampliagdo e a conservagdo de obras e logradouros publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia
com os respectivos projetos com base em informagdes do Departamento de Engenharia e Projetos; e

b) A prestagdo de apoio na montagem da infraestrutura de eventos na cidade.
II - Departamento Administrativo:

a) O acompanhamento das fases dos processos licitatorios em andamento, relacionados; a Secretaria Municipal de Obras os quais estdo em tramite junto a Secretaria Municipal de
Finangas;

b) A coordenagdo do recebimento, protocolo, registro, remessa e movimentagéo de documentos e processos administrativos referentes a pedidos de compras relacionados a Secretaria
Municipal de Obras;

¢) A coordenagdo do arquivamento de documentos e processos administrativos que contenham informagdes necessarias ao andamento dos trabalhos da Secretaria Municipal de Obras
de maneira a manter ordenada a localizagdo e acesso as informagdes, utilizando técnicas de preservagio e gestdo de documentos fornecidas pelo Arquivo Publico e Historico do
Municipio de Rio Claro - APHRC; e

d) A coordenagdo das a¢des que visam manter atualizado junto a Secretaria Municipal de Administragdo o relatorio de inventario dos bens que compdem o patrimonio da Secretaria
Municipal de Obras.

III - Departamento de Servigos Municipais (FACUA):

a) A coordenag@o no encaminhamento ao setor competente da Administragdo Municipal das solicitagdes que tratam de pedidos de manuteng@o e conservagdo dos bens patrimoniais da
Secretaria Municipal de Obras.

b) A coordenagdo das atividades de produgdo de cimento, ferragem e asfalto;

¢) O incentivo da fiscalizagdo do adequado emprego das matérias primas e demais materiais, objetivando a maximizagdo da qualidade e produtividade finais; e
d) A conservagdo da interface com as demais Secretarias, de forma a mapear e atender suas demandas.

IVIV - Departamento de Engenharia e Projetos, com competéncia para:

a) O acompanhamento das constru¢des de obras publicas e verificar se as mesmas estdo sendo executadas em consondncia com 0s respectivos projetos;

b) O acompanhamento dos projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepgao até a sua conclusdo, reunindo sobre eles todas as informagdes acerca de seu andamento e
fiscalizando os prazos de execugdo de cada etapa;

¢) A garantia de que todas as atribui¢des previstas em contratos de obras e servigos sejam cumpridas; e
d) A elaboragdo e analise através de um engenheiro elétrico dos projetos de instalagdes elétricas das obras publicas do Municipio quando as mesmas forem realizadas pela equipe
propria da Prefeitura Municipal de Rio Claro e, quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se os servigos estdo dentro do padrio especificado pela

Administragdo Municipal.

e) A coordenagdo e elaboragdo de A elaboragdo de projetos de arquitetura e arquitetdnicos, orgamentos e cronogramas fisico e financeiro, e trabalhos indispensaveis aos servigos de
engenharia no municipio; e

f) A coordenagdo e a execucdo de levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES



Art. 66. O Departamento de Obras Publicas, 6rgdo da Secretaria Municipal de Obras, detém as seguintes Divisoes:

I - Divisao Operacional, com competéncias para:

a) A execugdo da manutengdo e a reconstrugao das pontes e galerias de aguas pluviais municipais;

b) A execugdo da construgdo, reforma e a manutengio das obras nos proprios municipais (servigos de pedreiro);

¢) A execugdo dos servigos de carpintaria e marcenaria, ¢ a manutengéo de servigos de serralheria, nos proprios municipais; e

d) A execucdo da manutengao, ampliagdo e readequagdo das instalagdes hidraulicas e elétricas dos proprios municipais, bem como, as instalagdes elétricas das pragas publicas.
I - Divisdo de Almoxarifado, com competéncia para:

a) A elaboragao de pedidos de compra para formagao ou reposi¢do de estoque de materiais de consumo necessarios para o exercicio das fungdes do Departamento, controlar e
distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagéo dos materiais em estoque;

b) O zelo pela guarda das matérias-primas e outros produtos estocados, evitando sua degradagéo;
¢) O controle da validade, bem como as entradas e saidas de materiais;

d) O armazenamento de todos os materiais, classificados pelo nucleo de elétrica "com a possibilidade de reaproveitamento”, retirados dos servigos de manutengao, remodelagéo,
eficientizacdo, ampliagdo e expansdo do parque de iluminagao publica de Rio Claro/SP; e

e) A elaboragdo do planejamento para a reutilizagdo de todos os materiais, classificados "com a possibilidade de reaproveitamento”, no parque de iluminagao publica de Rio Claro/SP.
Art. 67. O Departamento de Servigos Municipais - FACUA, érgéo da Secretaria Municipal de Obras, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Administragdo da Usina de Asfalto, com competéncia para:

a) A organizagdo e supervisdo das atividades dos trabalhadores da Usina de Asfalto, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizagdo de E.P.I.,
ferramentas e materiais a serem aplicados na transformagao dos materiais em concreto betuminoso usinado a frio, para assegurar o desenvolvimento do processo de execugao das
obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.

Art. 68. O Departamento de Engenharia e Projetos, 6rgéo da Secretaria Municipal de Obras, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Convénios, com competéncias para:

a) A analise do ponto de vista técnico, legal e orgamentario, os projetos publicos conveniados firmados pela Prefeitura;

b) A prestagdo de assisténcia técnica as obras publicas conveniadas em andamento no Municipio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes, em acordo com a legislagdo em
vigor; e

¢) A elaboragao de boletins de medi¢do a serem submetidos a aprovagao dos 6rgaos gestores financeiros dos convénios firmados pela Prefeitura.
II - Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas, com competéncia para:

a) A execugdo e aprovacdo das medigdes dos servigos contratados, bem como atestar o recebimento provisorio dos servigos;

b) A realizac¢ao das vistorias in loco em obras publicas e 4reas de risco e emitir respectivos laudos técnicos; e

¢) O arquivamento de toda a documentagao e cadastro de obras publicas do Municipio.

111 - Divisao de Projetos Municipais e Or¢amentos, com competéncia para:

a) A coordenagdo e elaboragdo de projetos basicos de arquitetura e/ou arquitetonicos, para aprovagdo dos proprios municipais, e trabalhos indispensaveis aos servigos de engenharia no
municipio;

b) A coordenag@o e elaboragdo de estudos para projetos basicos de pontes e obras de arte;

¢) A coordenagdo e elaboragio de projetos basicos para o sistema viario;

d) A coordenag@o e elaborag@o de projetos basicos de pavimentagao; e

e) A coordenagdo e elaboragdo de projetos basicos de drenagem;

f) A analise, do ponto de vista técnico, legal e orgamentario, os projetos publicos requeridos pela Prefeitura;

2) A prestagdo de assisténcia técnica as obras publicas em andamento no Municipio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes, em acordo com a legislagdo em vigor;
h) A elaboragdo de levantamentos quantitativos para elaboracdo de planilhas or¢amentérias e cronogramas fisicos e financeiros;

i) A elaboracdo de projetos basicos de arquitetura e projetos arquitetonicos para aprovagdo dos proprios municipais; e

j) A revisdo e atualizagio dos desenhos e projetos de obras publicas.

IV - Divisao de Agrimensura e Topografia, com competéncias para:

a) A elaboragdo dos levantamentos planialtimétricos cadastrais e georreferenciados para elaborag@o de projetos basicos e executivos;

b) A elaboragdo de projetos basicos de galerias de aguas pluviais, vias publicas e estradas municipais;

¢) A andlise e ou aprovacdo de processos administrativos relativos a agrimensura, sejam eles de anuéncia de retificag@o de area, judiciais de usucapido, e outros correlatos;

d) executar a locagdo de demarcagdes e pontos geodésicos de levantamentos planialtimétricos cadastrais e georreferenciados para balizamento das maquinas e equipamentos a serem
utilizados nas obras publicas da Secretaria Municipal de Obras; e

e) auxiliar a locagao de demarcagdes e pontos geodésicos de levantamentos planialtimétricos cadastrais e georreferenciados para as equipes de galerias de dguas pluviais, vias publicas
e estradas municipais, quando necessarios.

DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 69. A Divisdo Operacional, 6rgdo do Departamento de Obras Publicas, detém as seguintes Segdes:
I - Segdo de Servigos de Pedreiro, Hidraulica e Elétrica, com competéncia para:

a) Servigos de Pedreiro: organizar e supervisionar as atividades de construgao, reforma e manutengdo dos trabalhadores dos servigos de pedreiro nos proprios municipais, distribuindo,
coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibiliza¢do de E.P.I., ferramentas e materiais a serem aplicados na execugdo dos servigos de pedreiro, para assegurar o



desenvolvimento do processo de execugdo das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos;
b) Hidrdulica: organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores dos servi¢cos de manutengao, ampliacdo e readequacao das instalagdes hidraulicas nos proprios municipais,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizagdo de E.P.I., ferramentas e materiais a serem aplicados na execugao dos servigos de instalagdes
hidraulicas, para assegurar o desenvolvimento do processo de execucao das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos; e
¢) Elétrica: organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores dos servigos de manutengo, ampliacdo e readequag@o das instalagdes elétricas nos proprios municipais e pragas
publicas, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibiliza¢do de E.P.I., ferramentas e materiais a serem aplicados na execugdo dos servigos de
instalagdes elétricas, para assegurar o desenvolvimento do processo de execug@o das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.
Art. 70. A Divisdo de Administragdo da Usina de Asfalto, 6rgdo do Departamento de Servicos Municipais - FACUA, detém as seguintes Segdes:
I - Se¢des de Tapa Buraco, com competéncias para:
a) A organizagdo e supervisdo das atividades dos trabalhadores da operacdo "tapa buraco", distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizagdo de
E.P.I, ferramentas e materiais a serem aplicados na execugdo dos servigos de "tapa buraco", para assegurar o desenvolvimento do processo de execugdo das obras dentro dos prazos e
normas estabelecidos; e
b) A organizagdo e supervisdo das atividades dos trabalhadores da Usina de Asfalto, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizagio de E.P.I.,
ferramentas e materiais a serem aplicados na transformagdo dos materiais em concreto betuminoso usinado a frio, para assegurar o desenvolvimento do processo de execugdo das
obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.
II - Secdo de Guia, Sarjeta e Canaleta, com competéncia para:
a) A organizagdo e supervisdo das atividades dos trabalhadores na execucéo dos servigos de construgdo e manutencdo de guias, sarjetas e caneletas, distribuindo, coordenando e
orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizagdo de E.P.I., ferramentas e materiais a serem aplicados na construgdo e manutengdo de guias, sarjetas e caneletas, para
assegurar o desenvolvimento do processo de execugdo das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 71. A Secretaria Municipal de Habitag@o ¢ composta de:
I - Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais de interesse social:
a) Se¢do de Controle de Obras.
II - Departamento de Habitacdo e Regularizagdo:
a) Divisdo de Regularizagdo Habitacional e Fiscalizagdo:
b) Divisdo de Cobrangas e Convénios.
III - Departamento de Acompanhamento Social;
1. Segdo de Acompanhamento e Trabalho Social.
IV - Departamento de Cadastro Habitacional,
1. Secédo de Cadastro Habitacional.
Art. 72. Sdo de competéncia da Secretaria Municipal de Habitagao:
I - A assisténcia e o assessoramento do Prefeito na execugdo de programas, planos, projetos, diretrizes e metas, na area da habitagéo;

II - A coordenagdo das agdes e executar planos, programas, projetos e atividades para implementagao da politica habitacional de Interesse social do Municipio;

III - A coordenagdo das agdes e executar planos, programas, projetos e atividades para implementago de politicas habitacionais, bem como a regularizagao da posse ou da propriedade
e ainda a requalificagdo de areas centrais;

IV - O estabelecimento das agdes preventivas contra a formagéo de assentamentos irregulares, bem como definir as areas de risco e sua recuperagao;
V - O estabelecimento da politica municipal de habitagdo de interesse social em loteamentos urbanizados, destinados a populagdo carente do Municipio;
VI - A assisténcia da populagdo carente do Municipio em sua organizagdo em areas destinadas a programas habitacionais;

VII - A promogdo com os 6rgdos habitacionais dos demais niveis de governo para o desenvolvimento de programas, projetos, a¢cdes, convénios, parcerias e instrumentos afins,
voltados a habitagao;

VIII - A preparagao de indicadores socioecondmicos, em sua area de competéncia, necessarios aos planos e programas municipais;

IX - O auxilio da dire¢@o na implantag@o e atualizagdo do Plano Diretor e Leis que lhe sdo complementares; e

X - O fornecimento de métodos e técnica e subsidios ao acompanhamento e elaboragdo de levantamento, tratamento e analise de dados altera¢des da legislagdo edilicia.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 73. A Secretaria Municipal de Habitacao ¢ integrada pelo:

I - Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais de Interesse Social, com competéncia para:

a) O gerenciamento do programa de aquisi¢do e de disponibilizagdo de terras e imoveis para habitagdes de interesse social;

b) A elaboragdo de estudos para definir areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicagdo dos demais institutos previstos na lei;

¢) O desenvolvimento de empreendimentos de interesse social;

d) A proposi¢do de normas e critérios a serem aplicados nos projetos de empreendimentos habitacionais de interesse social;

e) A conservacdo do banco dados referentes aos programas, projetos e a¢des da Secretaria, devidamente organizado, acessivel e atualizado;

f) A promogéo do controle de Contratos/Programas de produgao habitacional através de relatorios, prestagdes de contas e suprimento documental exigido;

2) A atuagdo subsidiariamente na gestdo de planos de captagdo de recursos com consultas, pesquisas, referéncias, viabilidade e gestdo de documentos como forma de viabilizar o
desenvolvimento de programas e agdes da Secretaria; e



h) O acompanhamento da execugao dos convénios para assisténcia técnica voltados ao apoio da autogestdo da produgao habitacional para atendimento das demandas levantadas pelo
Departamento de Acompanhamento e Cadastro Social, aferindo sua efetividade e economicidade.

II - Departamento de Habitagdo e Regularizagdo, com competéncia para:

a) A avaliacdo da condigdo fundiaria de terras e subsidiar a gestdo do banco de terras destinado a implantagao e regularizagdo de empreendimentos habitacionais de interesse social
com informagdes pertinentes a condi¢do legal-fundiaria do imovel e/ou adquirente com relagdo as restrigdes legais;

b) A avalia¢do da condig@o fundiaria de terras, subsidiando a elaboragéo de estudos para definir areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicagdo
dos demais institutos previstos em lei;

c) A defini¢do e implementacdo de assuntos de interesse da Secretaria que contemplem elementos técnicos vinculados aos iméveis e beneficiarios; e

d) A promogao da regularizagdo dos imdveis municipais, adequando-os as previsdes legais.

III - Departamento de Acompanhamento Social, com competéncia para:

a) A prestacdo de esclarecimentos a populagdo moradora dos loteamentos ou habitagao de interesse social;

b) O estabelecimento de diretrizes e termos de referéncia para elaboragdo de projetos de trabalho técnico-social vinculado a empreendimentos habitacionais de interesse social;
¢) A elaboragdo e/ou acompanhamento da elaboragao de projetos de trabalho técnico sociais, aprovando-o junto aos 6rgaos competentes;

d) A defini¢do e implementagdo de a¢des vinculadas ao trabalho técnico social vinculado aos empreendimentos;

¢) A promogao da avaliag@o do trabalho técnico social e efetuar pesquisas de satisfagdo junto aos beneficiarios;

f) A promogéo do acompanhamento técnico social de empreendimentos de interesse social, assistindo as beneficiarias e mantendo-as integradas ao desenvolvimento dos projetos;
2) O registro de informagdes relativas aos depositos das prestagdes, efetuados nos Cartorios de Registro de Imoveis;

h) A definigdo da ordem de prioridade e hierarquizagdo de atendimento das demandas da Secretaria; e

i) A promogdo da entrega de Termos de Concessao.

IV - Departamento de Cadastro Habitacional, com competéncias para:

a) Manter e atualizar o sistema de Cadastro Unico Municipal de Habitag#o, garantindo a integridade e a seguranca dos dados;

b) Desenvolver e implementar procedimentos para inscrigdo, atualizagdo e exclusio de candidatos no cadastro, em conformidade com as normas e critérios estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Habitagao;

¢) Promover a divulgagio do Cadastro Unico Municipal de Habitagdo, incentivando a inscrigdo da populagio elegivel;

d) Analisar e validar os dados fornecidos pelos candidatos, verificando a sua veracidade e a sua conformidade com os critérios de elegibilidade;
e) Realizar cruzamentos de dados com outras bases de dados municipais, estaduais e federais, a fim de evitar fraudes e inconsisténcias;

f) Solicitar aos candidatos documentos e informagdes complementares, quando necessario;

g) Aplicar os critérios de priorizagdo estabelecidos pela Sehab para selecionar e hierarquizar os candidatos aptos a receber unidades habitacionais ou beneficios relacionados a
habitacdo;

h) Utilizar sistemas informatizados para realizar a selegdo e a hierarquizag¢do de forma automatizada e transparente;
i) Divulgar os resultados da selec@o e da hierarquizagdo aos candidatos, garantindo o seu direito a informagao e ao recurso;

j) Prestar atendimento presencial, telefonico e eletronico aos cidadios, esclarecendo diividas sobre o Cadastro Unico Municipal de Habitagdo e os programas habitacionais da
Secretaria Municipal de Habitagao;

k) Orientar os candidatos sobre os procedimentos de inscri¢do, atualizagdo e acompanhamento do cadastro; e
1) Receber e analisar as reclamagdes e os recursos apresentados pelos candidatos, encaminhando-os as instancias competentes.
DA COMPETENCIA DAS DIVISOES
Art. 74. O Departamento de Habitagdo e Regularizagao, 6rgdo da Secretaria Municipal de Habitagao, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Regularizagdo Habitacional e Fiscalizagdo, com competéncias para:
a) O planejamento e coordenagdo das atividades de elaboragdo dos planos de trabalho social nas a¢des de urbanizagéo e regularizagao;
b) A proposicéo de diretrizes para o trabalho técnico;
¢) O estabelecimento de prioridades na execugao das atividades técnicas;
d) A proposicdo de normas e procedimentos para a execugao dos trabalhos técnicos que lhes sdo inerentes;
) A supervisdo e monitoramento das intervengdes, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela politica habitacional;
f) O oferecimento de suporte e articulacdo das agdes dos nucleos de gestdo sob sua coordenagio;
g) O planejamento e integragdo dos grupos de trabalhos intersecretarial;
h) A promogéo da articulagdo com outros atores sociais da administragdo e demais institui¢des publicas e privadas;
i) O subsidio, com dados e informagdes, a Divisdo de Planejamento, Integracdo e Sistematizagdo; e
j) A supervisdo das atividades realizadas por terceiros no trabalho social em urbanizagdes e regularizagdo fundiaria.".
II - Divisdo de Cobrangas e Convénios, com competéncias para:

a) Realizar o langamento de boletos ou outras formas de cobranga, por meio bancario, de valores devidos por mutuarios de empreendimentos realizados pelo Municipio de Rio Claro
ou por meio de convénio com o CDHU;

b) Promover a repactuagdo com mutuarios que possuam pendéncias financeiras;

c) Realizar todos os tramites para a pactuagdo e acompanhamento de convénios com empreendedores referentes a empreendimentos reconhecidos como de interesse social; e



d) Promover os tramites junto aos cartorios extrajudiciais referente a elaboragdo de contatos, escrituras publicas e registro de iméveis.
DA COMPETENCIA DAS SECOES
Art. 75. O Departamento de Acompanhamento Social, 6rgdo da Secretaria Municipal de Habitagdo, detém a seguinte Secéo:
I - Segdo de Acompanhamento e Trabalho Social, com competéncia para:
a) Efetuar e atualizar Cadastro Municipal Habitacional em banco de dados interno dos municipes;
b) Acolher familias e individuos que buscam a Secretaria para orientagdo, encaminhamentos e atendimento referente a habitacéo e similares;

¢) Monitoramento e avaliagdo do cadastro social das familias em situagdo de vulnerabilidade habitacional buscando se direcionar pelos critérios de elegibilidade sociais e financeiros,
atendimento social e visitas domiciliares;

d) Coordenar agdes e executar planos, programas, projetos e atividades para implementagao da politica habitacional no municipio;
¢) Elaborar, supervisionar, coordenar, controlar e monitorar intervengdes do trabalho social em empreendimentos de interesse social;
f) Estabelecer agdes preventivas contra a formagao de nucleos favelados e demais ocupagdes irregulares;
g) Assistir a populagdo vulneravel do municipio em sua organizagao nas areas livres e nos Programas de habitagdo popular;
h) Promover articulagdo com os as demais secretarias de governo, para desenvolvimento de projetos, agdes, parcerias e instrumentos afins voltados para a habitagdo; e
i) Contribuir no que concerne aos critérios sociais para aquisi¢do de material de construgdo, estimulando as familias na manutengio e posteriormente melhoria na qualidade de vida.".
Art. 76. O Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais, 6rgao da Secretaria Municipal de Habitagao, detém a seguinte Sec¢ao:
I - Segdo de Controle de Obras, com competéncia para:
a) A coordenagao das agdes de fiscalizagdo de obras habitacionais;
b) O acompanhamento do andamento das agdes fiscais, orientando quanto aos procedimentos para um melhor resultado;
¢) A realizagdo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagdo de responsaveis, localizagdo de seus enderecos, a fim de obter um resultado efetivo para a agao fiscal;
d) A elaborago e encaminhamento de relatorios das agdes fiscais a Defesa Civil quando identificado risco as edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a terceiros;
e) A elaboragao e encaminhamento de relatorios a Diregdo quando verificada a necessidade de medidas de outros Departamentos ou Secretarias;
f) A elaboragao de relatorios a Diregdo quando além de infragdes ao Codigo de Obras se verificarem também infragdes ambientais, para os devidos encaminhamentos;
g) A interlocugdo com a Guarda Municipal, solicitando apoio, em caso de necessidade, quando as notificagdes ou intimagdes da fiscalizagdo nio forem atendidas;
h) A orientagdo a atuagdo dos fiscais, com vistas a evitar nulidades de procedimento nas agdes fiscais; e
i) O controle dos prazos de atendimento as solicitagdes, comunicando a chefia de divisdo, quando ndo cumpridos.".
Art. 77. O Departamento de Cadastro Habitacional, 6rgdo da Secretaria Municipal de Habitagdo, detém a seguinte Segdo:
I - Segdo de Cadastro Habitacional, com competéncia para:
a) A realizacdo de triagem para encaminhamento a equipe social;
b) A coletar de informagdes relevantes para o atendimento posterior;
¢) A realizagdo de relatorios de acompanhamento;
d) O atendimento ao municipe;
e) O esclarecimento dos municipes sobre os planos, programas e projetos da Secretaria; e
f) O encaminhamento do municipe, conforme os procedimentos estabelecidos, para a equipe competente, inclusive para outras secretarias, se for o caso.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 78. A Secretaria Municipal de Cultura ¢ composta de:
I - Departamento Administrativo:
1. Secdo da Biblioteca Publica Municipal "Zeverina Quillici Tedesco";
a) Divisdo de Bibliotecas;
b) Divisao do Casardo da Cultura.
II - Departamento de Eventos e Ensino:
1. Segdo do Centro de Artes e Esportes Unificado - CEU Mae Preta;
a) Divisdo de Administragao do Centro Cultural "Roberto Palmari";
1II - Departamento de Memoria e Patriménio:
1. Secdo do Gabinete de Leitura "Lenyra de Camargo Fracarolli";
a) Divisdo de Administragdo da Sociedade Philarmoénica Rioclarense.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 79. Sdo de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura:
I - A supervisdo, coordenagdo das unidades que lhe sdo subordinadas;

11 - A supervisdo e coordenagdo da administragdo e manuten¢éo dos equipamentos culturais e do patrimonio historico e artistico de propriedade do municipio;



III - A promogao da cultura no municipio;
IV - O incentivo e difusdo do desenvolvimento de atividades artisticas culturais, festividades civicas e comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

V - A promogido da administragdo e manutengdo das Bibliotecas Publicas integrantes do sistema Municipal de Bibliotecas - SMB e a guarda, controle, renovagéo e circulagio de seu
acervo;

VI - A promogdo da coleta, guarda conservagao e preservagdo de documentos e demais pegas que compdem a memoria € o acervo artistico do patrimonio historico e arqueologico do
municipio; e

VII - A comunicag¢do dos demais 6rgdos componentes da Administragdo todas as agdes culturais.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 80. A Secretaria Municipal de Cultura é integrada pelo:
I - Departamento Administrativo, com competéncia para:
a) A execugdo dos servigos de expediente da Secretaria;
b) O acompanhamento da execugdo dos contratos de interesse da Secretaria; e
¢) O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos relativos aos servidores da Secretaria.
II - Departamento de Ensino e Eventos, com competéncia para:
a) A elaboragdo e coordenagdo das estratégias para a operacionalizagdo dos eventos culturais no Municipio;
b) A prestacdo de apoio as demais unidades da Secretaria na producdo e realizagdo artistica de seus projetos e programas;
¢) A coordenagao das atividades relativas a logistica e a infraestrutura necessarias para a realizagao das atividades artisticas e culturais no Municipio;
d) A organizagéo e coordenagdo de atividades em oficinas das mais diversas expressdes culturais;
e) A efetuagdo da supervisdo de contratagdes de servigos e equipamentos necessarios para a realizagdo das atividades culturais no Municipio; e
f) A participagdo na elaboragao do plano de comunicagdo das atividades culturais realizadas pela secretaria.
III - Departamento de Memoria e Patrimonio, com competéncia para:
fa) O zelo pela manutengéo e preservacdo do patrimonio historico do Municipio em apoio aos 6rgios competentes como o Condephaat e o Iphan;
g b) A localizagio, identificagdo e inventario do patrimonio historico do Municipio;
ch) A proposi¢do de normas e orientagdes técnicas para regulamentacgéo do uso e ocupagdo das areas envoltorias de bens tombados quando consultado;
di) A fiscalizag@o de todos os servigos necessarios a conservagao e restauragao dos edificios historicos bem como em sua utilizagdo (tombados ou em estudo para tombamento); e
¢j) A promogao de agdes de educagio patrimonial.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 81. O Departamento Administrativo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Cultura, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Bibliotecas, com competéncias para:
a) A projecdo e implementacdo de agdes de incentivo a leitura no Sistema Municipal de Bibliotecas - SMB;
b) A busca de parcerias com organizagdes publicas e privadas objetivando o desenvolvimento de atividades nos espagos do SMB;
¢) O fornecimento de suporte as Bibliotecas Publicas Municipais integrantes do SMB para reunir, tratar, preservar e difundir o patriménio historico e cultural acumulado;
d) A promogao de agdes educativas que estimulem atividades de leitura e escrita;
e) A pesquisa de mercado editorial, propondo aquisigdo de titulos a0 SMB objetivando amplia¢do do acervo bibliografico; e
f) O auxilio da Administragdo Publica Municipal, indicando meios para o desenvolvimento da leitura e criagdo de novos espagos para as Bibliotecas.
1I - Diviséo do Casardo da Cultura, com competéncia para:
a) A administragdo da Casa da Cultura;
b) O levantamento de necessidades na manutengdo da Casa da Cultura;
¢) O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na Casa da Cultura;
Art. 82. O Departamento de Ensino e Eventos, 6rgio da Secretaria Municipal de Cultura, detém a seguinte Divisao:
I - Divisao de Administragdo do Centro Cultural "Roberto Palmari", com competéncias para:
a) O planejamento, coordenagdo e execugdo das atividades desenvolvidas no centro cultural, em conformidade com as normas e diretrizes constantes no plano Setorial de Cultura;
b) A execugdo de projetos culturais;
¢) A promogao de eventos culturais, civicos e seminarios, no ambito do Centro Cultural;
d) A emissdo de pronunciamento no ambito de sua competéncia;
e) A proposi¢do da regulamentacdo e controlar a cessdo do uso de espagos e/ou equipamentos;
f) A execugdo de reparos e manutengdo da area do prédio, nos equipamentos elétricos e eletronicos, e nos aparelhos de comunicagao;
g) A realizagdo da revisdo periodica dos equipamentos de audio, video e iluminagao;
h) O zelo pela conservagdo e manutengdo dos espagos, e

i) O planejamento, proposigao e coordenagao das atividades relativas ao apoio, incentivo e fomento da produgdo artistica e cultural, em todas as areas.



Art. 83. O Departamento de Memoria e Patrimonio, 6rgdo da Secretaria Municipal de Cultura, detém a seguinte Divisao:
I - Divisao de Administragdo da Sociedade Philarmonica Rioclarense, com competéncias para:
a) A administra¢@o da Sociedade Philarmdnica Rioclarense;
b) O levantamento de necessidades na manutengido da Sociedade Philarmdnica Rioclarense;
¢) O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na Sociedade Philarmonica Rioclarense;
d) O zelo pela manutengéo cotidiana de suas dependéncias;
e) A realizagdo, mediante parcerias, de eventos e atividades culturais.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 84. O Departamento Administrativo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Cultura, detém a seguinte Secéo:
I - Segdo da Biblioteca Publica "Zeverina Quillici Tedesco", com competéncias para:
a) A administrac@o geral da Biblioteca;
b) O levantamento de necessidades na manutengao da Biblioteca; e
¢) O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na Biblioteca.
Art. 85. O Departamento de Ensino e Eventos, 6rgio da Secretaria Municipal de Cultura, detém a seguinte Segao:
I - Secédo do Centro de Artes e Esportes Unificado - CEU Mae Preta, com competéncias para:
a) A administracdo geral do CEU Mae Preta;
b) O levantamento de necessidades na manuten¢do do CEU Mae Preta; e
¢) O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na Biblioteca.
Art. 86. O Departamento de Memoria e Patrimonio, 6rgdo da Secretaria Municipal de Cultura, detém as seguintes Sec¢des:
I - Segdo do Museu "Amador Bueno da Veiga", com competéncias para:
a) A realizagdo de exposigdes de seu acervo bem como sua manutengao;
b) O zelo pela manutengéo cotidiana de suas dependéncias;
¢) A realizagdo de eventos e atividades, especialmente de difusdo e formagao cultura;
d) A administragdo e levantamento de necessidades na manutengdo do Museu Historico e Pedagogico Amador Bueno de Veiga; e
¢) O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas no Museu Historico e Pedagdgico Amador Bueno de Veiga.
II - Sec@o do Gabinete de Leitura "Lenyra de Camargo Fracarolli", com competéncias para:
a) A administrag@o geral do Gabinete de Leitura;
b) O levantamento de necessidades na manuteng¢@o do Gabinete de Leitura; e
¢) O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas no Gabinete de Leitura.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 87. A Secretaria Municipal de Compras ¢ composta de:
I - Departamento Operacional de Suprimentos ¢ Compras:
a) Divisdo Administrativa;
b) Divisao de Planejamento e Controle;
II - Departamento de Licitagdes:
a) Divisdo de Controle de Processos;
b) Divisdo de Elaboragdo de Editais,
III - Departamento de Contratos:
a) Divisdo de Elaboragdo de Contratos;
b) Divisdo de Fiscalizagdo e Controle.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 88. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Compras:
I - A organizag@o e conservagao do cadastro de fornecedores;
II - A aquisi¢do de materiais ou servi¢os, conforme normas e Leis em vigor;
111 - A realizagdo de processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em Lei;
IV - O encaminhamento a contabilidade as notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a contabiliza¢do e pagamento;
V - A elaboragéo de pesquisas de pregos para a instauragao de processos de licitagao;
VI - A elaboragio de processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal que instituir o procedimento;

VII - A elaboracao de contratos administrativos;



VIII - A elaboragdo de processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

IX - A publicagdo de extratos de contratos, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades;
X - A elaboragdo de pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

XI - O gerenciamento dos contratos administrativos;

XII - O cadastro de fornecedores;

XIII - A providencias de documentagio de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

XIV - A prestagdo de assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e implanta¢do de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisi¢des da Administragdo Municipal;

XV - A programagao, execugdo e supervisao dos procedimentos de compras da Administragdo Publica, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal; e

XVI - A prestagdo de suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz dos Agentes de Contratagdo, Comissao de Contratagdo ¢ Comissao de Apuragio e Aplicagdo de
Penalidades Contratuais.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 89. A Secretaria Municipal de Compras ¢ integrada pelo:
I - Departamento Operacional de Suprimentos e Compras, com competéncia para:

a) Analisar e conferir os aspectos formais das solicitagdes de compras das secretarias municipais ordenadoras de despesa, nos termos da legislagdo vigente, assim como realizar a
analise de toda a documentag@o que instrumentaliza tais pedidos;

b) Promover a publicagdo de todos os atos referentes a procedimentos licitatorios, contratos e atas de registros de precos, nos termos da legislagao vigente;

c¢) Alimentar, nos termos da legislagdo vigente, o banco de dados do Portal Nacional de Contratagdes Publicas;

d) Realizar e analisar as cotagdes de pregos para instrumentalizar o processamento dos processos licitatorios, nos da lei em vigor;

¢) Promover a realizagdo dos Mapas de Pregos nas cotagdes de produtos e servigos, exceto quando se tratar de servigo e obras de engenharia, bem como auxiliar a area demandante, no
que couber, mas sem ingressar no aspecto técnico, na elaboragéo dos Estudos Técnico-Preliminares e Termos de Referéncias, com o propoésito de instrumentalizar o processamento dos

processos licitatorios;

f) Promover todas as rotinas administrativas concernentes ao expediente de documentos, controle e pedido de manutengdo dos proprios, controle e pedido de insumos, no &mbito da
Secretaria Municipal de Compras;

g) A execugdo centralizada de todos os procedimentos de aquisi¢do de materiais e contratagdo de servigos, por meio de processos de licitagdo de compras por Dispensa de Licitagio e
Inexigibilidade, de bens, servigos e obras, efetuados por todos os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal direta;

h) A coordenagdo, controle e a execugdo dos processos licitatorios de compras por Dispensa de Licitagao e Inexigibilidade para aquisi¢do de materiais e equipamentos e prestagdo de
servicos e alienag@o de bens, para os Orgdos da Administragdo direta;

i) A elaboragdo e a coordenag@o dos expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatorios e documentos afins, relativos a preparag@o, comunicag@o de resultados, manifestagdo em
recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios de compras por Dispensa de Licitagdo e Inexigibilidade; e

j) Processar os pedidos de fornecimentos de itens de Atas de Registro de Precos ja homologadas.

II - Departamento de Licitagdo, com competéncia para:

a) A elaboragdo de editais e seus respectivos anexos de contratagdo de projetos, obras, servicos e compra de material permanente e de consumo para as unidades da prefeitura;
b) O acompanhamento e auxilio na documentagao pertinente, articulando-se com os demais 6rgdos municipais competentes, especialmente no aspecto técnico;
¢) A organizagao do processo de licitagao;

d) A conferéncia da documentagao e propostas entregues pertinentes ao processo licitatorio em todas as modalidades;

e) A elaborag@o dos processos licitatorios nas diversas modalidades previstas na legislacdo brasileira;

f) A realizag@o das licitagdes para obras, compras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura; e

g) O gerenciamento dos trabalhos dos Agentes e Comissdes de Contratagéo,

h) Atender as demandas do Poder Judiciario, nos termos da legislagdo vigente.

III - Departamento de Contratos, com competéncia para:

a) Elaborar minutas de contratos referentes a execuc@o de projetos, obras e fornecimentos de materiais e servigos;

b) Uma vez encerrado o processo licitatorio, elaborar e revisar os contratos e as atas de registro de precos em conformidade com resultado obtido no certame, mantendo dialogo e
coordenag@o com os Agentes de Contratagdo, bem como com os integrantes das Comissdo de Contratagao;

¢) Iniciada a execugo contratual, responsabilizar-se pela elaboragdo dos termos aditivos contratuais, na hipotese de sua necessidade;

d) Zelar pelo correto encaminhamento do contrato e seus termos aditivos a contratada para assinatura, bem como aos Secretarios Municipais e ao Prefeito Municipal;
¢) Encaminhar o contrato ou termos aditivos, aos 6rgdos competentes para ulteriores atos inerentes aos certames licitatorios;

e) Requerer a Secretaria Municipal competente o envio da Ordem de Servigo para anexa-la aos autos licitatorios, em caso de exigéncia no edital e contrato;

f) Exigir dos contratantes para assinatura do contrato e seus termos aditivos, a correspondente garantia contratual, na eventualidade de sua obrigatoriedade;

g) Cuidar de que o contrato e seus termos aditivos sejam publicados no prazo legal;

h) Solicitar junto as Secretarias Municipais o fornecimento de Ordem de Recebimento Definitivo em caso de obra se outros documentos comprobatérios atestando a conclusio do
objeto contratado, para que seja encartado no processo licitatorio;

i) Controlar e acompanhar os prazos de execuc@o dos contratos junto as secretarias municipais ordenadoras de despesa/gestoras, produzindo relatorios, planilhas que possam indicar a
vigéncias dos Contratos e Atas de Registos de Preco, assim como, notificar as secretarias municipais ordenadoras de despesa/gestoras sobre tais vigéncias, para que possam
providenciar os atos administrativos correspondestes para eventuais prorrogagdes e/ou renovagao contratuais; nos termos da lei;

h) Alimentar, nos termos da legislagdo vigente, o banco de dados da AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; e



i) Alimentar todos os bancos de dados obrigatorios dos Orgdo Externos de Fiscalizagdo pertencentes ao Estado de Sdo Paulo, Unido e Poder Judiciario, nos termos da legislagdo
vigente, e auxiliar nas prestagdes de contas e pedidos de informagao dos supracitados 6rgaos.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 90. O Departamento Operacional de Suprimentos de Compras, 6rgao da Secretaria Municipal de Compras, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Cotagdes e Analise de Pregos, com competéncia para:
a) Realizar e analisar as cotagdes de pregos para instrumentalizar o processamento dos processos licitatorios;
b) Promover a realizagdo dos Mapas de Pregos nas cotagdes de produtos e servigos, exceto quando se tratar de servigo e obras de engenharia, bem como auxiliar a drea demandante, no
que couber, mas sem ingressar no aspecto técnico, na elaboragéo dos Estudos Técnico-Preliminares e Termos de Referéncias, com o propoésito de instrumentalizar o processamento dos
processos licitatorios;

1I - Divisdo de Planejamento e Controle, com competéncia para:

a) Analisar e conferir os aspectos formais das solicitagdes de compras das secretarias municipais ordenadoras de despesa, assim como realizar a analise de toda a documentagdo que
instrumentaliza tais pedidos.

b) Promover a publicagdo de todos os atos referentes aos procedimentos licitatorios, contratos e atas de registros de precos; e

¢) Alimentar o banco de dados do Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Art. 91. O Departamento de Licitagdes, 6rgao da Secretaria Municipal de Compras, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Controle e Distribui¢ao de Processos, com competéncia para:

a) Distribui¢do dos pedidos de processos licitatorios na modalidade julgada mais adequada;

b) Coordenar a abertura dos certames licitatorios realizando as publicagdes cabiveis;

¢) Coordenar a agenda dos processos licitatorios, bem como a emissao de relatorio sobre o seu status;

d) Efetuar o controle dos pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos administrativos;

e) Providenciar pela adequada guarda e conservagao dos processos licitatorios em arquivo disponibilizado pela Secretaria Municipal de Compras; e
f) Prestar assisténcia e despachar o expediente com o Diretor do Departamento de Licitagdes.

I - Divisdo de Elaboragao de Editais, com competéncia para:

a) Definir os padrdes de rotina na formalizagdo dos processos licitatorios;

b) Zelar para que os editais e demais providéncias para viabiliza¢do do certame, estejam em sintonia com as normas legais regentes ao caso;

¢) Certificar que a condugé@o do processo de licitagdo esteja em total conformidade com as exigéncias dos 6rgdos municipais requisitantes; e

d) Prestar assisténcia e despachar o expediente com o Diretor do Departamento de Licitagdes.

Art. 92. O Departamento de Contratos, 6rgao da Secretaria Municipal de Compras, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Elaboragio e Controle de Contratos, com competéncia para:

a) Coordenar a organizac¢ao dos documentos utilizados para a confec¢@o dos contratos e termos, assim como dos documentos produzidos pelo Departamento de Contratos;
b) Auxiliar na coordenagdo da execug@o das agdes necessarias para elaboragdo dos termos e contratos, observando a legislagdo pertinente;

c) Prestar assisténcia e despachar o expediente com o Diretor do Departamento de Contratos;

d) Coordenar a confecgdo de planilhas que garantam a confecgao de relatorios sobre a confecgdo de contratos e termos, assim como o tramite dos mesmos, dentro da competéncia da
Secretaria Municipal de Compras; e

e) Zelar pelo correto encaminhamento do instrumento de contrato ou da ata junto & contratada e aos demais atores do certame.
11 - Diviséo de Fiscalizagdo e Controle, com competéncia para:
a) Coordenar a organizagio dos documentos utilizados para prestagio de informagdes aos Orgdos de Controle e Fiscalizagio;
b) Coordenar a prestagdo de informagdes aos Orgdos de Controle ¢ Fiscalizagdo, para que atendam aos prazos estabelecidos em lei; e
¢) Auxiliar na coordenagio da execugio das agdes necessérias para prestagio de informagdes aos Orgios de Controle e Fiscalizagio.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 93. A Secretaria Municipal de Esportes é composta de:
I - Departamento Administrativo:
I - Departamento de Esportes, Recreagéo e Lazer
a) Divisdo de Competigdes Praticas Esportivas; e
b) Divisdo de Eventos e Festividades.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 94. A Secretaria Municipal de Esportes, compete:

I - A defini¢ao e implementagdo das politicas esportivas, competitivas, de recreagdo e lazer, de acordo com as diretrizes e orienta¢des estratégicas definidas pelo Governo Municipal e
legislacdo pertinente;

II - A promogao e apoio dos eventos esportivos formais e informais;

III - A garantia das politicas piblicas esportivas, de recreagdo e lazer sejam distribuidas em todo o municipio;



IV - A promogio da inclusdo social através de atividades fisicas esportivas e de lazer;
V - A garantia da oferta de atividades fisicas, esportivas, de recreacdo e lazer a populagéo;
VI - A gestdo das rotinas administrativas pertinentes a: compras, recebimentos e protocolos;
VII - A elaborag@o das normas e controles referentes as politicas publicas esportivas, de recreacdo e lazer; e
VIII - O gerenciamento, pleito e cadastro convénios com universidades, entidades, federagdes e entes federativos.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 95. A Secretaria Municipal de Esportes, ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Administrativo, com competéncia para:
a) O acompanhamento das agdes pertinentes aos processos licitatorios de acordo com procedimentos da Secretaria Municipal de Compras;

b) A elaboragdo de pedidos de compra para formagao ou reposicdo de estoque de materiais de consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagdo dos materiais
em estoque;

¢) A administragao e controle do patriménio mobiliario e imobilidrio da Secretaria, inclusive no aspecto de manutengdo e conservagio;
d) A atuagdo em conjunto com o Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de administragao:

1. na manutengdo ¢ atualiza¢do de dados e informagdes do cadastro funcional dos servidores; e

2. no fornecimento de subsidios para programas de valorizagao dos servidores.

e) A supervisdo da administragdo dos equipamentos de esportes e lazer;

f) O planejamento da utilizagdo dos espagos, materiais e equipamentos esportivos (campos, quadras, piscinas, redes, bolas e outros);
2) A alocag@o dos funciondrios e estagirios nas dependéncias da Secretaria;

h) O gerenciamento dos contratos de alojamentos e utilizagdo dos mesmos; e

i) A organizacdo e conservagdo dos documentos e arquivos referentes ao departamento.

1I - Departamento de Esportes, Recreagdo e Lazer, com competéncia para:

a) A definigdo e implementagao das politicas esportivas, competitivas, de recreagdo e lazer, de acordo com as diretrizes e orientagdes estratégicas definidas pelo Governo Municipal
e legislagdo pertinente;

b) A promogéo e apoio de eventos esportivos formais e informais;
¢) A garantia das politicas publicas esportivas, de recreagdo e lazer sejam distribuidas em todo o municipio;
d) A promogao da inclusdo social através de atividades fisicas esportivas e de lazer;
) A garantia da oferta de atividades fisicas, esportivas, de recreaco e lazer a populagio;
f) A elaboragdo e implantagdo das normas e controles referentes as politicas publicas esportivas, de recreagio e lazer; e
g) O gerenciamento dos convénios com universidades, entidades, federagdes e entes federativos.
hh) A implementac@o de agdes de acesso as atividades de recreagdo e lazer que reduzam a restri¢do de género, idade e portadores de deficiéncia;
ii) A promogao de atividades e programas especificos para idosos, mulheres e portadores de deficiéncia;
ji) O fomento das atividades recreativas e de lazer no ambito do Municipio;
kk) A organizagdo de eventos com atividades recreativas e de lazer;
11) O aproveitamento das datas comemorativas para organizar atividades tematicas pertinentes;
ms) A participacdo das atividades de desenvolvimento e preservagdo da coordenag@o motora de criangas, idosos e portadores de deficiéncia; e
nt) A sugestdo de um calendario de atividades recreativas e de lazer para todos as idades.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 96. O Departamento de Esportes, Recreagdo e Lazer, Recreagdo e Lazer 6rgdo da Secretaria Municipal de Esportes, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Competi¢des Praticas Esportivas, com competéncias para:
a) O gerenciamento e acompanhamento da filiagdo dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederagdes, Federacdes, Associagdes e Ligas;
b) O gerenciamento da inscri¢do dos atletas representantes do municipio de Rio Claro em competi¢des oficiais ou ndo em suas respectivas modalidades;
¢) O acompanhamento do calendario de eventos e competi¢des da Secretaria Municipal de Esportes, das Federagdes, das Associagdes e das Ligas;
d) O gerenciamento e acompanhamento da logistica de transporte e alimentagdo das equipes e eventos esportivos e recreagao;
e) O recebimento e o protocolo das solicitagdes referentes a eventos competitivos;
f) A confecgdo e gerenciamento dos prontuarios de atletas vinculados 8 SMET;
2) A reunido de informagdes e resultados de competigdes e eventos esportivos para a assessoria de imprensa; e
h) O controle das rotinas administrativas referentes as demandas esportivas competitivas.
1I - Diviséo de Eventos e Festivais, com competéncias para:
a) A técnica de eventos, com a montagem e recreagdo dos eventos;

b) A manutengdo das pragas de Lazer e Recreagdo; e



¢) A realizagdo de eventos nas pragas ¢ demais areas publicas.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 97. A Secretaria Municipal de Turismo é composta de:
I - Departamento de Turismo:
1.1. Segdo de Gestao do Mercado Municipal.
II - Departamento de Eventos.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 98. A Secretaria Municipal de Turismo, compete:
I - A assisténcia ao Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos turisticos do municipio;
II - A promogdo e encaminhamento dos estudos que visem o aproveitamento dos recursos naturais, culturais e historicos do municipio, para fins turisticos;
III - A promogao do turismo no Municipio;
IV - A elaboragdo de projetos de desenvolvimento e pesquisa das atividades turisticas;
V - O fomento e o desenvolvimento de programas e projetos de interesse turistico visando incrementar o afluxo de turistas ao Municipio de Rio Claro;
VI - A participagdo da comunidade local nas atividades turisticas;
VII - O provimento e o desenvolvimento do turismo através do intercdmbio com outros municipios;
VIII - A realizag@o de estudo, proposi¢do e a negociagdo de convénios com entidades publicas e privadas para implementagdo de programas e atividades turisticas;
IX - O apoio em articulag@o com as secretarias municipais, com a iniciativa privada e entidades a realizagdo de festas, feiras, congressos, seminarios, cursos e eventos no municipio;
X - O incentivo e difusdo de festividades e atividades civicas e comemorativas do municipio; e
XI - Gestao do Mercado Municipal.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 99. A Secretaria Municipal de Turismo ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Turismo, com competéncias para:

a) Elaborar projetos detalhados, autoexplicativos, com capacidade técnica para realizagdo, com o objetivo de captar recursos de organizagdes privadas, com a inteng@o de investir no
municipio através do turismo;

b) Celebrar convénio com Orgdo governamentais com a inten¢do de captacdo de recursos de emendas parlamentares para o investimento no crescimento de eventos e espagos turisticos
da cidade de Rio Claro;

c) Celebrar convénios de cooperagdo técnica com entidades de pratica, para melhoria do turismo da cidade;

d) Elaboragdo de um plano de ag@o para cada agdo turistica realizada pela Secretaria de Turismo, criando assim métodos de implementag@o, acompanhamento, ¢ avaliagdo de todas as
acdes desta secretaria;

¢) Elaboragdo de um plano de médio e longo prazo para o desenvolvimento do turismo municipal e regional;

f) Realizar projetos de mapeamento de todos as areas turisticas da cidade de Rio Claro, e as areas com potenciais para se tornarem pontos turisticos, para planejar planos de
desenvolvimento de cada espago;

2) Realizar mapeamento de agdes turisticas da cidade de Rio Claro, e de outras possiveis a serem iniciadas e desenvolvidas, e; e
h) Realizar a gestdo do mercado municipal.

II - Departamento de Eventos, com competéncia para:

a) A realizagdo de eventos que propiciem o fomento do turismo do municipio;

b) O planejamento da agenda anual de eventos turisticos e de lazer dentro da caracteristica do municipio em sua tradi¢ao;

¢) A programacao dos eventos turisticos e de lazer;

d) A elaboragéo e coordenagao de estratégias para a realizagdo dos eventos no municipio;

e) A execugdo da produgdo para compor toda a infraestrutura dos eventos da secretaria;

f) A elaboragdo de material para a divulgacdo dos eventos turisticos; e

g) A prestacdo de assessoria, logistica e suporte técnico operacional no agendamento da cessdo de materiais da secretaria para eventos de toda a comunidade, servindo a populagdo em
suas festas, simposios, workshops, shows, apresenta¢des e demais eventos.

DA COMPETENCIA DA SECAO
Art. 100. O Departamento de Turismo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Turismo detém a seguintes Se¢ao:
I - Secédo de Gestdo do Mercado Municipal, com competéncias para:
a) Administrar o bom andamento das execugdes das atividades comerciais desenvolvidas no Mercado Municipal, em conformidade com as normas internas;
b) Desenvolver e fazer cumprir regras de regulamentagao e controle de cessdo do uso de espagos;
¢) Chefiar a execugdo de reparos e manutengdo da area do prédio, promovendo revisao periddica na estrutura e nos equipamentos que guarnecem o prédio; e
d) Desenvolver estratégias e agdes para desenvolvimento do Mercado Municipal.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO



DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 101. A Secretaria Municipal de Educagdo ¢ composta de:
I - Departamento de Planejamento, Convénios e T.I.C:
a) Diviso de Planejamento e Cadastro Unico; e
b) Divisdo de T.I.C.
II - Departamento de Alimentagdo Escolar:
1. Segdo de Planejamento e Nutri¢do; e
2. Se¢do de Distribuigao.
III - Departamento de Acompanhamento de Obras e Setor Predial:
a) Divisdo de Engenharia e Arquitetura; e
b) Divisdo de Manutengao.
IV - Departamento Pedagogico:
a) Divisdo de Supervisdo Escolar;
b) Centro de Aperfeicoamento Pedagogico-CAP.
V - Departamento Financeiro e Patrimonial:
a b) Divisdo de Or¢camento e Contabilidade;
1. Segdo de Almoxarifado e Patriménio; e
2. Se¢do de Transporte Escolar.
VI - Departamento Administrativo:
a) Divisdo de Apoio ao Recursos Humanos;
1. Segdo de Controle de Banco de Dados (AUDESP).

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 102. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Educagéo:
I - A defini¢do da Politica Municipal de Educagio, em consonancia com as diretrizes estabelecidas em legislagdo vigente;
II - A coordenagdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano Municipal de Educagao;
III - O monitoramento e a avaliagdo dos resultados de educagio do Sistema Municipal de Ensino;
IV - O asseguramento do ingresso e a permanéncia de todas as criangas e jovens nas Unidades da rede de ensino municipal, atuando conforme diretrizes municipal, estadual e federal;
V - O asseguramento da educagio inclusiva como responsabilidade do sistema municipal de ensino;
VI - O apoio das demais secretarias municipais em temas transversais as politicas publicas para a educagéo;
VII - A autorizagdo das Unidades Escolares privadas na area de Educagao Infantil;
VIII - O controle do or¢gamento e recursos financeiros vinculados a educagdo municipal, em parceria com a Secretaria Municipal de Finangas;

IX - A execugdo de atividades destinadas a cumprir e fazer cumprir as leis educacionais emanadas dos 6rgidos competentes, bem como, em regime de colaboragao, as decisdes do
Conselho Nacional e Estadual de Educagio; e

X - A garantia de forma permanente a articulagdo com o Conselho Municipal da Educagdo - CME e demais 6rgéos e entidades de atuagdo na area educacional no Municipio.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 103. A Secretaria Municipal de Educagéo ¢ integrada pelo:

I - Departamento de Planejamento, Convénios e T.I.C, com competéncia para:

a) A identificagdo da demanda e planejar a oferta da educagdo basica de forma georreferenciada;

b) A coordenagdo e desenvolvimento do desenvolvimento de relatorios gerenciais e informagdes educacionais para subsidiar estudos para diretrizes pedagogicas, administrativas e
politicas educacionais da Secretaria;

¢) O subsidio do Nucleo de Recursos Humanos nos processos de ingresso, movimentagdo e mobilidade funcional dos quadros de servidores da Secretaria;
d) O acompanhamento do planejamento de constru¢éo e ampliacdo de Unidades Educacionais;

e) O subsidio da implementagdo do sistema de informagdes educacionais da Secretaria;

f) O gerenciamento e implantagio do sistema de informagdes educacionais da Secretaria;

g) O gerenciamento dos dados do Sistema Interno e Externo de Comunicagdo por meio da Tecnologia da Informagao;

h) O encaminhamento dos dados da Secretaria Municipal da Educacédo e Unidades Educacionais ao Departamento de comunicagio da Prefeitura;

i) A gestao do planejamento da Secretaria Municipal da Educagdo e elaboragdo de Relatorios;

j) A identificag@o das possibilidades de Convénios com 6rgdos publicos, privados e/ou terceiro setor, visando fontes alternativas de recursos financeiros, humanos, tecnologicos, entre
outros, voltados a criagdo de novos conhecimentos e implementagdo de programas e projetos coerentes com a politica educacional da Secretaria Municipal da Educagao;

k) O planejamento e gerenciamento de forma centralizada os convénios junto as entidades filantropicas e convencionais;

1) A elaboragdo de projetos/planos de trabalho em acordo com as regras estabelecidas pelos proponentes dos convénios;



m) A providéncia de documentagdo exigida;

n) O acompanhamento do tramite do processo nos drgaos competentes;

0) A emissdo de parecer em processos de autorizagdo de convénio; e

p) A execugdo de outras atividades correlatas.

II - Departamento de Alimentagdo Escolar, com competéncia para:

a) A supervisdo das agdes relacionadas ao Programa de Alimentacao Escolar;

b) O planejamento e atuagdo em conjunto com as equipes educacionais no suporte e desenvolvimento de agdes de apoio psicossocial aos alunos e familias conforme perfil levantado
junto a rede escolar;

¢) O desenvolvimento das a¢des relacionadas a alimentagdo e nutrigdo, abrangendo os aspectos técnicos e educacionais, em conjunto com os profissionais da educacao, sejam elas
grupos de trabalho ou projetos especificos;

d) A avaliacdo das metas nutricionais dos cardapios conforme perfis dos alunos atendidos;

e) A estipulagdo do numero de refei¢des de acordo com a modalidade de ensino, a area e o tempo de permanéncia do aluno na escola;
f) O acompanhamento da prestagdo de contas;

g) O gerenciamento dos contratos;

h) A elaboragdo de Pedidos de Compra e apoio na elaboragdo de Editais para compras de géneros alimenticios para o Departamento;
i) O planejamento de compras de géneros alimenticios para suprir o estoque;

j) O langamento e encaminhamento de Notas Fiscais de Fornecedores para o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonio;

k) O controle de saldos de empenho dentro da Dotagdo Orgamentaria do Departamento;

1) A elaboracdo do Plano Plurianual do Departamento e Planejamento Or¢amentario Anual em parceria com o Departamento de Gestao Financeira e de Patrimonio;
m) A elaborag@o ¢ encaminhamento de dados da Prestagdo Anual de contas ao FNDE (PNAE e PNAC e DSE); e

n) A execugdo de outras atividades correlatas.

III - Departamento de Acompanhamento de Obras e Setor Predial, com competéncia para:

a) O acompanhamento em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, dos projetos e as obras relacionadas a area da educag@o, desde a sua concepgao até a sua conclusio,
reunindo sobre eles todas as informagdes acerca de seu andamento e fiscalizando os prazos de execugdo de cada etapa;

b) O planejamento da politica e a agdo de manutengo de proprios municipais vinculadas a area da educagio;

¢) O acompanhamento do levantamento da situacao das unidades escolares, quanto as normas de sistema de combate a incéndio, SPDA (sistema de para-raios) e demais normas que
determinam as estruturas fisicas de edificagdo para fins escolar; e

d) A execugdo de outras atividades correlatas.

IV - Departamento Pedagdgico, com competéncia para:

a) A elaboragdo de diretrizes e normas pedagégicas para a rede municipal de ensino;

b) A viabilizagdo e organizacao de bibliografia que subsidie a reflex@o curricular, buscando amplia-la nas especificidades das areas de conhecimento;

¢) A elaboragdo de especificos materiais e recursos pedagogicos;

d) A analise e avaliag@o dos resultados do ensino e propor medidas para corre¢do de rumos e de aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem;

e) O planejamento e gestdo dos programas de formagao continuada de permanente atualizagdo e produgio de conhecimentos e saberes aos profissionais da rede municipal de ensino;
f) A elaboracdo de programas e projetos de exigéncia pedagogica implementados pelos 6rgdos municipais;

2) A contribuigdo para o desenvolvimento de projetos de educagdo de jovens e adultos, em sincronia com as institui¢cdes de formagao profissional do municipio;

h) A garantia do gerenciamento de dados e informagdes educacionais da Secretaria, na forma da legislagdo vigente;

i) O desenvolvimento de programas e projetos proprios e em parceria com outras institui¢des educacionais;

j) A proposicao e coordenagdo da publicagdo de boletins, periddicos, revistas e livros, a partir de experiéncias e vivéncias dos profissionais e alunos da Rede Municipal de Ensino;
k) O subsidio na implementagdo do sistema de informagdes educacionais da secretaria;

1) O planejamento e coordenagdo, com a supervisdo de ensino, CAP e gestores da Secretaria, a programagio anual de cursos de capacitagdo e desenvolvimento dos profissionais;

m) O planejamento e orientac@o da aplicagdo das diretrizes e normas pedagodgicas de educagdo basica, de jovens e adultos, bem como concernentes a educagdo inclusiva, nas unidades
de ensino municipal;

n) O apoio da pratica pedagogica adotada na escola e na sala de aula para o desenvolvimento do trabalho educativo dos alunos de forma organica e estrutural por meio da supervisao e
coordenagdo pedagogica;

0) A coordenagdo de programas de continuidade e integragao da Educagdo Basica;

p) A articulagdo com 6rgéos e instituigdes municipais para atendimento, em continuidade, da Educacgdo de Jovens e Adultos - EJA; e

q) A colaboragdo colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional das escolas.

V - Departamento Financeiro e Patrimonial, Financeiro e Patrimonial, com competéncia para:

al) A elaboragdo de estudos, custos e levantamento de dados e indicadores financeiros, com a finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento e a gestdo;
bm) A coordenag@o do processo de repasse de recursos financeiros na forma da legislagdo vigente;

cn) A realizagdo do acompanhamento dos recursos aplicados na manuteng@o e desenvolvimento do ensino, objetivando atingir as aplicagdes minimas exigidas na forma da legislacao
aplicavel;



do) O gerenciamento e acompanhamento sob o ponto de vista contabil e financeiro a execu¢ao dos Convénios e Programas e elaboragio de prestagdo de contas dos recursos recebidos
pela Secretaria;

ep) O preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as diretrizes or¢amentarias da Secretaria Municipal da Educagéo;
q f) O controle da dotagdo or¢amentaria;
fg) acompanhamento das agdes pertinentes aos processos licitatorios, de acordo com procedimentos da Secretaria Municipal de Compras;

gh) A elaboragdo de pedidos de compra para formagédo ou reposicdo de estoque de materiais de consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagio dos materiais
em estoque;

hi) A administragdo e controle do patrimonio mobiliario e imobiliario da Secretaria;
ij) A conservagdo da manuten¢do dos veiculos da Secretaria;
jk) A elaboragdo do controle, planejamento e acompanhamento da execugdo orcamentaria dos recursos alocados para a Secretaria; e
kl) O acompanhamento das prestacdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado e da Unido,
dos recursos aplicados na manuten¢io e desenvolvimento do ensino, bem como das demais
prestagdes de contas feitas aos orgaos financiadores.
VI - Departamento Administrativo, com competéncias para:
a) A coordenagdo e conservagdo do cadastro funcional dos servidores, frequéncia e pagamento, escala de férias e vacancia de servidores;
b) A implementacao de programas de valorizacdo dos servidores, de fornecer suporte e apoio aos servidores em consonancia com os planos de carreira respectivos;
¢) A atuag@o, junto ao Departamento Pedagogico na composi¢ao do quadro das escolas de modo a garantir o seu pleno funcionamento;
d) A atuagdo, junto ao Departamento Pedagogico, no levantamento de necessidades de treinamento de pessoal da secretaria; e
e) A execugdo de outras atividades correlatas.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 104. O Departamento de Planejamento, Convénios e TIC, 6rgdo da Secretaria Municipal de Educaggo, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisdo de Planejamento e Cadastro Unico, com competéncias para:
a) O planejamento, execugao e garantia do cumprimento dos procedimentos do Censo Escolar da Rede Municipal;
b) O planejamento e monitoramento das atividades que envolvam dados informacionais, tais como cadastros, estatisticas e matriculas;
¢) A elaboragao, execuc¢do e acompanhamento de procedimentos de organizagido e manutengo do cadastro da demanda;
d) A elaboragao de graficos e mapas de demanda escolar;
¢) O controle de matricula e criagdo de classes;
f) O cadastro de alunos junto a PRODESP;
g) A geragdo de contato com a Diretoria Regional de Ensino de Rio Claro referente a cadastro de alunos e planejamento da distribuigdo de vagas para ensino fundamental e médio;
h) O acompanhamento do processo de informatizagdo das inscri¢des, matriculas, transferéncia e lista de espera da educagao Infantil;

i) O acompanhamento e orientagio do processo de Cadastro Unico (Bolsa Familia), através do controle de frequéncia dos alunos no programa, de relatorios e da manutengio do
sistema atualizado;

j) O arquivamento de toda documentagao pertinente a Secretaria Municipal da Educagao; e

k) A execugdo de outras atividades correlatas.

II - Divisdo de TIC, com competéncias para:

a) O preparo dos profissionais da Secretaria para o uso de novas tecnologias da informagdo e comunicagio - (TIC);

b) A orientagdo das escolas sobre sistema de cadastro, transferéncia e matriculas;

¢) O acompanhamento e avaliagdo dos projetos desenvolvidos nas escolas e em salas de aula relacionadas com o uso dessas tecnologias;
d) O planejamento e promogao das atividades relacionadas a ciéncia e tecnologia utilizadas no espago escolar;

e) O oferecimento de formagéo técnica aos professores para utilizagdo dos laboratorios de informatica;

f) O oferecimento de formagao aos funcionarios da Rede Municipal de Ensino;

2) O oferecimento de suporte aos cursos de formagao a distdncia promovidos pela Secretaria ou por institui¢do municipal;

h) O acompanhamento da execugdo dos processos de informatizagdo de todo os setores da Secretaria;

i) O gerenciamento do sistema de senhas de acesso dos diversos sistemas informatizados;

j) A colocagdo de instalagdes de equipamentos de audio e video para uso em reunides, cursos ¢ palestras;

k) A manutenc@o e reparos de informatica da SME e das UE’s;

1) O acompanhamento do funcionamento da Infovia;

m) O arquivamento de toda documentagao pertinente a Secretaria Municipal da Educagao; e

n) A execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 105. O Departamento de Acompanhamento de Obras e Setor Predial, 6rgdo da Secretaria Municipal de Educagdo, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Engenharia e Arquitetura, com competéncias para:



a) O acompanhamento de visitas técnicas para inicio de processo licitatorio e acompanhar as licitagdes;

b) A realiza¢@o, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, vistorias in loco em obras publicas relacionada a area da educagao;

¢) A garantia, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, que todas as atribuigdes previstas em contratos de obras e servigos sejam cumpridas;

d) A execucdo e aprovagdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, medi¢des dos servigos contratados, bem como atestar o recebimento provisorio dos servigos;

e¢) O gerenciamento, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, dos projetos e das obras relacionadas a area da educagdo, desde a sua concepgao até a sua conclusio, reunindo
sobre eles todas as informagdes acerca de seu andamento e fiscalizando os prazos de execugdo de cada etapa;

f) A revisao e atualizacdo dos desenhos e projetos de obras publicas relacionadas a area da educagao; e

g) A realizagdo do levantamento da situagdo das unidades escolares, quantos as normas sistema de combate a incéndio, SPDA (sistema de para-raios) e demais normas que determinam
as estruturas fisicas de edificag@o para fins escolar.

II - Divisdo de Manutengdo, com competéncias para:
a) A realizagdo manutengao e pequenas ampliagdes de rede na parte elétrica e hidraulica;

b) A realizacdo de pequenas reformas de telhados, mobiliarios, armarios, colocacdo de portas e manutengdes na parte de marcenaria, inclusive a execugio de pinturas de pequenas
reformas;

c) A realizacdo de reparos e pequenas reformas na parte de construgao civil;

d) O arquivo de toda documentagdo pertinente a Secretaria Municipal da Educagéo; e

e) A execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 106. O Departamento Pedagogico, 6rgao da Secretaria Municipal de Educagéo, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Supervisdo Escolar, com competéncias para:

a) A orientagdo, acompanhamento e supervisao das unidades escolares jurisdicionadas a Secretaria Municipal de Educagao;

b) A participagdo das reunides de planejamento nas unidades escolares, orientando e acompanhando o processo de ensino e aprendizagem e, quando necessario, as Horas de Trabalho
Pedagogico Coletivo;

¢) O Oferecimento da execugao de agdes (cursos, orientagdes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto Politico
Pedagogico da unidade escolar;

d) O acompanhamento do processo de inclusdo dos alunos, efetivando o direito a educagéo;
¢) O acompanhamento do Programa de Qualificagdo Profissional para os docentes, priorizando a¢des de atualizagao de praticas pedagdgicas em sala de aula;
f) O acompanhamento dos resultados de avaliagdo de desempenho dos profissionais da Secretaria;

2) A conservagdo dos registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de outros documentos e informagdes que possibilitem a movimentagao dos profissionais do magistério
através de concursos de remogao e atribuigdo de aulas ou classes, anualmente;

h) A garantia do registro da evolug@o na carreira do profissional, resultante dos processos de evolug@o funcional subsidiando o enquadramento em novo padrao remuneratorio;

i) A orientagdo na elaboragdo e implementagao do Calendario Escolar e Matriz Curricular das Unidades Educacionais;

j) A organizagdo e operacionaliza¢do do processo inicial de atribuigdo de classes/aulas;

k) A organizagdo e operacionalizagdo das sessdes semanais de atribuigdo de classes/aulas;

1) A organizagdo e operacionalizagdo dos processos de remogao e ingresso dos integrantes do quadro do magistério da rede publica municipal;

m) A validag@o dos atos escolares dos alunos concluintes dos Cursos de Ensino Fundamental II e Educagdo de Jovens e Adultos - EJA II, através do GDAE;

n) O assessoramento das Unidades Educacionais na manutengéo de registros corretos e atualizados da vida escolar dos alunos e da vida funcional dos professores e funcionarios;
0) A participacdo das elei¢des de professor coordenador nas Unidades Educacionais;

p) O recebimento dos projetos e encaminha-los aos departamentos competentes;

q) A participacdo da organizagdo e operacionaliza¢do de eventos promovidos pela Secretaria Municipal da Educagdo, tais como: aula inaugural, reunides pedagogicas e simpdsio de
educacio;

r) A participagdo de cursos de capacitagdo oferecidos aos professores;
s) A promogao das Unidades Escolares de toda legislagdo educacional municipal, estadual e federal necessaria a regularidade de seu funcionamento;

t) A coordenagdo de supervisionar o planejamento e a execugdo de atividades administrativo-pedagogicas nas unidades escolares de Educagdo Infantil, Ensino Fundamental e
Educagao de Jovens e Adultos e Projetos;

u) A colaboragdo na difusdo e implementagdo das normas pedagogicas emanadas dos Orgaos superiores;

v) A avaliagdo dos resultados do processo ensino-aprendizagem e indices de retengao e evasio, propondo solugdes aos problemas detectados;

w) O acompanhamento dos dados relativos ao Processo Educacional e elaborar alternativas de solu¢des para os problemas especificos de cada nivel e modalidade de ensino;
X) A supervisdo das escolas particulares de Educaco Infantil e de Educacdo Especial;

y) A verifica¢do das condigdes para autorizagdo e funcionamento de estabelecimentos da rede municipal de Educagdo Infantil e Ensino Fundamental e Particulares de Educacgéo
Infantil e Educagao Especial;

z) O oferecimento de pareceres, realizando estudos e desenvolver outras atividades relacionadas com a supervisdo pedagogica do processo educacional;
aa) A atuagdo junto aos Diretores/Dirigentes e Secretarios/Auxiliares Administrativos de escola no sentido de racionalizar os servigos burocraticos;

ab) A orientagdo quanto os procedimentos necessarios para implementa¢do da Associac@o de Pais e mestres e Conselho de Escola;

ac) A analise dos estatutos das Associagdes de Pais e Mestres e Conselhos de Escola, verificar a sua observéancia e controlar a execugdo de seus programas;

ad) O exame e vistoria de documentos da vida escolar do aluno, bem como os livros de registro das unidades educacionais;



ae) A orientagdo e acompanhamento das atividades interescolares que reforcem as formas colegiadas de gestao:

1. Conselho de Escola, Conselho de Classe/Série/Ano/Termo, Grémio, Associagdo de Pais e Mestres.

af) O assessoramento da equipe escolar na analise do desempenho dos alunos e no encaminhamento de a¢des que visem sanar as deficiéncias de aprendizagem;
ag) A criacdo de classes e escolas (documentagio);

ah) O atendimento diario ao publico relativo a vida escolar.

ai) O arquivo de toda documentagdo pertinente a Secretaria Municipal da Educagéo; e

aj) A execugdo de outras atividades correlatas.

II - Centro de Aperfeicoamento Pedagogico - CAP, cujas competéncias e atribui¢des estdo previstas na Lei n® 3.706, de 17/11/2006.

Art. 107. O Departamento, Financeiro e Patrimonial Financeiro e Patrimonial 6rgido da Secretaria Municipal de Educagao, detém a seguinte Divisdo:
1II - Divisao de Orgamento e Contabilidade, com competéncias para:

a) O célculo e encaminhamento para pagamento repasse de verba para as unidades educacionais;

b) O assessoramento dos gestores das unidades educacionais e conselheiros sobre a utilizagao dos recursos;

¢) O recebimento da analise das prestagdes de contas dos recursos transferidos;

d) A execugdo de outras atividades inerentes a gestdo de fundos e repasses na forma da legislagdo vigente;

¢) A realizagdo do controle de notas fiscais para quitagio;

f) A realizag@o do controle e quitacdo de convénios da Secretaria Municipal da Educagdo e Escolas e adiantamentos;

2) A elaboragdo de pesquisas de pre¢o de materiais e servigos;

h) O arquivo de toda documentagao pertinente a Secretaria Municipal da Educagao;

i) O controle, conferéncia e processamento do pagamento de compras, servigos e construgdes/reformas de escolas, aluguéis e servigos de utilidade, entre outros;
j) O controle dos adiantamentos de viagens e despesas miudas; e

k) O controle dos balancetes mensais da APM.

Art. 108. O Departamento Administrativo, Financeiro e Patrimonial, 6rgéo da Secretaria Municipal de Educagdo, detém a seguinte Divisdo:
I - Divisao de Apoio aos Recursos Humanos, com competéncias para:

a) O acompanhamento da Atribui¢ao de classes/aulas para professores;

b) O gerenciamento do processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensino;

¢) A publicagdo de atos decisorios de acimulo de cargos e fungdes;

d) A analise de respostas de processos administrativos de vida funcional e encaminhamentos para instancias superiores;

e) A elaboragdo de portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério Municipal;

f) O recebimento, conferéncia e registro dos processos e demais documentos;

2) O controle e o andamento de informar sobre a localizagdo de papéis e processos;

h) O zelo pela conservagdo dos processos administrativos;

i) A gestao do quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais inerentes ao exercicio dos servidores em consonancia com o Departamento de Gestao de
Pessoas da Secretaria Municipal de Administragao;

j) A conservagdo dos registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de outros documentos e informagdes que possibilitem a movimentagao dos profissionais do magistério
através de concursos de remogao e atribuigdo de aulas ou classes, anualmente;

k) A adogéo de procedimentos de frequéncia mensal dos servidores para fins de informagéo da folha de pagamento;
1) A garantia do registro da evolugdo na carreira do profissional, resultante dos processos de evolugdo funcional subsidiando o enquadramento em novo padrdo remuneratorio;

m) A conservagdo dos registros, controle e monitoramento de pessoal contratado e de estagiarios, de acordo com normas e procedimentos emanados do Departamento de Gestao de
Pessoas da Secretaria Municipal de Administragao;

n) A conservagao dos registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada e de servigo extraordinario, para fins de informagao ao cadastro funcional dos
servidores;

0) O arquivo de toda documentagdo pertinente a Secretaria Municipal da Educagéo; e
p) A execugdo de outras atividades correlatas.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 109. O Departamento de Alimentagdo Escolar, 6rgao da Secretaria Municipal de Educagéo, detém as seguintes Se¢des:
I - Segdo de Planejamento e Nutri¢do, com competéncias para:
a) A definigao das atividades de educagdo e orientagao alimentar para o Programa, de acordo com a proposta politico - pedagdgica da Secretaria;

b) O controle do Programa, no aspecto técnico, quanto a qualidade do atendimento (qualidade dos géneros, condi¢des sanitarias das cozinhas, dimensionamento do quadro operacional
e acompanhamento da capacitacdo de pessoal operacional) e, no aspecto administrativo, & manutengéo da estrutura fisica e de equipamentos e utensilios das cozinhas;

¢) O monitoramento do armazenamento e o periodo de validade dos produtos;
d) O monitoramento do preparo dos alimentos, a quantidade servida e a aceitagdo por parte dos alunos;

e) O preparo de relatérios e encaminhar a chefia;
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f) O arquivo de toda documentagdo pertinente a Secretaria Municipal da Educagio;
2) A elaboragdo de cardapios adequados para as Unidades Escolares, baseados nas exigéncias do FNDE;
h) A degustagdes de amostras colhidas para provar a qualidade de produtos oferecidos;

i) A realizagéo de visitas de supervisdo técnica junto as cozinhas, para fiscalizar e orientar cozinheiras na higiene em geral, manipula¢do de alimentos, apresentagdo pessoal, de acordo
com as exigéncias da area de nutri¢ao e controle adequado de estoque para evitar perdas e desperdicios;

j) A realizagdo de cursos de capacita¢do e treinamento para cozinheiras, e
k) A execugdo de outras atividades correlatas.
11 - Se¢@o de Distribuigdo, com competéncias para:

a) O planejamento do almoxarifado junto as escolas e demais unidades da Secretaria quanto a prestagdo de servigos de apoio, aquisi¢ao, armazenamento e distribuicdo de produtos da
alimentagdo escolar; promover o controle do Almoxarifado, realizando as seguintes atividades:

1. O acompanhamento de prazos de entrega dos produtos;

2. A conferéncia e recebimento dos produtos de alimentagado escolar e adotar procedimentos de controle quanto ao

3. O armazenamento e uso corrente especificado; e

4. O acompanhamento dos contratos de servigos especificos do almoxarifado da alimentagao escolar.

b) A emissdo de relatorios periddicos para prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado;

¢) O arquivo de toda documentacdo pertinente a Secretaria Municipal da Educagao;

d) O controle de entradas e saidas através do Sistema proprio; e

e) A execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 110. A Divisdo de Orgamento e Contabilidade, 6rgdo do Departamento Financeiro e Patrimonial, detém as seguintes Sec¢des:
I - Se¢do de Almoxarifado e Patrimonio, com competéncias para:

a) A execugdo das atividades em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria Municipal de Administragao;

b) A orientac@o dos gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservacao dos bens moveis das unidades escolares e demais unidades da Secretaria, em conformidade com as
normas e procedimentos da Secretaria Municipal de Administragao;

¢) A providéncia da classificagdo, codificagdo e manutengao atualizada dos registros dos bens patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria, em conformidade
com as normas e procedimentos da Secretaria Municipal de Administragao;

d) A coordenago e a fiscalizagdo da observancia das obriga¢des contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao Patrimonio sob gestdo da Secretaria;
e) A realizagdo do controle de patrimoénio nas unidades escolares, em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria Municipal de Administragao;

f) A inspecdo dos locais de guarda de materiais para verificagdo das condi¢des de armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagdo da demanda para fins de
identificacdo e defini¢do de pontos de ressuprimento e lotes econémico e emergencial,

g) A conferéncia, recebimento e dos materiais de consumo e permanente;

h) A realizagdo dos langamentos e saidas de notas fiscais no sistema;

i) O arquivo de toda documentagao pertinente a Secretaria Municipal da Educagéo; e

j) A execugdo de outras atividades correlatas.

II - Secao de Transporte Escolar, com competéncias para:

a) A operacionalizagdo das linhas de transporte escolar;

b) A elaboragdo de mapas com itinerarios do transporte;

¢) O levantamento da demanda para subsidiar a contratagio de transporte de escolares ou aquisi¢ao de passes escolares para a rede municipal e estadual de ensino;
d) O levantamento de dados para formalizagdo de convénio com o Governo do Estado para o transporte de alunos da Rede Estadual de Ensino;

e) O gerenciamento da utilizagao dos veiculos destinados ao transporte de profissionais, materiais e equipamentos da Secretaria, quando em servigo;
f) A coordenacdo e agendamento dos veiculos para atividades pedagodgicas, projetos e eventos;

g) O controle e autorizagdo do abastecimento dos veiculos;

h) A conservagao dos registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada e de servigo extraordinario, para fins de informagao ao cadastro funcional dos
motoristas;

i) O arquivo de toda documentagao pertinente a Secretaria Municipal da Educagéo; e
j) A execugdo de outras atividades correlatas.
Art. 111. A Divisdo de Apoio ao Recursos Humanos, 6rgao do Departamento Administrativo, detém a seguinte Se¢éo:
I - Segdo de Controle de Banco de Dados (AUDESP), com competéncias para:
a) Efetuar os langamentos necessarios nos sistemas dos Tribunal de Contas;
b) A elaboragdo dos langamentos nos sistemas internos da Secretaria; e
¢) Efetuar todos os langamentos necessarios nos sistemas voltados a prestagdo de contas da Educagio.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E DEFESA CIVIL

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL



Art. 112. A Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil é composta de:
I - Ouvidoria da Guarda Civil Municipal:
II - Corregedoria da Guarda Civil Municipal;
1II - Comando da Guarda Civil Municipal:
a) Divisdo de Treinamento ¢ Educagdo Social - GEDUC;
b) Divisao de Ronda Ostensiva Municipal (ROMU);
¢) Divisdo de Comunicagdo Social;
d) Divisao Técnica de Armaria e Controle de Materiais de Uso Operacional;
¢) Divisdo da Patrulha Maria da Penha; e
f) Divisdo do Pelotio Ambiental.
IV - Departamento de Protecdo e Defesa Civil:
a) Divisdo de Protegdo e Defesa Civil.
V - Departamento Administrativo:
1. Secao de Operacdes e Logistica;
a) Divisdo de Apoio aos Recursos Humanos;
VI - Departamento de Vigilancia Patrimonial; e
VII - Departamento de Inteligéncia e Estatisticas.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 113. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil:
I - A formulagdo de uma politica de cooperag@o e integragdo na area de seguranca publica;
II - O provimento, coordenagao e colaboragdo com medidas preventivas e repressivas que visem a promogao da seguranga publica;
1II - A fomentagdo da acdo conjunta de todos os setores ligados aos assuntos de seguranga publica;
IV - A realizagdo de outras atividades correlatas a seguranga cidada;
V - A elaboragdo da Gestdo da Guarda Civil Municipal e a preservagdo do patrimoénio publico municipal;

VI - O estabelecimento de politicas, diretrizes, programas e planejamento da Seguranga Publica, sob a orientagdo do Prefeito Municipal, por tudo o que diz respeito a melhoria da
Seguranga;

VII - A elaborago das propostas de legislagdo e regulamentagdo em assuntos de seguranga publica, referentes ao setor piiblico e ao setor privado;

VIII - O estabelecimento da relagao de cooperagio e de convénios com os demais 6rgdos de seguranca publica municipal, estadual e federal, visando o gerenciamento, inteligéncia,
informagdes, controle, fiscalizagdo ambiental, além de promover agdes integradas no dmbito e competéncia do Municipio;

IX - A contribuigdo para a prevengdo e a diminuigdo da violéncia e da criminalidade, promovendo a mediac@o de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidadéos;
X - A garantia do funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura da secretaria municipal e implementagao das diretrizes e decisdes dos conselhos municipais;

XI - A execugdo, através de seus 0rgdos, as politicas publicas de interesse da pasta, coordenando e gerenciando a integragdo com as politicas sociais que, direta ou indiretamente,
interfiram nos assuntos de seguran¢a no Municipio;

XII - A implantag@o de postos fixos da Guarda Civil de Rio Claro em pontos estratégicos de acordo com o interesse da seguran¢a no municipio; e
XIII - A promogéo e a integragao dos o6rgaos de seguranga publica e implantar o GGI-M.

Art. 114. A Ouvidoria da Guarda Civil Municipal possui suas competéncias, atribuigdes e regulamentos fixados em lei propria, em especial na Lei Complementar n°® 057, de 14 de
dezembro de 2010 ou outras que a substituir.

Art. 115. A Corregedoria da Guarda Civil Municipal possui suas competéncias, atribuicdes e regramentos fixados em lei propria, em especial na Lei Complementar n® 057, de 14 de
dezembro de 2010 ou outras que a substituir.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 116. A Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil € integrada pelo:
I - Comando da Guarda Civil Municipal, com competéncia para:
a) A prestacdo de servigos de orientag@o e protecdo a comunidade;
b) A oferta de atendimento a populagdo em necessidades emergenciais;
c) A prestacdo de apoio suplementar na fiscalizagdo de transito e no atendimento a ocorréncias e acidentes;
d) A colaboragdo com as atividades do Departamento de Defesa Civil;
¢) O procedimento e averiguagdes diversas, segundo orientagdo superior;
f) A oferta de cobertura em eventos organizados pelas diversas areas da Prefeitura, bem como em diligéncias fiscais;
g) A Oferta de apoio suplementar a demandas solicitadas por 6rgaos de outros Poderes ligados a seguranga ptblica e ao Poder Judiciario, instaladas no Municipio;
h) A oferta de servigos de protegdo a autoridades, bem como a funcionarios da municipalidade no exercicio de suas fungdes.
i) A promogao, a implanta¢do, a manutengio e operagdo do sistema de sinalizagdo e demais equipamentos e dispositivos para o controle do transito;

j) O armazenamento, distribuigdo, e organiza¢do dos varios tipos de materiais relacionados ao Departamento de logistica; e


file:///C:/RioClaro-SP/LeisComplementares/57-2010
file:///C:/RioClaro-SP/LeisComplementares/57-2010
file:///C:/RioClaro-SP/LeisComplementares/57-2010
file:///C:/RioClaro-SP/LeisComplementares/57-2010

k) A solug@o de problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e peculiaridade submeter a apreciagdo superior.
II - Departamento de Protecdo e Defesa Civil, com competéncia para:

a) A coordenagao e supervisao das a¢des de defesa civil;

b) A conservagao e atualizagdo das informagdes relacionadas a defesa civil;

¢) A elaboragao de procedimentos administrativos para acompanhamentos processuais das agdes de defesa civil e, para tanto, proceder a abertura, os encaminhamentos e, por fim o
arquivamento de cada processo;

d) A coleta dos indices pluviométricos com vistas a montar banco de dados para acompanhamento e monitoramento das chuvas no Municipio;
e) A alimentagdo dos sistemas integrados de defesa civil;
f) A elaboragdo e implementac@o dos planos, programas e projetos de protegao e defesa civil;

g) A implementagao de bancos de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameagas multiplas, vulneraveis, nivel de riscos e recursos relacionados com o equipamento do territorio,
disponiveis para o apoio as operagdes;

h) A seguranga e profissionalizagdo e a qualificagdo, em carater permanente, de recursos humanos para as agdes de protecdo e defesa civil;
i) A proposi¢ao da autoridade municipal a decretagdo de situagdo de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos por conselhos nacionais;
j) A Articulagdo da distribuigdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de desastres;

k) O processamento e a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, com auxilio de profissional competente, para tanto e preencher os formularios estabelecidos
pelo sistema nacional de protecdo e defesa civil com base nas informagdes prestadas pelos 6rgdos integrantes do sistema municipal de prote¢do e defesa civil;

1) A articulagdo com o corpo de bombeiros e a coordenadoria regional de defesa civil;

m) A promogao de treinamentos;

n) O Auxilio na implanta¢ao de grupos de estudos e trabalho de assisténcia humanitaria, que auxiliara nos assuntos de cooperagdo humanitaria;

0) A coordenagdo da implantag@o de niicleos comunitarios de protegdo e defesa civil;

p) A elaboragdo do plano de chamadas da coordenadoria municipal de protegdo e defesa civil com vistas a operagdes especiais, para atendimento de possiveis ocorréncias;
q) O auxilio no gerenciamento do estoque estratégico; e

r) O auxilio na elaboragdo da planilha de plantonistas de areas estratégicas, com vistas aos atendimentos - plano de chamadas da defesa civil - durante a operagdes especiais, para
atendimento de ocorréncias.

III - Departamento de Administrativo, com competéncia para:

a) A promogao e o suporte administrativo necessario ao funcionamento da Secretaria e suas unidades;

b) O planejamento, coordenagdo e a gestdo de recursos humanos da Secretaria;

¢) O planejamento, coordenagdo e a gestdo de materiais e equipamentos da Secretaria;

d) A coordenago e a fiscalizagdo da gestdo de convénios e contratos da Secretaria; e

e) A garantia e a manuteng@o de imdveis e equipamentos para o pleno funcionamento da Secretaria e suas unidades.

IV - Departamento de Vigilancia Patrimonial, com competéncias para:

a) O gerenciamento do monitoramento externo dos proprios municipais;

b) A construgdo da escala de revezamento dos Servidores a disposi¢cao do Departamento; e

¢) A solugdo das demandas encaminhadas e pertinentes a sua area de atuagao.

Paragrafo inico. Aplicam-se, no que couberem, as disposigdes de leis federais vigentes sobre o tema.

V - Departamento de Inteligéncia e Estatisticas, com competéncias para:

a) Analisar os boletins de ocorréncia e relatorios de ocorréncias, para buscar dados que possam auxiliar no trabalho do gestor e dos patrulheiros;
b) Apoiar com informagdes de inteligéncia as forgas policiais constituidas;

¢) Coletar informagdes provenientes dos sistemas de video monitoramento, analisa-las e elaborar planos de agdo preventivos;

d) Elaborar e entregar relatorios sobre situagdes anormais e que se caracterizem como pertinentes, para a analise do Secretario de Seguranca Publica e das forgas policiais do
Municipio;

f) Elaborar plano estratégico para ampliagdo do sistema de video monitoramento;
g) Gerir as informagdes advindas das outras forgas policiais do municipio;
h) Identificar pontos de fuga em veiculos pelos acessos video monitorados das entradas e saidas do Municipio;
i) Monitorar as informagdes a serem repassadas para estudo e auxiliar nos trabalhos das forgas policiais;
j) Propor, submeter a avaliagdo e adotar medidas para melhorias dos trabalhos atinentes ao Setor de Inteligéncia; e
k) Usar ferramentas de informagao para apuragdo de ocorréncias e dados.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 117. O Comando da Guarda Civil Municipal, 6rgdo da Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Treinamento e Educagao Social - GEDUC, com competéncias para:

a) A elaboragdo, em conjunto com os demais 6rgidos do Departamento, programas de treinamento, periddico e constante, visando a atualizagdo aprimoramento dos conhecimentos
técnicos tedricos e operacionais do Quadro da Guarda Civil Municipal;



b) A supervisdo e avaliagdo da execugdo dos programas e dos cursos ministrados para o Quadro da Guarda Civil Municipal por empresas e profissionais contratados para tal fim;

¢) A programacao de palestras periddicas, de conscientizagdo e de atualizagdo a ser proferidas por um palestrante convidado das areas do direito (juizes, advogados, promotores,
delegados, psicologia, sociologia, assistente social, Conselho Tutelar, Defesa Civil, dentre outros que possam acrescentar conhecimentos;

d) A coordenagdo, planejamento, direg¢do, administracdo e gerenciamento dos recursos, pessoas ou negocios, de modo a atingir metas definidas, visando regularizar a produgio e
servigos com o objetivo de otimizar fungdes e metas da seguranga publica municipal;

e) A guarda do patriménio do Municipio, dos 6rgdos da administragdo direta e indireta, em especial as escolas, unidades de satde, a guarda de logradouros publicos, a guarda de
transito, a guarda ambiental, a prote¢do das pessoas, servigos e onde mais se fizer necessario dentro de suas atribui¢des constitucionais;

f) O apoio das iniciativas e promogdes concernentes a realiza¢do de cursos, simposios, congressos e eventos deste género, que visem ao congragamento, ao intercambio de
informagdes e ao aprimoramento cultural e profissional dos membros da Guarda Civil Municipal;

2) A promogdo de parcerias com instituigdes voltadas as areas de Servigo Social e psicologia, visando trabalho com a Guarda Civil do Municipio de Rio Claro, em busca de solugdes
para conflitos sociais;

h) O estabelecimento de a¢des, convénios e parcerias, quando necessario, com entidades nacionais e internacionais que exer¢am atividades destinadas a estudo e pesquisa de interesse
de seguranga no Municipio; e

i) O estabelecimento de politicas, planejamentos, fixacdo de diretrizes, coordenar e executar as a¢des necessarias para o eficiente servigo de seguranga publica municipal.
II - Divisdo de Ronda Ostensiva Municipal (ROMU) com competéncias para:

a) O subsidio da gestdo do canil da Guarda Civil Municipal;

b) O controle da agenda das atividades do canil da Guarda Civil Municipal;

¢) O Canil tem por finalidade possibilitar a complementagdo da protecdo aos bens, servigos e instalagdes do Municipio com emprego de caes, atuando mediante planejamento
proprio, isoladamente ou em apoio as outras unidades da Guarda Municipal;

d) Os cées poderdo ser empregados nas seguintes situagdes:

1. Patrulhamento dos proprios municipais;

2. Operagdes de busca, resgate e salvamento, como apoio a Defesa Civil e demais situagdes de socorro;
3. Demonstragdes de cunho educacional e recreativo;

4. Provas oficiais de trabalho e estrutura;

5. Formaturas ¢ desfiles de carater civico-militar; ¢

6. Operagdes especiais ou de rotina do patrulhamento motorizado ou a pé.

e) A coordenagdo, planejamento, dire¢do, administragdo e gerenciamento dos recursos, pessoas ou negécios, de modo a atingir metas definidas, visando regularizar a produgéo e
servigos com o objetivo de otimizar fun¢des e metas da seguranga publica municipal;

f) A guarda do patriménio do Municipio, dos 6rgdos da administragdo direta e indireta, em especial as escolas, unidades de saude, a guarda de logradouros publicos, a guarda de
transito, a guarda ambiental, a prote¢do das pessoas, servigos e onde mais se fizer necessario dentro de suas atribui¢des constitucionais;

g) O apoio das iniciativas e promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simposios, congressos e eventos deste género, que visem ao congragamento, ao intercambio de
informagdes e ao aprimoramento cultural e profissional dos membros da Guarda Civil Municipal;

h) A promogéo de parcerias com institui¢des voltadas as areas de Servigo Social e psicologia, visando trabalho com a Guarda Civil do Municipio de Rio Claro, em busca de solugdes
para conflitos sociais;

i) O estabelecimento de agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com entidades nacionais e internacionais que exer¢am atividades destinadas a estudo e pesquisa de interesse
de seguranga no Municipio; e

j) O estabelecimento de politicas, planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar as agdes necessarias para o eficiente servigo de seguranga publica municipal.
III - Divisdo de Comunicacdo Social, com competéncia para:

a) Estabelecer padrdes de comunicacdo, nas relagdes interpessoais e interagdo social através das midias apropriadas, permitindo que individuos ou grupos da sociedade tenham acesso,
procurem ou fornegam informagdes pertinentes e adequadas, referente aos trabalhos desenvolvidos pela Guarda Civil Municipal;

b) Acompanhar as ocorréncias do cotidiano, realizando o levantamento das informagdes necessarias para a elaborag@o de textos jornalisticos e a captura de imagens, em fotos e
videos, para a criacdo e elaboragdo de textos e videos para divulgagao institucional e assessoria da imprensa;

¢) Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria de Comunicag@o uniformizando as informagdes divulgadas pela institui¢ao, posicionando a imagem
da Guarda Civil como Organizac¢do de Exceléncia em Seguranga Publica, ampliando sua reputagdo e potencializando a propaganda institucional, lastreada em pesquisas de opinido
publica;

d) Elaborar cerimonial de eventos e solenidades da Guarda Civil e demais setores;

¢) Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo da Guarda Civil Municipal de Rio Claro, buscando sempre melhorar a percepgao de valor da institui¢ao pelo ptblico;

f) Manter registro dos eventos realizados e disponibilizar imagens para divulgacéo;

g) Monitorar publica¢des e matérias que envolvam a institui¢do, nas midias sociais ou outros meios de comunicagdo, a fim de detectar uma possivel crise, elaborando um plano de
contingéncia para que a imagem da instituigdo ndo seja afetada;

h) Organizar e divulgar os eventos da instituigdo, inclusive os realizados em datas comemorativas;

i) Pesquisar matérias veiculadas pela midia, que tragam como assunto a Guarda Civil Municipal de Rio Claro, produzindo e arquivando relatdrios com tudo o que foi publicado sobre a
institui¢do;

j) Promover a divulgagdo para a imprensa das agdes da Guarda Civil Municipal, prezando para que todos os veiculos recebam a mesma informagao e realizando sempre os
esclarecimentos necessarios;

k) Promover exposigdes que divulguem as atividades da Guarda Civil Municipal e da Secretaria de Seguranca e Defesa Civil;

1) Providenciar e supervisionar a elaboragéo de material da Guarda Civil Municipal, a ser divulgado pela imprensa (fotos, videos e textos), em observancia aos principios da
publicidade e da transparéncia m. A coleta, analise e interpretagdo de dados para geracdo de informagdes, estudos e procedimentos a serem adotados que permitam ao gestor uma
dinamica apropriada na conduc@o de eventos pertinentes a seguranga publica municipal; e



m) Atendimento ao publico através das midias sociais.
IV - Divisao Técnica de Armaria e Controle de Materiais de Uso Operacional, com competéncias para:

a) A guarda, vigilancia, controle, distribui¢ao e manutengdo de armamentos e munigdes, equipamentos de comunicacdo, de protecdo e de seguranga, viaturas, fardamentos, insignias,
distintivos e quaisquer outros suprimentos;

b) A conservagao dos registros em livro proprio ou sistema informatizado a carga da arma de cada Guarda que entra em Servico;

c) A descarga da arma de cada Guarda que sai de servico;

d) A conferéncia do estado de conservagdo e a munigdo intacta e deflagrada de cada arma, registrando as novidades; e

e) O suporte nas demais atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

V - Divisao da Patrulha Maria da Penha, com competéncias para:

a) Atuar de forma integrada com a Rede Municipal de Atendimento a Mulher Vitima de Violéncia, cujos objetivos sdo garantir a efetividade da Lei Maria da Penha;

b) Integrar agdes e estabelecer relagdo direta com a comunidade para assegurar o acompanhamento e atendimento das mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar;

c) Executar agdes de protegdo, prevengdo, monitoramento e acompanhamento das mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar que possuem as medidas protetivas de urgéncia,
integrando as agdes realizadas pela rede de Atendimento a Mulher em situagdo de violéncia no Municipio de Rio Claro;

d) Operacionalizar de forma integrada junto ao Ministério Publico, o Poder Judiciario e a Policia Judiciaria do Estado de Sao Paulo promovendo e facilitando assim, o acesso aos
servigos oferecidos as mulheres em situagdo de violéncia; e

e) Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

VI - Divisdo de Pelotdo Ambiental, com competéncias para:

a) O patrulhamento ostensivo e preventivo no Municipio, inibindo e restringindo agdes que atentem contra o Patriménio Ambiental do Municipio;

b) Dar suporte as a¢des da Secretaria de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, prestando apoio aos agentes de fiscalizagdo ambiental, assim que solicitado;

c) Comunicar a Secretaria de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel a ocorréncia de quaisquer atividades potencialmente causadoras de danos ao meio ambiente, para adogao
das medidas legais;

d) Proteger as reservas, parques, pragas, lagos, a flora, nascentes, APPs e as belezas naturais;
¢) Defender os rios e mananciais que bastecem a cidade, fiscalizando a incidéncia de agentes poluidores para evitar prejuizo a coletividade e a0 meio ambiente;
f) Impedir a caca, a pesca, o corte e a supressdo de vegetagdo sem a devida autorizagdo do 6rgdo competente;

g) Apreender os produtos e instrumentos utilizados na infracdo de natureza administrativa e criminal, lavrando o respectivo auto de apreensdo e encaminhando ao 6rgao publico
competente; e

h) Participar das atividades da Defesa Civil nas ocorréncias de calamidades publicas e grandes sinistros.

Art. 118. O Departamento de Prote¢do e Defesa Civil, 6rgdo da Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil, detém a seguinte Divisdo:

I - Divisao de Proteg@o e Defesa Civil, com competéncias para:

a) A coordenagdo e supervisdo das agdes de Defesa Civil, realizando a articulagdo permanente com os 6rgéos do Sistema Nacional de Defesa Civil - SINDEC;
b) A conservagdo das informagdes relacionadas a Defesa Civil,

¢) A elaboragdo e implementagdo dos planos, programas e projetos de Defesa Civil;

d) A capacitagdo dos recursos humanos para as agdes de Defesa Civil e manter o Grupo de Apoio a Desastres formado por equipe técnica multidisciplinar, mobilizavel a qualquer
tempo, para atuar em situacdes criticas;

e) A proporgao a autoridade municipal a decretag@o de situagdo de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Defesa Civil - CONDEC;

f) A articulag@o e distribuigdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de desastres;

g) A articulagdo com a Coordenadoria Regional de Defesa Civil - REDEC e participar ativamente dos Planos de Apoio Mutuo - PAM, entre os Municipios;

h) A implantagdo e operacionaliza¢do do Centro de Gerenciamento de Desastres - CGD, promover a consolidagdo e a interligagdo das informagdes de riscos e desastres no ambito
do SINDEC, manter o Sistema Nacional e Estadual informado sobre as ocorréncias de desastres em atividades de Defesa Civil e a articulagdo com 6rgdos de monitorizagdo, alerta e
alarme com o objetivo de otimizar a previsao de desastres elencados no COBRADE - Codificagao Brasileira de Desastres;

i) A elaboracdo e implementagdo dos planos diretores, planos de contingéncias e planos de operagdes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto; e

j) A implementagdo dos bancos de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameagas multiplas, vulnerabilidades, mobilidade do territorio, nivel de riscos e recursos relacionados com o
equipamento do territorio, disponiveis para o apoio as operagdes.

Art. 119. O Departamento de Administrativo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Apoio ao Recursos Humanos, com competéncias para:

a) A execugdo de todas as agdes relativas a politica de recursos humanos da Secretaria sob coordenagdo do Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Administragdo;

b) A administra¢do dos recursos humanos necessarios a prestagdo de servigos pela Secretaria;

¢) O recebimento mensalmente os registros de frequéncia de servidores das unidades da Secretaria, mantendo-os em arquivos eletronicos e/ou fisicos, a fim de fornecé-los
ao Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracéo;

d) A conservagdo e controle dos quadros de cargos e fungdes da Secretaria;
e) O controle da prestagdo de servigos extraordinarios e sua remuneragao;
f) O controle de escalas de férias e recessos, identificando permanentemente os quadros disponiveis;

2) A solicitag@o de agdes de treinamento e desenvolvimento de pessoal, buscando o aperfeigoamento continuo no cargo;



h) A prestagdo de orientagdes e controle das atividades de pessoal da Secretaria, inclusive de estagiarios e de pessoal contratado temporariamente para execugdo de servigos
excepcionais, excetuados os de auditoria e consultoria; e

i) O preparo dos atos que, por sua natureza, devam ser submetidos a considerag@o superior.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 120. O Departamento Administrativo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil, detém a seguinte Se¢ao:
I - Segdo de Operagdes e Logistica, com competéncias para:
a) A coordenagdo das atividades de manutengao da frota de disponivel para os servigos da Secretaria;
b) O gerenciamento do parque veiculos, da frota sob a responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagdo e manutengéo;
¢) O Gerenciamento do almoxarifado interno da Secretaria;
d) A promogdo da implantagdo, a manutengdo e operagao do sistema de sinalizagdo e demais equipamentos e dispositivos para o controle do transito;
¢) O armazenamento, distribuigdo e organizac¢do dos varios tipos de materiais relacionados ao Departamento;
f) A solugdo de problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e peculiaridade submeter a apreciagdo superior;
g) O posto de trabalho de cada Guarda em Servico; e
h) O deslocamento das viaturas.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA E SISTEMA VIARIO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 121. A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario é composta de:
I-JARI
II - Departamento de Transporte:
a) Divisdo de Transportes Coletivos Urbano, Individuais, Aluguéis e Especiais.
1. Secdo de Programas e Emissoes de Regularizagéo; e
2. Segdo de Controle das Rodoviarias e Terminais.
III - Departamento Administrativo:
a) Divisdo de Processamento de Dados e Controle:
1. Sec¢do de Administragdo e Gestdo de Contratos.
IV - Departamento de Transito:
a) Divisao de Engenharia de Transito:
1. Secdo de Engenharia de Transito e Analise de Projetos; e
2. Secao de Sinalizagdo de Transito.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 122. A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario, compete:
I - O desenvolvimento da politica de acompanhamento de fiscaliza¢do de transito e do transporte no municipio;
II - O estabelecimento de politicas, diretrizes, programas e planejamento do Transito e Transporte no Municipio de Rio Claro sob a orientagido do Prefeito Municipal;
III - A elaboracdo das propostas de legislagdo e regulamentagdo em assuntos de transito e transporte, referentes ao setor publico e ao setor privado;

IV - O estabelecimento da relagdo de cooperagdo e de convénios com os demais orgdos de transito municipal, estadual e federal, visando o gerenciamento, inteligéncia, informagoes,
controle, fiscalizagdo do transito e transporte municipal, fiscalizagdo ambiental, além de promover a¢des integradas no ambito e competéncia do Municipio;

V - O planejamento, fixagdo de diretrizes e coordenac@o de executar a fiscalizagdo e o emprego da Guarda Civil Municipal, do servigo de transito, transporte ¢ mobilidade urbana de
competéncia do Municipio, nos termos da legislagdo em vigor;

VI - A garantia do funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura da secretaria municipal e implementagdo das diretrizes e decisdes dos conselhos municipais; e

VII - A execugdo, por meio de seus Orgdos, das politicas publicas de interesse da pasta, coordenando e gerenciando a integragdo com as politicas sociais que, direta ou indiretamente,
interfiram nos assuntos de transito no Municipio.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 123. A JARI - Junta Administrativa de Recursos e Infragdes, se apresenta como um 6rgéo que compde o Sistema Nacional de Transito e possui sua previsdo de criag@o e
competéncias previstas no Codigo de Transito Brasileiro, além de outros dispositivos legais, como Resolugdes, Decretos etc, e atuara em relagdo as matérias de competéncia local do
Municipio de Rio Claro.
Art. 124. A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario ¢é integrada pelo:
I - Departamento de Transporte, com competéncia para:
a) O desenvolvimento das atividades de organizagao e fiscalizagdo do transito no Municipio, da manutengdo, da sinalizagdo e da disciplina e gestdo dos meios de transporte coletivo;
b) A geréncia do sistema de transportes do Municipio;
c) A realizacdo de estudos e propor solugdes em questdes técnico-operacionais pertinentes ao transito e a regulamentago dos servigos de transporte publico no Municipio;

d) A viabiliza¢do da realizagdo de obras, fixar normas e diretrizes para aperfeicoamento e expansao do sistema de transporte publico;

e) O planejamento do controle do sistema de transporte publico urbano; e



f) A fiscalizagdo das atividades das empresas que realizam o transporte publico, organizando linhas e tragados de trajetos, inspecionando condi¢des de manutengdo e apurando dados
para proceder a organizagdo de estatisticas operacionais.

II - Departamento de Administrativo, com competéncia para:

a) A promogao e o suporte administrativo necessario ao funcionamento da Secretaria e suas unidades;

b) O planejamento, coordenagdo e a gestao de recursos humanos da Secretaria;

¢) O planejamento, coordenagdo e a gestdo de materiais e equipamentos da Secretaria;

d) A coordenagio e a fiscalizagdo da gestdo de convénios e contratos da Secretaria; e

e) A garantia e a manutengdo de imdveis e equipamentos para o pleno funcionamento da Secretaria e suas unidades.

III - Departamento de Transito, com competéncias para:

a) A realizagdo de estudos e projetos visando adequar as agdes do Municipio ao cumprimento da legislagdo e as normas de transito;
b) O desenvolvimento de projetos tendo em vista a politica de transito e transporte e do programa nacional de transito e transporte;

¢) A realizacdo de projetos e planejamento de execugdo para o transito de veiculos, de pedestres e de animais;

d) A realizago de projetos de adequagdes viarias e estudos técnicos com base na coleta de dados estatisticos sobre o sistema viario;

e) O planejamento e desenvolvimento de projetos visando a reducao de circulagdo de veiculos e reorientagéo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de vida dos
municipes;

f) A realizag@o de coleta de dados acerca do sistema viario;

g) A promogao e participagdo de projetos e programas de educagdo e seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelos conselhos de transito;
h) A implantagdo de programa de educagido permanente para o transito;

i) A integragdo do setor de educagdo para o transito as execugdes de novos projetos no Municipio;

j) O exercicio das atribuigdes de sua competéncia descritas nas legislagdes pertinentes, bem como prover condi¢des para as atividades das juntas administrativas de recursos de
infragdes;

k) A coordenacdo das atividades relativas a fundos municipais de transito;
1) A organizagao e execugdo da sinalizagdo e o controle do transito de veiculos e de pedestres;
m) O cuidado da manuteng¢do de vias e da realizagdo de obras que visem ao aumento da seguranga do transito no Municipio;
n) A conservagao de um plano diretor de vias publicas;
0) A execugdo de obras de melhoria na seguranca do sistema viario do Municipio;
p) A implementagao de servigos de engenharia e operagao de trafego;
q) A implementagdo de servigos de engenharia de campo;
r) A participagdo, em parceria com o Gabinete do Prefeito, a Guarda Civil Metropolitana e o Departamento de Defesa Civil, da organizagao da fiscalizagdo do transito; e
s) O cuidado da sinalizagdo de transito.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 125. O Departamento de Transporte, 6rgdo da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario, detém a seguinte Divisdo:
I - Divisao de Transportes Coletivos Urbano, Individuais, Aluguéis e Especiais, com as seguintes competéncias:
a) A coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de Transporte Piblico de Passageiros;

b) A operagéo do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, fixando itinerarios, frequéncias, horarios, lotagdo, equipamentos, turnos de trabalho, integragéo
intermodal, locais, tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

¢) A execugdo da politica e calcular os valores tarifarios fixados para cada modalidade de transporte publico de passageiros;

d) O calculo, acompanhamento e controle da receita do Sistema de Transporte Publico de Passageiros, receitas extras tarifarias e das tarifas aprovadas pelo Poder Piblico Municipal,
bem como os valores de repasses que por forga de Lei a Prefeitura for obrigada a realizar; e

e) O planejamento e a realizagdo das agdes de fiscaliza¢do do transporte publico coletivo, publico individual, taxi de carga no municipio, ou assemelhados.
Art. 126. O Departamento Administrativo, 6rgao da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario, detém a seguinte Divisao:
I - Divis@o de Processamento de Dados e Controle, com competéncias para:

a) Exercicio da administragdo dos servigos de processamento das infragdes de transito, desde o recebimento dos autos de infragdes lavrados, inser¢do no sistema municipal, com
acompanhamento aos sistemas estadual e federal, execugdo do cadastramento da indicagdo de condutores dentro dos prazos legais;

b) Execugdo do controle da expedigdo dos lotes das Notificagdes de Autuag@o e de Penalidade dentro dos prazos legais;

¢) Exercicio da administragdo dos processos administrativos relativos as defesas de autuagdes, ou recursos de penalidades em primeira instancia junto a JARI municipal, e em segunda
instancia junto ao CETRAN-SP, inserindo a documentagao necessaria e providenciando os devidos encaminhamentos e recebimentos dos mesmos; e

d) Execucdo do controle e analise estatistica acerca das autuagdes por infragdes de transito e suas penalidades, receitas e despesas geradas.

Art. 127. O Departamento de Transito, 6rgdo da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario, detém as seguintes Divisdes:

I - Divis@o de Engenharia de Transito, com competéncias para:

a) A elaboragao de projetos para intervengdes no sistema viario, com a responsabilidade técnica exigida pelas Resolugdes Contran e legislagdes correlatas;
b) A execucdo da implantagdo, manutengdo e operagdo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario;

¢) A execugdo da implantagdo e conservagao em perfeitas condigdes as sinalizagdes horizontal, vertical, semaforica e de dispositivos auxiliares;



d) A execugdo da coleta de dados estatisticos para a elaboragdo de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; e

e) O exercicio da administragdo do patio de recolhimento de veiculos, direta ou indiretamente e as escalas dos prestadores de servigo de guincho, de acordo com a legislacdo vigente.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES

Art. 128. O Departamento de Transporte, 6rgédo da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Viario, detém a seguinte Segao:

I - Se¢do de Programas e Emissdo de Regularizagdo, com competéncias para:

a) Fiscalizagdo dos programas de Transporte do municipio;

b) Emitir de Alvaras de Taxistas;

¢) Emitir e Fiscalizar Alvaras Escolares;

d) A execugdo da fiscalizagdo de transito, de acordo com o Codigo de Transito Brasileiro - CTB e em normas expedidas pelo Conselho Nacional de Transito - Contran, 6rgéos
correlatos e leis municipais;

II - Se¢do de Controle das Rodoviarias e Terminais, com competéncias para:

a) A construgao, conservagdo e administrago, diretamente ou por delegacdo, dos abrigos, terminais de 6nibus, patios de estacionamento e demais equipamentos necessarios ao
funcionamento adequado do Sistema de Transporte Publico de Passageiros;

b) O cuidado, o zelo e a implantagdo de agdes que visem a racionalizagio da rede de transporte coletivo metropolitano; e

¢) A administracao direta ou indiretamente da Rodoviaria do Municipio, bem como estabelecer o controle dos operadores do terminal e levantar dados estatisticos sobre o mesmo.
Art. 129. O Departamento Administrativo, orgdo da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Sistema Vidrio, detém a seguinte Segdo:

I - Secéo de Administrag@o e Gestdo dos Contratos, com competéncias para:

a) O controle e gestdo de todos os contratos sob competéncia da Secretaria;

b) A notificacdo, no caso de formalizagdo de contrato, o representante legal da empresa contratada para firmar contrato;

¢) A analise da documentag@o no ato da celebragido do contrato;

d) A publicagido e juntada no contrato ou convénio e outros ajustes e enviar para a Secretaria interessada; e

e) Prestar contas e atender ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizagao dos contratos.

Art. 130. A Divisao de Engenharia de Transito, 6rgdo do Departamento de Transito, detém as seguintes Segdes:

I - Segdo de Engenharia de Transito e Analise de Projetos, com competéncias para:

a) O planejamento e a supervisdo das atividades de engenharia de trafego e transporte, bicicleta, estacionamento regulamentados, dentre outros;

b) A prestagdo de assisténcia técnica ao Diretor na instru¢do de processos, elaboracdo de pareceres técnicos e outros documentos oficiais e atos normativos do Departamento;

¢) O recebimento, analise e controle dos processos inerentes ao Departamento, solicitando aos respectivos Departamentos os esclarecimentos necessarios a solu¢do imediata do
assunto, para posterior decisdo do Diretor; e

d) A analise e emissdo de pareceres conclusivos em processos submetidos ao seu exame.

II - Se¢@o de Sinalizagdo de Transito, com competéncias para:

a) A execugdo dos servigos de implantagdo, manutencdo ou retirada de toda a sinalizagdo vertical de regulamentagdo, adverténcia, indicagdo, orientagdo e servigos auxiliares;
b) A execugdo dos servigos de implantagao, manutengao ou retirada de toda a sinalizago horizontal;

¢) A execugdo dos servigos de implantagdo, manutenc@o ou retirada de toda a sinalizagdo de dispositivos auxiliares;

d) A execucdo dos servigos de implantagdo, manutengdo ou retirada de toda a sinalizagdo semaforica;

e) A execugdo dos servigos de diagramacao e de confecgdo de novas placas de sinalizagdo viaria, seguindo os padrdes determinados pelo CTB, utilizando técnicas de silkscreen ou
colagem de peliculas retro refletivas; e

f) A execugdo dos servigos de restauracdo de placas ou outros dispositivos retirados para manutengao.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 131. A Secretaria Municipal de Agricultura é composta de:
I - Departamento de Agricultura e Abastecimento:
1. Segdo de Fiscalizago de Feiras.
a) Divisdo de Planejamento, Abastecimento e Operagdes.
1I - Departamento do Servigo de Inspe¢do Municipal (SIM)
a) Divisdo Técnica de Inspegao:
1. Sec¢@o de Médicos Veterinarios - Inspecao Periddica e Permanente;
b) Divisdo Técnica de A¢des de Controle:
1. Secao de Registro de Estabelecimentos e Rotulos; e
2. Se¢do de Programas e Cronogramas.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 132. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Agricultura:
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I - A execugdo das atividades e servigos previstos nos projetos técnicos do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual;
II - A implantagédo, promogao e fiscalizagdo das feiras-livres, comboios, mercados, postos volantes de vendas de produtos agricolas, campanhas de popularizagio das safras;
III - A produgéo de alimentos para enriquecimento da merenda escolar e entidades de apoio a comunidade;
IV - A inspec@o de produtos de origem animal;
V - Implantar e gerenciar a Agricultura Natural, Agroecologica, Organica, Biodinamica e Sustentavel, no Municipio de Rio Claro;
VI - O planejamento das politicas estratégicas de ampliagao, desenvolvimento e conservagéao da infraestrutura rural do Municipio; e
VII - A elaboragdo de planos e cronogramas de realizagao e conservagdo de obras publicas no meio rural.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 133. A Secretaria Municipal de Agricultura ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Agricultura e Abastecimento, com competéncia para:
a) A coordenagdo da elaboragdo dos planos de safras, acompanhar e avaliar sua execugéo;
b) A realizagdo de estudos e pesquisas referentes a problemas estruturais da cadeia produtiva agricola e aos efeitos dos instrumentos de politica econdmica sobre a agropecuaria;
¢) A conservagao de sistema de informagéo agricola;
d) O acompanhamento das analises dos complexos agropecuarios e agroindustriais, sob a 6tica do abastecimento;
e) A articulag@o e promogao da integrag@o entre o setor publico e a iniciativa privada, nas atividades de abastecimento e armazenamento de produtos agricolas;

f) A promogéo da fiscalizagdo da produgdo e comércio de alimentos para animais, materiais de reproducdo animal, sementes e mudas, corretivos, fertilizantes, inoculantes e
biofertilizantes;

2) A adverténcia, quando o infrator for primario e nio tiver agido com dolo ou ma-f¢;
h) A multa, nos casos ndo compreendidos no Lei Municipal;

i) A apreensdo ou condenagdo das matérias-primas e dos produtos de origem animal, quando ndo apresentarem condigdes higiénico-sanitarias adequadas ao fim a que se destinam, ou
forem adulterados;

j) A suspensao de atividade, quando causar risco ou ameaga de natureza higiénico-sanitaria ou quando causar embarago a agdo fiscalizadora;

k) A interdig@o total ou parcial do estabelecimento, quando a infrag@o consistir na adultera¢@o ou na falsificag@o habitual do produto ou quando se verificar, mediante inspecéo técnica
realizada pela autoridade competente, a inexisténcia de condigdes higiénico-sanitarias adequadas; e

1) A cassag@o de registro do estabelecimento quando o mesmo deixar de apresentar documentag@o pertinente ao registro ou transferéncia de registro.
IIIII - Departamento do Servi¢o de Inspe¢do Municipal - SIM, com competéncia para:
a) Emitir o titulo de registro;
b) Intermediar as demandas do Departamento com outros departamentos, secretarias, orgos, entidades e institui¢cdes publicas ou privadas;
c) Elaborar e tramitar licitagdes, convénios, contratos de repasse, entre outros interesses do departamento;
d) Julgar, em Segunda Instancia, os processos administrativos de Auto de Infragdo;
¢) Gerenciar, direcionar, supervisionar os trabalhos do SIM, trazendo melhorias ao Departamento;
f) Elaborar e assinar o Programa de Trabalho; e
g) Atender a outras demandas pertinentes ao servi¢o de inspe¢do municipal, fixados em normas especificas.
AS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 134. O Departamento de Agricultura e Abastecimento, 6rgdo da Secretaria Municipal de Agricultura, detém a seguinte Divisao:
I - Divisao de Planejamento, Abastecimento e Operagdes, com competéncias para:
a) O apoio dos projetos que visem incrementar € modernizar a produgdo primaria;
b) A coordenag@o a implantacdo e o desenvolvimento de agdes de incentivo e crescimento de cadeias do segmento agropecuario,
¢) A execugdo agodes de preservagdo do meio ambiente junto aos produtores rurais;

d) O fomento da comercializagdo dos produtos hortifrutigranjeiros e agropecuarios, por meio da identificagdo de mercado e pontos de comercializa¢do, agregando valor aos bens
produzidos e propondo alternativas para melhorias na comercializagio;

e) A disciplina e organizagdo do comércio atacadista e varejista de hortifrutigranjeiros do Municipio de Rio Claro;

f) Promover todas as a¢des inerentes a implantagdo e manutencdo da infraestrutura rural do Municipio;

g) O estabelecimento de uma politica de abastecimento municipal, junto aos produtores, lojistas e compradores;

h) A execugdo dos programas voltados a agricultura natural; e

i) O oferecimento de instalagdes e servigos para a comercializagio por terceiros, de produtos hortifrutigranjeiros.

Art. 135. O Departamento do Servigo de Inspegdo Municipal - SIM, 6rgao da Secretaria Municipal de Agricultura, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao Técnica de Inspec¢do, com competéncias para:

a) Coordenar as atividades de inspegao e fiscalizagdo industrial e sanitaria dos estabelecimentos registrados, dos produtos de origem animal ou néo e seus derivados;

b) Verificar a implantagdo e execugdo dos programas de autocontrole dos estabelecimentos registrados com uso dos documentos de verificagdo oficial dos elementos de controle in
loco e documental;



¢) Verificar os controles de rastreabilidade dos animais, matérias primas, ingredientes e produtos ao longo da cadeia produtiva e definir cronograma de atendimento as ndo
conformidades observadas quando verificadas e criagdo de registro de historico de todos os estabelecimentos e penalidades aplicadas;

d) Acompanhar a notificagdo, emissdo de auto de infra¢do, apreens@o de produtos, suspensao ou interdi¢ao de estabelecimentos, multas, cassa¢des de registro de estabelecimentos e
produtos;

¢) Coordenar os programas de analises laboratoriais, para monitoramento e verificagdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem animal e acompanhar os
procedimentos a serem adotados em caso de analises fora do padrao;

f) Coordenar os programas de combate a fraude e combate a clandestinidade;
2) Elaboragéo e execugdo de programa de capacitacdo técnica;

h) Recebimento e distribui¢ao de dados nos graficos, mapas de produgao, programas de autocontrole atualizados e planos de a¢do. Revisdo de planos de inspecdo das empresas
registradas;

i) Julgar em Primeira Instancia os processos administrativos de Auto de Infracéo;

j) Realizar o Programa de Supervisao de Fiscalizagdo; e

k) Atender a outras demandas pertinentes ao servigo de inspe¢ao municipal.

II - Diviséo Técnica de A¢des de Controle, com competéncias para:

a) Elaboragdo de normas complementares para execugo das agdes de inspegao, fiscalizagdo, registro dos estabelecimentos, bem como registro dos produtos de origem animal;

b) Revisdo de projetos de novos estabelecimentos, procedimentos para aprovagao, alteragdes e cancelamento de registros de estabelecimento. Assinatura de laudo de vistoria final e
parecer final do registro de novos estabelecimentos, reformas e ampliagdes;

c) Elaboragdo e execugdo de programa de capacitagéo técnica;

d) Coordenar a elaboragio de programas e planos complementares as agdes de inspecao e fiscalizagdo, como Programa de Educag@o Sanitaria, Programa de Combate a Fraude,
Programa de Combate a Clandestinidade, Programa de Capacita¢do Técnica, entre outros;

e) Criagdo e direcdio de equipes multidisciplinares para as agdes de controle, como A¢des de Educagdo Sanitaria, A¢des de Combate a Fraude e A¢des de Combate a Clandestinidade;

f) Coordenar a elaborag@o dos programas de andlises laboratoriais, para monitoramento e verificacdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem animal, com a
criagdo de cronograma de analises fisico-quimicas e microbioldgicas para cada produto e agua, e defini¢do dos procedimentos a serem adotados em caso de analises fora do padrio, e

g) Atender a outras demandas pertinentes ao servigo de inspe¢do municipal.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 136. O Departamento de Agricultura e Abastecimento, 6rgdo da Secretaria Municipal de Agricultura, detém a seguinte se¢éo:
I - Segédo de Fiscalizagdo de Feiras, com competéncias para:
a) A orientacdo, cadastro, formalizagdo e emissdo de parecer sobre consultas prévias, e demais solicitagdes de utilizagdo de espago publico;
b) A organizagdo de comercializacdo e fiscalizacdo das Feiras Livres;
¢) A avaliagdo de problemas e necessidades das Feiras Livres, e viabilizar a solug@o destes problemas; e
d) A fiscalizag@o das Feiras livres nos moldes do codigo de posturas e demais legislagdo aplicavel.
Art. 137. A Divisao Técnica de Inspecdo, 6rgdo do Departamento do Servico de Inspe¢ao Municipal - SIM, detém a seguinte Segao:
I - Segdo de Médicos Veterinarios - Inspegao Periodica e Permanente, com competéncias para:

a) Executar as atividades de inspecdo e fiscaliza¢@o industrial e sanitaria periddica e permanente dos estabelecimentos registrados, dos produtos de origem animal ou néo, e seus
derivados através do cronograma de visitas elaborado em analise de risco;

b) Notificar, emitir auto de infragéo, apreender produtos, suspender ou interditar estabelecimentos, multar, cassar registro de estabelecimentos e produtos;

c¢) Executar os programas de analises laboratoriais, para monitoramento e verificagao da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem animal realizar os procedimentos
adotados em caso de analises fora do padrao;

d) Atender a outras demandas pertinentes ao servi¢o de inspe¢do municipal;

e) O chefe devera, obrigatoriamente, ser médico veterinario;

f) Executar as atividades de inspeg@o e fiscalizagdo industrial e sanitaria permanente dos estabelecimentos registrados, dos produtos de origem animal ou néo, e seus derivados;
2) Notificar, emitir auto de infragdo, apreender produtos, suspender ou interditar estabelecimentos, multar, cassar registro de estabelecimentos e produtos;
h) Executar os programas de combate a fraude e combate a clandestinidade; e

i) Elaboracdo e execugdo de planos de inspecao das empresas registradas.

Art. 138. A Divisao Técnica de Ag¢des de Controle, 6rgao do Departamento do Servigo de Inspe¢do Municipal - SIM, detém a seguinte Segao:

I - Segdo de Registro de Estabelecimentos e Rotulos, com competéncias para:

a) Analise prévia de projetos de novos estabelecimentos, procedimentos para aprovagao, alteragdes e cancelamento de registros de estabelecimento;

b) Analise e aprovagdo de produtos, suas formulagdes e memoriais descritivos;

¢) Emisséo de parecer técnico para registro de produtos;

d) Realizar visitas orientativas as empresas solicitantes de registro no SIM;

e) Verificar a manuteng@o do banco de dados por parte das empresas.

f) Manter registros atualizados dos dados das empresas; e

g) Atender a outras demandas pertinentes ao servigo de inspe¢do municipal.

II - Sec@o de Programas e Cronogramas, com competéncias para:



a) Elaboragdo de programas e planos complementares as agdes de inspecéo ¢ fiscalizagdo, como Programa de Educagdo Sanitaria, Programa de Combate a Fraude, Programa de
Combate a Clandestinidade, Programa de Capacitagdo Técnica, entre outros;

b) Elaborar os programas de analises laboratoriais, para monitoramento e verificagdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem animal, com a criagao de
cronograma de analises fisico-quimicas e microbiolégicas para cada produto e 4gua, e defini¢do dos procedimentos a serem adotados em caso de analises fora do padrio; e

¢) Atender a outras demandas pertinentes ao servigo de inspe¢ao municipal.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 139. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel ¢ composta de:
I - Departamento de Residuos Sélidos:
a) Divisdo de Gestao de Residuos;
b) Divisdo de Acompanhamento de Ecopontos e Aterro.
1I - Departamento de Gestdo Ambiental e Mudangas Climaticas;
a) Divisdo de Controle Ambiental;
b) Divisao de Educomunicagdo Ambiental,
III - Departamento de Silvicultura:
IV - Departamento de Protecdo e Satide Animal:
a) Divisdo de Apoio Administrativo;
V - Departamento de Manejo Florestal:
1. Segdo de Arborizagdo Urbana;
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 140. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, compete:
I - A formulagéo e proposic¢do das diretrizes para disciplinar o uso dos recursos naturais e ambientais;
II - A proposigao e articulag@o e a integracdo de agdes de defesa do meio ambiente nas diversas esferas de governo e com a sociedade civil; efetuar, juntamente com o Departamento de
Desenvolvimento Urbano e Gestao Territorial, o controle do parcelamento, uso e ocupagao de areas de interesse para o desenvolvimento do Municipio, em consondncia com as
diretrizes estabelecidas pelo Plano Diretor do Municipio e legislagdo vigente;
III - A promogdo de convénios para cogestdo de areas sob protecéo especial ou de interesse ambiental estratégico;
IV - O subsidio da elaboragdo das politicas setoriais e regionais quanto as questdes ambientais;
V - A elaboragéo, implantagdo e acompanhamento projetos que colaborem para a implementagao da politica municipal de meio ambiente;

VI - O planejamento, coordenagdo e controle da aplicagdo de normas e politicas, bem como programas, projetos e agdes relacionadas a fiscalizagdo e ao monitoramento dos recursos
naturais;

VII - O desempenho de outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, e

VIII - A produgdo de mudas diversas para utilizagdo nas zonas urbanas e rurais e manutengao de pragas e jardins.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 141. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel ¢ integrada pelo:

I - Departamento de Residuos Solidos, com competéncia para:

a) O planejamento e gerenciamento técnico dos servigos de coleta, tratamento e disposi¢do dos residuos solidos de competéncia da Administragdo Municipal e em conformidade com a
Politica Nacional de Residuos Solidos;

b) A fiscalizagdo articulada com o 6rgéo estadual competente, dos servigos de coleta, tratamento e disposic¢ao final de residuos so6lidos industriais e de satide;

¢) O Oferecimento e implementac@o de programas de coleta seletiva, minimizagéo e reciclagem de residuos sélidos;

d) A atuagdo no controle e monitoramento de aterro sanitario do Municipio, bem como dos sistemas de tratamento e disposi¢do ou reciclagem dos residuos solidos;
e) A coibicao da disposi¢éo de residuos solidos em locais e em forma ndo autorizados, adotando as medidas administrativas pertinentes;

f) A elaboragdo e implementacao de programas de tratamento e reaproveitamento de residuos sélidos organicos, em parceria com a sociedade civil organizada, iniciativa privada e
orgaos publicos;

g) O desenvolvimento e emissdo dos indicadores de desempenho da disposi¢do de residuos nos aterros;

h) A coordenagéo da elaboragdo ou revisdo do Programa Municipal de Gerenciamento de Residuos Solidos Urbanos; e

i) A analise e emissdo do parecer sobre os planos de Gerenciamento de Residuos Industriais, de satide e inertes.

I - Departamento de Gestdo Ambiental e Mudangas Climaticas, com competéncia para:

a) A formulacdo de diretrizes para disciplinar o uso dos recursos naturais e ambientais;

b) A promogao da articulagdo e a integracdo de agdes de defesa do meio ambiente nas diversas esferas de governo e com a sociedade civil;

¢) A elaboragao, juntamente com o os departamentos da secretaria do uso e ocupagio de areas de interesse para o desenvolvimento do Municipio, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pelo Plano Diretor do Municipio e legislagdo vigente;

d) A promogao de convénios para cogestdo de areas sob prote¢do especial ou de interesse ambiental estratégico;

¢) O subsidio na elaborag@o das politicas setoriais e regionais quanto as questdes ambientais;



f) A elaboragdo e acompanhamento de projetos que colaborem para a implementagdo da politica municipal de meio ambiente; e

g) Controlar a aplicag@o de normas e politicas, bem como programas, projetos e acdes relacionadas a fiscaliza¢@o e ao monitoramento dos recursos naturais.
III - Departamento de Silvicultura, com competéncia para:

a) A fixagdo de politicas de uso racional das florestas municipais;

b) A regeneracdo e conservagdo dos povoamentos florestais; e

¢) O controle dos invasores naturais que possam causar desequilibrios nas matas nativas municipais.

IV - Departamento de Prote¢do e Satide Animal, com competéncia para:

a) A prestacdo, precipua e preferencial no atendimento médico veterinario gratuito aos animais em sofrimento, vitimas de maus tratos e outros casos de vulnerabilidade social, assim
reconhecidos por programas socioassistenciais existentes no Municipio;

b) Realizar agdes e programas de castragdo de animais, promovidas de forma colaborativa ou concorrente com a Divisao de Controle de Zoonoses do Municipio, vinculado a Fundagéo
Municipal de Saude de Rio Claro;

¢) Gerenciar e supervisionar todas as atividades realizadas no Centro de Saude Animal;

d) Planejar e implementar politicas publicas voltadas ao bem-estar animal, em conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal do Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel;

¢) Coordenar os programas e servi¢os oferecidos, como castragado, microchipagem, atendimento clinico e pequenos procedimentos veterinarios;
f) Assegurar que os atendimentos sejam realizados exclusivamente para os beneficiarios cadastrados no CRAS;

2) Administrar recursos financeiros ¢ humanos do Centro, zelando pela eficiéncia na sua utilizagao;

h) Representar o Centro em eventos, reunides e atividades relacionadas azo bem-estar animal e ao meio ambiente;

i) Propor melhorias estruturais e programaticas para o Centro, garantindo a amplia¢do e qualificagdo dos servigos prestados;

j) Coordenar a logistica dos servigos como agendamento de castragdo, microchipagem a atendimentos clinicos;

k) Garantir a organizac¢do e manuteng¢ao dos materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento do Centro;

1) Supervisionar a equipe técnica e administrativa do Centro de Saude Animal assegurando o cumprimento dos protocolos e metas estabelecidas;
m) Elaborar relatorios periddicos sobre a execugdo dos servigos para envio para o Secretario Municipal do Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;
n) Monitorar a estrutura fisica do Centro e reportar necessidades de manutengdo ou aquisi¢do de equipamentos;

0) Realizar a interface entre o Centro de Satide Animal e o CRAS, garantindo os servigos sejam direcionados ao publico-alvo;

p) Coordenar campanhas de conscientizagio sobre bem-estar animal, posse responséavel e controle populacional de animais domésticos;

q) Gerenciar o atendimento ao publico incluindo triagem de demandas e acompanhamento de casos especificos;

r) Propor e implementar iniciativas para aumentar a adesdo aos programas oferecidos pelo Centro de Satide Animal; e

s) Estabelecer parcerias com outras entidades publicas e privadas para fortalecer as agdes do Centro de Saude Animal.

V - Departamento de Manejo Florestal, com competéncia para:

a) O planejamento, coordenag@o e monitoramento da aplicagdo de normas e politicas, bem como a execugdo de planos, programas, projetos e acdes relacionadas a protegdo e a
recuperacdo dos recursos naturais, ao uso sustentavel e a conservagao da biodiversidade;

b) O Oferecimento de normas e modelos para restauragdo ecoldgica, incluindo a recuperagio de areas degradadas e da paisagem, a conservagdo e uso sustentavel da biodiversidade,
protegdo de nascentes, controle e manejo de espécies exoticas e invasoras;

¢) A avaliagdo de projetos de manejo da fauna silvestre;
d) A promocgdo de agdes para orientar e incentivar a aplicagdo do Codigo Florestal,

e) A instituicdo de programas para aplica¢do de instrumentos econdmicos de incentivo a recuperagéo e preservagao de recursos naturais, em especial mecanismos de pagamento por
servigos ambientais;

f) A melhora dos bens produzidos pelas Florestas, tanto os mensuraveis como 0s ndo mensuraveis;
g) O incentivo e aplicagdo de praticas e tecnologias para utilizagdo sustentavel dos recursos naturais renovaveis e minimizag¢do de impactos ambientais; e
h) O apoio de agdes voltadas a protegdo de areas de mananciais.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 142. O Departamento de Residuos Solidos, 6rgdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Gestdo de Residuos, com competéncias para:

a) O planejamento e gerenciamento técnico dos servigos de coleta, tratamento e disposi¢ao dos residuos solidos de competéncia da Administragdo Municipal e em conformidade com a
Politica Nacional de Residuos Solidos;

b) A Fiscalizagdo, articuladamente com o 6rgdo estadual competente, dos servigos de coleta, tratamento e disposigdo final de residuos sélidos industriais e de saude;
c) A atuagdo do controle e monitoramento de aterro sanitario do Municipio, bem como dos sistemas de tratamento e disposi¢do ou reciclagem dos residuos solidos;
d) A coibigao da disposi¢do de residuos solidos em locais e em forma nio autorizados, adotando as medidas administrativas pertinentes;

e) A elaboragdo e implementacg@o dos programas de tratamento e reaproveitamento de residuos solidos orgénicos, em parceria com a sociedade civil organizada, iniciativa privada e
orgaos publicos;

f) O desenvolvimento e emissdo dos indicadores de desempenho da disposic@o de residuos nos aterros;

g) A coordenagdo a elaborag@o ou revisdo do Programa Municipal de Gerenciamento de Residuos So6lidos Urbanos;



h) A analise e emissdo do parecer sobre os planos de Gerenciamento de Residuos Industriais, de saide e inertes;

i) O trabalho em conjunto com a Divisdo de Gestdo de Residuos, visando minimizar impactos ambientais dos residuos e descartes inserviveis recebidos por meio de projetos de
reciclagem ou outras atividades do género; e

j) A implementagdo de programas de conscientizagio para estimular o uso dos Ecopontos pela populagao.
I - Divisdo de Acompanhamento de Ecopontos e Aterro, com competéncias para:
a) O acompanhamento da operagdo doe Ecopontos e do Aterro Sanitario conforme projeto, normas técnicas vigentes e orientagdes dos 6rgdos ambientais competentes;

b) A elaboragdo e implementagdo de programas de tratamento e reaproveitamento de residuos solidos organicos em parceria com organizagdes da sociedade civil, iniciativa privada e
outros orgaos da Administragao Municipal; e

¢) O desenvolvimento de indicadores de desempenho mensais da disposigdo de residuos no Aterro Sanitario.

Art. 143. O Departamento de Gestdo Ambiental e Mudangas Climaticas, 6rgdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes
Divisoes:

I - Divisao de Controle Ambiental, com competéncias para:

a) A execugdo os procedimentos de licenciamento e fiscalizagdo ambiental de atividades e empreendimentos de impacto local,

b) A implementacao e conservagdo do cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizacdo ambiental de responsabilidade do municipio;
¢) A produgdo e divulgacao de dados sobre a qualidade ambiental do municipio;

d) A emissdo de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagdo do solo, em consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;
e) A elaboragao laudos para subsidiar agdes de licenciamento, fiscaliza¢do e implantagdo de novos empreendimentos;

f) A elaboragdo estudos e A elaboragao de projetos voltados a preservagdo de recursos naturais;

g) O cuidado, o zelo e a implantagdo do Programa de Remogao Preventiva de Moradias em areas de risco muito alto;

h) O cuidado, o zelo e a implantag¢do do Plano metropolitano de enfrentamento as mudangas climaticas;

i) A conservagdo dos recursos naturais ¢ o cuidado, o zelo e a implantagdo do Programa de pagamento por servigos ambientais;

j) O cuidado, o zelo e a implantagéo do Programa de manutencgao, limpeza e operagdo dos reservatorios de retencgdo; e

k) O cuidado, o zelo e a implantagdo de quaisquer programas voltados a manuteng¢do do PDUIL

II - Divisdo de Educomunicag¢do Ambiental, com competéncia para:

a) Colaborar com o Orgdo Gestor da Politica Estadual de Educagio Ambiental, com seu Comité Assessor e com a Camara Técnica de Educagio Ambiental do Conselho Estadual de
Meio Ambiente;

b) Fomentar e orientar a componente de educagdo ambiental nos programas e agdes das secretarias e de suas entidades vinculadas;
c) Assistir a elaboragdo de programas, municipais, territoriais, e setoriais de educagdo ambiental;

d) Colaborar na realizagdo de encontros, eventos e campanhas de educagdo ambiental;

¢) Colaborar na concepgao, planejamento e execugio de agdes de formacdo em educagdo ambiental;

f) Aprimorar o Sistema Municipal de Informagdes sobre Educagdo Ambiental e incentivar a utilizagdo e apropriagao desse Sistema pelas redes, comissdes, centros, polos e nucleos,
organizagdes e pessoas que atuam em educacgdo ambiental;

g) Desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo destinadas a educagdo ambiental;
h) Contribuir para a ampliagdo da participagdo social na formulacdo de politicas publicas em meio ambiente; e
i) Estimular e apoiar a producdo de materiais educacionais voltados a questdo ambiental.
Art. 144. O Departamento de Protecdo de Animais, 6rgéo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes Divisdes:
I - Divisao de Apoio Administrativo, com competéncias para:
a) A fiscalizagdo e atendimento das dentincias de maus tratos contra animais;
b) A elaboragdo e institui¢do de procedimentos administrativos para apuragao de maus tratos;
c) Aplicar san¢des pecunidrias e administrativas especificadas em Decreto do poder executivo e lavrar boletim de ocorréncia junto aos 6rgdos competentes;
d) A elaboragdo da cobranga de taxas previstas de transporte, deposito, didria, apreensdo e multa previstas na legislagdo municipal;
e) A promogao do resgate de animais vitimas de maus tratos e em sofrimento;
f) A promogdo de agdes de conscientizagdo e educagio sobre a questdo animal.
g) O estabelecimento do sistema de identificacdo e cadastramento dos animais domésticos de pequeno e grande portes;
h) A promogao de a¢des para adogdo e guarda responsavel de animais; e
i) A elaboracdo do censo animal com a finalidade de subsidiar a defini¢ao de agdes de controle populacional e de prote¢do animal.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 145. O Departamento de Manejo Florestal, 6rgdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes Segdes:
I - Segdo de Arborizagdo Urbana, com competéncias para:
a) Gerenciar o sistema de gestdo de arboriza¢@o urbana no dmbito municipal;

b) Colaborar no planejamento e na elaboragdo de projetos especificos de arborizagdo no municipio, considerando-se o programa municipal de arborizagdo urbana e as necessidades
regionalizadas da cobertura arborea;



¢) Propor agdes que ampliem a cobertura vegetal arborea no municipio, considerando-se a gestio regionalizada das areas verdes e as subprefeituras de menor cobertura vegetal,

d) Avaliar, indicar, elencar e manter as espécies de mudas arboreas a serem fornecidas para a gestdo do termo de compromisso ambiental - TCA e do termo de ajustamento de conduta -
TAC sob responsabilidade da Secretaria;

e) Fiscalizar os contratos firmados com prestadores de servigo e fornecedores externos, que tenham por objeto o plantio e a manutengdo de mudas arboreas;
f) Realizar o plantio e a manutengdo das mudas de acordo com o projeto e com o plano de arborizagio vigente;

g) Coordenar a campanha permanente de incentivo a arborizagéo;

h) Introduzir e avaliar novas espécies arboreas e palmaceas nativas adaptadas ao ambiente urbano, com o objetivo de incremento da biodiversidade; e

i) Promover a pesquisa, o estudo, a experimentacao e a divulgacdo das atividades ligadas as suas atribui¢des, fungdes e objetivos, estabelecendo normas e padrdes nos servigos
de arborizagdo e para o conhecimento da biodiversidade do Municipio.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 146. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ composta de:
I - Departamento Administrativo, Financeiro, Orgamentario e Gestao Contratual:
1. Segdo de Apoio Financeiro e Convénios;
2. Secao de Apoio Administrativo e Logistico; e
3. Segdo de Apoio a Manutengdo e Conservagdo de Bens Publicos.
II - Departamento de Gestdo do SUAS, Fomento a Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar
1. Secdo de Programas e Projetos;
2. Segdo de Apoio Administrativo da Casa dos Conselhos.
a) Coordenadoria de Prote¢do Social Basica da Rede Publica;
b) Coordenadoria de CRAS (6);
1. Segdo de Centro de Convivéncia;
¢) Coordenadoria de Prote¢éo Social Especial da Rede Publica;
d) Coordenadoria de CREAS (10);
1. Secdo de Servigo Especializado em Abordagem Social - SEAS;
¢) Coordenadoria de Parcerias da Rede Privada;
f) Coordenadoria de Promogao a Seguranga Alimentar e Apoio a Inclusdo Social Produtiva Urbana e Rural;
1. Segdo de Inclusdo Social Econdmica e Produtiva;
2. Se¢do de Seguranga Alimentar e Nutricional Urbana e Rural;
III - Departamento de Gestéo da Informagéo, Analise de Dados e Educagdo Permanente;
1. Segdo de Cadastro Unico e Gestdo de Beneficios;
2. Se¢do de Vigilancia Socioassistencial;
3. Segdo de Apoio Técnico, Monitoramento, Avaliagdo e Educagdo Permanente da Rede Publica; e
4. Secdo de Apoio Técnico, Monitoramento, Avaliagdo e Educagido Permanente da Rede Privada.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 147. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

I - A gestao da Politica de Assisténcia Social, integrando os direitos sociais, com oferta de servigos, programas e projetos socioassistenciais, e proporcionando o acesso as protegdes
sociais;

II - O monitoramento e avaliagdo dos programas, projetos e servigos da rede socioassistencial do Municipio, de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social e
do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

III - A realizag@o da gestdo fisica e operacional dos equipamentos subordinados a Secretaria;
IV - O acompanhamento dos dados técnicos de avaliagdo das parcerias para os projetos especiais; e
V - O desenvolvimento de mecanismos para o constante aperfeicoamento da politica de assisténcia social.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 148. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ integrada pelo:
I - Departamento Administrativo Financeiro, Or¢gamentario e Gestdo Contratual com competéncia para:
a) A coordenagao, programacao e avaliagdo das atividades financeiras, contabeis e execugdo orgamentaria de servigos, beneficios, programas, projetos e convénios;
b) A participagdo da elaboragdo do Plano Plurianual e do Orgamento Anual em conjunto com os demais Departamentos da Secretaria do Desenvolvimento Social;
¢) A gestdo dos convénios celebrados com os Governos Federal e Estadual no ambito das politicas publicas gerenciadas pela Secretaria do Desenvolvimento Social;

d) O planejamento dos processos de manutengao e aquisi¢do de materiais e servigos através dos processos licitatorios assim como o controle dos bens patrimoniais necessarios ao
funcionamento da secretaria;

e) O auxilio da gestdo de pessoas da Secretaria;



f) A implementacao das agdes de organizagdo e modernizagdo de ferramentas gerenciais;
2) A articulacdo das atividades pertinentes a drea administrativa e financeira;
h) A prestagdo de contas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

i) A realizagéo da Gestdo dos Fundos Municipais de Assisténcia Social, dos Direitos da Crianga e do Adolescente e da Pessoa Idosa, e demais fundos que vierem a ser criados de
acordo com as normas vigentes;

j) A organizagao de avaliar os recursos financeiros e tecnologicos;

k) O aprimoramento do planejamento;

1) A participag@o dos processos de elaboragdo dos instrumentos de Planejamento;

m) A organizag¢do e acompanhamento da execug@o orgamentaria e financeira;

n) O monitoramento dos procedimentos relacionados a execugao;

0) A proposicdo de alteragdes visando o aprimoramento da gestdo;

p) A promogao de processos de trabalho com vistas a melhoria da qualidade da prestacdo de servico;

q) A prestac@o de esclarecimentos e acompanhamento dos prazos quando solicitado ao Poder Executivo, Legislativo e Judicidrio;

r) Expedicdo de relatorios sistematicos sobre o departamento quando solicitado; articulando - se com os demais Departamentos da Secretaria para manter a efetividade e execugdo da
oferta dos servigos;

s) Acompanhamento e preenchimento de questionarios e sistemas dos 6rgdos Federais, Estaduais e Municipais das areas do Departamento;

t) Garantia da produg@o, organizagdo, fluxo e guarda de documentos dos servigos inerentes ao Departamento;

u) prestar informagdes periddicas a todos conselhos municipais que possuem fundos orcamentarios sobre as condigdes financeiras e qualidade do atendimento prestado pelos servigos;
v) alimentar todos os sistemas de informag¢do em ambito Federal, Estadual e Municipal inerentes a assuntos do Departamento;

w) Participar ou representar a Secretaria em comissdes que guardem relagdo com assuntos do Departamento;

x) atender, fornecer documentos e acompanhar a fiscalizagdo do Tribunal de Contas referente a prestagdo de contas e compras publicas ou assuntos que guardem relagdo o
Departamento;

y) atender, fornecer documentos e acompanhar a fiscalizagdo do Tribunal de Contas referente as parcerias celebradas entre o Poder Publico e Privado; e
z) executar outras atribui¢des afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

I - Departamento de Gestdo do SUAS, Fomento a Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar com competéncia para:

a) A Coordenagio da Politica de Assisténcia Social, Sistema Unico de Assisténcia Social na rede publica e privada;

b) A coordenag@o da Politica de Seguranga Alimentar e Nutricional na rede publica e privada;

¢) A coordenagéo da Politica de Inclusdo Social Produtiva na rede publica e privada;

d) A articulagdo e fomento da rede soco assistencial, seguranga alimentar e nutricional, inclusdo social produtiva, da rede publica, privada e outras politicas e orgdos de defesa de
direitos;

¢) Construgdo e pactuagdo de fluxos de referéncia e contra referéncia com a rede soco assistencial, seguranga alimentar e nutricional, inclusdo social produtiva, da rede publica,
privada e das outras politicas e 6rgdos de defesa de direitos;

f) Analise dos resultados sobre os atendimentos e acompanhamentos dos servigos realizados;

2) A garantia e organizacdo da oferta dos servigos baseados nos diagndsticos municipais da Secretaria de Desenvolvimento Social;
h) O fomento junto a Educagdo Permanente para a implementacgéo de politica de capacitagdo dos profissionais do departamento;

i) O planejamento das medidas de incentivo a participa¢do dos usudrios no planejamento e melhoria da oferta dos servigos;

j) Participagao, organizagdo, planejamento e coordenacgdo das Comissdes, Campanhas, Foruns e Eventos que visem a garantia de direitos, no enfrentamento a situagdes de violagao e
demais situagdes inerentes ao departamento;

k) Acompanhamento e preenchimento de questionarios e sistemas dos 6rgdos Federais, Estaduais e Municipais das areas do Departamento;

1) Regulagdo do Sistema Unico de Assisténcia Social junto ao Governo Federal, Estadual e Municipal para a elaboragio e aprimoramento de instrumentos normativos afeto as politicas
de Assisténcia Social, Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar e Nutricional;

m) Garantia da produgdo, organizacdo, fluxo e guarda de documentos dos servigos inerentes ao Departamento;

n) Apoio técnico ao controle social;

0) O acompanhamento, organizagao e gestdo dos beneficios, programas e projetos;

p) garantir a efetividade da articulagdo entre servigos, beneficios, programas e projetos;

q) A proposicdo de normas e procedimentos para a celebragdo de parcerias com organizagdes da sociedade civil;

r) A coordenagdo e implementacdo de agdes de organizagdo e modernizagdo administrativa para o aperfeigoamento dos processos de parceria com organizagdes da sociedade civil;
s) O monitoramento e avaliagdo das parcerias celebradas;

t) A realizag@o de visitas periddicas in loco as organizagdes parceiras para verificagdo de cumprimento e alcance dos resultados do Plano de Trabalho;

u) A observacdo do alcance de metas quantitativas e qualitativas a serem atingidas, na execugdo das atividades e dos projetos que compdem o Plano de Trabalho;

v) O procedimento de homologagao do "Relatério técnico de monitoramento e avaliagdo" das respectivas parceiras submetido a comissdo de monitoramento, independentemente da
obrigatoriedade de apresentacgdo da prestagdo de contas devida pela organizagdo da sociedade civil;

X) A prestagdo de esclarecimentos e acompanhamento dos prazos quando solicitado ao Poder Executivo, Legislativo e Judiciério;



w) A sugestdo aos Gestores das Parcerias, em suas respectivas areas, medidas de aprimoramento dos servigos prestados, observando os principios da eficiéncia e eficacia, previstos
Administragdo Plblica;

y) Expedigao de relatorios sistematicos sobre o departamento quando solicitado; articulando-se com os demais Departamentos da Secretaria para manter a efetividade e execugao da
oferta dos servigos, e

z) executar outras atribuigdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
III - Departamento de Gestéo da Informagéo, Analise de Dados ¢ Educagdo Permanente competéncia para:

a) Comandar, coordenar e supervisionar a gestao das atividades de planejamento, estudos, pesquisas e diagnosticos sociais, elaboragdo e produgéo de indicadores para o
monitoramento e avaliagdo dos servicos, beneficios, programas e projetos executados pelas politicas da Secretaria de Desenvolvimento Social;

b) Participar, organizar e coordenar Comissdes de trabalho inerentes a assuntos do Departamento;
¢) Coordenar os processos de planejamento e programagéo das agdes, incluindo a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

d) Instituir uma abordagem especifica para a produgio de conhecimentos aplicados ao planejamento e desenvolvimento da politica de assisténcia social, inclusdo social produtiva e
segurancga alimentar;

d) Organizar e prover informagdes, analises e indicadores referentes aos riscos e eventos relacionados as competéncias da assisténcia social, inclusdo social produtiva e seguranga
alimentar;

e) Analisar as situagdes de vulnerabilidades e riscos sociais instaladas nos territérios, de forma a subsidiar os diagnosticos circunscritos de abrangéncia dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS) e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);

f) Coordenar a elaboragao de relatorios periddicos de gestdo das atividades da Secretaria;

g) Propor e consolidar os modelos de instrumentais, partindo do reconhecimento e identificagdo das necessidades dos servigos e dados, para assegurar a informagéo e diagnosticos dos
Servigos;

h) Produzir e sistematizar a analise de informagdes territorializadas sobre a situagdo de vulnerabilidades e riscos sociais que incidem sobre as familias e individuos, contemplando
informagdes relativas aos padrdes de qualidade dos servigos ofertados;

i) Prover efetivo apoio as atividades de planejamento, gestdo, supervisdo e execucdo dos beneficios, servi¢os, programas e projetos;

j) Produzir e disseminar informagdes e conhecimentos que contribuam para a efetivacdo do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social, inclusdo social produtiva e
seguranca alimentar, assim como para a redugdo dos agravos;

k) Fornecer aos servigos, informagdes estruturadas que contribuam para que avaliem sua propria atuagdo, ampliem seu conhecimento sobre as demandas e executem as agdes de busca
ativa;

1) Acompanhar e alimentar todos os sistemas de informag¢@o em ambito municipal, estadual e federal; bem como preencher seus respectivos questionarios;

m) Consolidar um protocolo de gestdo integrada de servigos e beneficios, utilizando o CadUnico como ferramenta estratégica, assegurando o tratamento dos dados das familias
cadastradas;

n) Acompanhar e apoiar a gestdo descentralizada do CadUnico, por meio da articulagio com os Estados, o Distrito Federal e os Municipios;

0) Propor, desenvolver, sistematizar e disseminar estratégias e metodologias de cadastramento, inclusive quanto aos povos e as populagdes tradicionais e especificas e as populagdes
vulneraveis;

p) Orientar e acompanhar os processos de cadastramento do municipio de servigos, beneficios, programas e projetos nas plataformas de governo da esfera municipal, estadual e
federal;

q) Incentivar continuamente a atualizagio dos registros cadastrais e gerir o CadUnico em seu ambito de atuagéo;
r) Coordenar a rede de programas usuarios do CadUnico;
s) Formular o plano municipal de Educagdo Permanente no campo da assisténcia social, em consonancia o Sistema Unico da Assisténcia Social - SUAS;

t) Propor, coordenar e articular a formacao e capacitagdo de agentes piiblicos que atuam nas politicas de assisténcia social, inclusdo social produtiva, seguranca alimentar, 6rgaos de
defesa de direitos e conselhos municipais;

u) Desenvolver estudos e pesquisas com os demais departamentos e institui¢cdes de ensino e pesquisa para subsidiar a formulagao da politica municipal de assisténcia social,
seguranga alimentar e inclusdo social produtiva;

v) Articular com os demais Departamentos da Secretaria para manter a efetividade da execugdo e oferta dos servigos;
x) Garantia da produgao, organizacao, fluxo e guarda de documentos dos servigos inerentes ao Departamento; e
w) Executar outras atribui¢des afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

DAS COMPETENCIAS DAS COORDENADORIAS

Art. 149. O Departamento de Gestdo do SUAS, Fomento a Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar, 6rgdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, detém as
seguintes Coordenadorias:

I - Coordenadoria de Protegdo Social Basica da Rede Publica, com competéncias para:

a) Estabelece os padrdes técnicos para a execugdo dos servigos socioassistenciais;

b) Planejar, regular, coordenar e orientar a execugdo dos servigos, beneficios, programas e projetos;
c) Prestar apoio técnico aos equipamentos de protegdo social basica;

d) Gestao, orientagdo e o controle: do Servigo de Prote¢do e Atendimento Integral a Familia (PAIF); do Servigo de Prote¢do Social Basica no domicilio para pessoas com deficiéncia e
idosas; do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

e) Consolidar as informagdes dos servigos desenvolvidos nos CRAS, visando construir indicadores e indices territorializados das situagdes de vulnerabilidade e risco pessoal e social
que incidem sobre familias e individuos, nos diferentes ciclos da vida;

f) Promover a divulgag¢do das informagdes sobre os programas, projetos e servigos da rede socioassistencial, 6rgdos de defesa de direitos e demais servigos publicos no dmbito dos
CRAS;

g) Estabelecer fluxos, responsabilidades e procedimentos, que garantam encaminhamento para acesso de individuos e familias dentro dos critérios, aos beneficios, programas de
transferéncia de renda e a servigos complementares da rede;



h) Monitorar, juntamente com os coordenadores dos CRAS, o cumprimento e implementagio das rotinas e protocolos administrativos estabelecidos
i) Acompanhar o cumprimento das metas do Plano Municipal de Assisténcia Social, e prazos gerais com os respectivos coordenadores e equipes técnicas dos CRAS;

j) Supervisionar com os coordenadores dos CRAS, o Plano de Trabalho para as familias atendidas pelo Servigo de Protecdo e Atendimento Integral a Familia PAIF e para os grupos de
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de vinculos (SCFV), reestruturando a grade de atividades, quando for o caso;

k) Avaliar as demandas de familias e pessoas para o acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e inser¢ao na rede de protegdo social;

1) Supervisionar o encaminhamento para insergao no CadUnico, de todas as familias referenciadas a0 CRAS e atendidas no PAIF, de forma a registrar o Numero de Identificagio
Social (NIS) no prontudrio da familia e facilitar o acesso a outras politicas sociais;

m) Atuar em parceria com a Segdo de Cadastro Unico e Gestdo de Beneficios, na avaliagio e no cadastramento de requerentes do BPC;

n) Definir com os coordenadores dos CRAS o acompanhamento de pessoas idosas e, ou com deficiéncia, beneficiarias ou ndo do BPC, com necessidade de prote¢io social basica no
domicilio, através da elaborag¢do do Plano de Desenvolvimento do Usuario - PDU e da articulagdo com o CRAS, CREAS e rede intersetorial, de acordo com a necessidade;

0) Definir com os coordenadores dos CRAS, agdes periddicas para a realizagdo da busca ativa das familias beneficiarias de programas de transferéncia de renda e Beneficio de
Prestagdo Continuada (BPC);

p) Cumprir o Protocolo de Gestdo Integrada entre servigos e transferéncia de renda;
q) Planejar e implementar agdes em conjunto com a Se¢do de Vigilancia Socioassistencial, politica de inclusdo social produtiva e seguranga alimentar;

r) Acompanhar a construgdo do Plano Anual dos Servigos de Fortalecimento de Vinculos (SCFV), avaliando, sistematica e regularmente as a¢des e atividades a serem executadas junto
a0s grupos;

s) Cumprir a proposta do reordenamento do SCFV, adequando, qualificando, uniformizando a oferta dos servicos e unificando a 16gica do cofinanciamento, independente da faixa
etaria do usuario;

t) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico;

u) Planejar, em conjunto com o Departamento Administrativo, Financeiro, Or¢amentario e Gestdo Contratual a aplicagdo e destinagdo dos recursos para o desenvolvimento das agdes e
servigos socioassistenciais;

v) Apoiar o levantamento das demandas de capacitagdo dos servidores, visando a qualificagdo das a¢des socioassistenciais, conforme as diretrizes, do Sistema Unico de Assisténcia
Social e demais legislagdes pertinentes; e

w) Articular com os demais Departamentos da Secretaria do Desenvolvimento Social para a viabiliza¢do de infraestrutura, e garantia do funcionamento dos servigos no ambito de sua
competéncia.

II - Coordenadoria de Protecdo Social Especial da Rede Publica, com competéncias para:
a) Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servigos da protecdo social especial;
b) Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais sob sua dire¢do, através da Coordenadoria e Se¢des da Protecdo Social de Média e Alta Complexidade;

¢) Planejar, em conjunto com o Departamento Administrativo, Financeiro, Orgamentario e Gestdo Contratual a aplicagdo e destinagdo dos recursos para o desenvolvimento das agdes e
servigos socioassistenciais;

d) Coordenar e monitorar a rede de servigos de protecdo especial de média e alta complexidade no &mbito do municipio, destinada ao atendimento socioassistencial a familias e
individuos que se encontram em situagao de risco pessoal e social;

¢) Planejar a implantagdo das unidades CREAS e dos servigos a serem ofertados e referenciados, considerando a realidade do territorio de abrangéncia, dados de vigilancia
socioassistencial e possibilidades de participagdo dos usuarios;

f) Organizar a oferta de servigos de forma territorializada, em areas de maior vulnerabilidade e risco, de acordo com o diagnostico socioterritorial;
g) Planejar e monitorar a implementagéo do Protocolo de Gestdo Integrada de servigos, beneficios e transferéncia de renda na localidade;

h) Promover a implantagdo de projetos e servigos de agdo continuada realizados com o cofinanciamento pelo piso de transi¢do de média complexidade para cobertura do atendimento a
pessoas idosas e com deficiéncia;

i) Coordenar, em parceria com o 6rgdo gestor de outras politicas e 6rgaos de defesa de direitos, de campanhas para a prevengao e enfrentamento a situa¢des de violagdo de direitos;

j) Estabelecer dialogo permanente com conselhos de direitos e de assisténcia social e avaliar as condigdes e a qualidade do atendimento das unidades da rede complementar
prestadoras de servigos socioassistenciais de prote¢ao especial;

k) Realizar diagnostico local que busque identificar a existéncia ou ndo de demanda por servigos de acolhimento no municipio e quais servigos sdo mais adequados para seu
atendimento;

1) Articular os servigos de protegdo especial com as demais politicas publicas locais, de forma a garantir a sustentabilidade das a¢des desenvolvidas e a efetivagdo dos
encaminhamentos necessarios;

m) Participar da elaboragdo e acompanhar a execugao, a partir das diretrizes da politica municipal de assisténcia social, do Plano Municipal de Assisténcia Social;
n) Encaminhar o relatério anual de gestdo, provendo os dados e utilizando as informagdes produzidas e processadas pela Vigilancia Socioassistencial;

0) Articular com os demais Departamentos da Secretaria do Desenvolvimento Social para a viabiliza¢@o de infraestrutura, e garantia do funcionamento dos servigos no ambito de sua
competéncia;

p) Apoiar o levantamento das demandas de capacitagdo dos servidores, visando a qualificagdo das a¢des socioassistenciais, conforme as diretrizes, do Sistema Unico de Assisténcia
Social e demais legislagdes pertinentes;

q) Buscar mecanismos para a consolidagéo da politica de atendimento as pessoas em situag¢do de rua, como politica publica, no Municipio de Rio Claro; e

r) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

III - Coordenadoria de Parcerias da Rede Privada, com competéncias para:

a) Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servigos privada da politica de assisténcia social, seguranga alimentar e inclusao social produtiva;

b) Zelar pelo cumprimento de todos os procedimentos, normas e legislagdes referente ao Marco Regulatoério das Organizagdes da Sociedade Civil - MROSC, que estabelece a relagdo
de parcerias entre o Poder Publico e Privado;

¢) Zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente que regulamenta os procedimentos e normas no municipio referente ao Marco Regulatorio das Organizagdes da Sociedade Civil -
MROSC, e estabelece a relagdo de parcerias entre o Poder Publico e Privado;



d) Zelar pelo cumprimento de todos os quesitos do manual de prestagdo de contas que estabelece a relagdo de parcerias entre o Poder Publico e Privado;

e) Zelar pelo cumprimento das orientagdes, recomendagdes e atualizagdes do Tribunal de Contas do Estado e da Unido referente a celebragdo de parcerias entre o Poder Publico e
Privado;

f) Atender, fornecer documentos e acompanhar a fiscalizagao do Tribunal de Contas referente as parcerias celebradas entre o Poder Publico e Privado;
g) Executar todos os atos de cotagdo e média de prego sobre a execugao de servigos para a publicagdo de editas e balizamento de renovagdes contratuais se necessario;

h) Elaborar minutas de editais, termo de colaboragao, termo de fomento, acordos de cooperagéo e outros instrumentais de controle, regulagdo e organizagao dos trabalhos envolvendo a
celebragdo de parcerias;

i) Protocolar, conferir e analisar todas as documentagdes inerentes a celebragio de parceria;

j) Publicar em sitio oficial do municipio, todos os atos necessarios inerentes a celebragio de parceria;

k) Organizar em processos, todos os documentos e termos celebrados, mantendo registro das parcerias entre o Poder Publico e Organizagdes da Sociedade Civil;

1) Analisar a prestagdo de contas da parceria com as organizag¢des da sociedade civil referente aos repasses feitos através do Fundo Municipal de Assisténcia Social, Fundo Municipal
dos Direitos da Crianga e Adolescente ¢ Fundo Municipal da Pessoa Idosa, em consonancia com o cronograma de desembolso compativel com os gastos das etapas vinculadas as
metas do plano de trabalho;

m) Manter em banco de dados o registro sistematico das parcerias, seus nimeros de termos, informacdes cadastrais da Organizagdo, mandato de diretoria, informagdes sobre a
execucdo do servigo prestado e seus prazos, bem como a capacidade de recursos humanos e materiais de patriménio do Poder Publico cedidos ou adquiridos através de recursos da

parceria;

n) Estabelecer didlogo permanente com o Departamento de Gestéo da Informagéo, Analise de Dados e Educagdo Permanente e Se¢do de Apoio Técnico, Monitoramento, Avaliagdo e
Educagdo Permanente da rede privada para a aprovagdo da prestagdo de contas na sua parte técnica;

0) Prestar informagdes periddicas a todos conselhos municipais que possuem fundos or¢amentérios sobre as condi¢des financeiras e qualidade do atendimento das organizagdes da
sociedade civil prestadora de servigos e cumprimento dos quesitos técnicos e financeiros da parceria celebrada;

p) Participar da elaboragdo e acompanhar a execugao, a partir das diretrizes da politica municipal de assisténcia social, do Plano Municipal de Assisténcia Social;
q) Encaminhar o relatério anual de gestdo, provendo os dados e utilizando as informagdes produzidas e processadas pela Se¢do de Vigilancia Socioassistencial;

r) Acompanhar e alimentar todos os sistemas de informac¢&o em dmbito municipal, estadual e federal; bem como preencher seus respectivos questiondrios inerentes aos assuntos de sua
coordenadoria;

s) Acompanhar o processo de recebimento de emendas parlamentares, bem como providenciar as documentagdes necessarias, alimentagio do sistema e prestagdo de contas; e
t) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
IV - Coordenadoria de Promogao a Seguranga Alimentar e Apoio a Inclusdo Social Produtiva Urbana e Rural, com competéncias para:

a) Implementar e coordenar agdes de promogao da seguranga alimentar e nutricional para ampliagdo do acesso a agua para o consumo humano, para a produgio de alimentos e para a
criagdo de sistemas alimentares resilientes;

b) Coordenar a¢des de fomento a producdo de alimentos com vistas ao autoconsumo e a ampliagao do acesso a alimentagdo adequada e saudavel da populagdo em situagdo de
inseguranga alimentar;

¢) Implementar agdes com vistas a organizagdo de sistemas produtivos saudaveis e sustentaveis e a inclusdo social e produtiva da populagdo em situag@o de inseguranga alimentar;
d) Planejar, implementar e coordenar agdes, projetos e programas voltados a seguranga alimentar e nutricional e a inclusdo social e econdmica.

¢) Promover o apoio & produgo, & comercializagio e & distribuigdo de alimentos dos agricultores familiares, principalmente do publico inscrito no CadUnico;

f) Planejar e acompanhar a distribui¢@o de cestas de alimentos ou programas de seguranca alimentar as pessoas em situacdo de vulnerabilidade social ou em situagdo de emergéncia;

g) Promover e apoiar a estrutura¢do de redes de equipamentos publicos urbanos para assegurar o direito a alimenta¢do adequada e saudavel das familias em situa¢do de inseguranga
alimentar;

h) Promover e apoiar a implantacdo e gestdo de equipamentos publicos de seguranca alimentar e nutricional, para facilitar o acesso a alimentagdo adequada e saudavel por parte da
populagdo em situagdo de inseguranga alimentar;

i) Articular e apoiar agdes de agricultura urbana e periurbana junto a familias em situagdo de inseguranga alimentar e nutricional;
j) Articular e apoiar a implementagao de estratégia intersetorial para a reducao de perdas e de desperdicios de alimentos;

k) Apoiar, desenvolver e implementar agdes de formacao e educago alimentar e nutricional, de forma integrada com a implantagdo do SISAN e com as demais a¢des de seguranca
alimentar e nutricional;

1) Implementar agdes para a promogdo da alimentagdo saudavel e o combate a todas as formas de ma nutrigao;
m) Fomentar a implementagao de estratégia intersetorial para a prevengdo e redugdo da obesidade.

n) Planejar, implementar, coordenar, supervisionar e acompanhar programas, projetos e agdes de promogao da inclusio social produtiva, e do desenvolvimento das familias em
situagdo de vulnerabilidade social e das pessoas com direitos violados;

0) Fomentar arranjos produtivos locais, com viabilizagdo de apoio técnico e financeiro a grupos sociais populares, usuarios da rede socioassistencial e beneficiarios de programas de
transferéncia de renda, para inser¢do e potencializagdo de arranjos produtivos locais, ao empreendedorismo social e a economia solidaria;

p) Prever fomento e integrar empresas, governos, universidades e ecossistemas, para formagéo de polos de inovagéo social, com gera¢do de renda a grupos sociais populares e
beneficiarios de programas sociais;

q) Articular, planejar, acompanhar e revisar os programas e as agoes que visem a implementagdo de politicas coordenadas de inclusdo social produtiva, em conjunto com os demais
orgaos do Poder Executivo;

r) Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo de politicas publicas de qualificagdo das pessoas beneficiarias em programas de transferéncia de renda, incluidos os
programas relacionados com a formagao, a qualificag@o profissional bésica e continuada, a certificagdo e o desenvolvimento profissional, articulados com o aumento da escolaridade
na perspectiva da inclusdo social e da qualidade de seus contetidos e metodologias, com a parceria de movimentos sociais e de 6rgdos publicos e privados;

s) Apoiar iniciativas e fomentar novas economias, especialmente do cuidado, cultural, das mulheres, com integragdo entre programas de inclusdo socioecondmica juntamente com os
CRAS ¢ CREAS;

t) Promover e incentivar a integragdo e a articulagdo de a¢des de apoio a incubadoras e aceleradoras de novos negdcios, de adogdo de tecnologias sociais, de apoio a economia
solidaria, de organizacdo coletiva de empreendimentos solidarios e de microfinangas, em conjunto com os demais orgdos do Poder Executivo;



u) Estimular a criagdo, a manutengdo e a ampliagdo de oportunidades de trabalho e de acesso a renda, por meio de empreendimentos autogestionados e organizados de forma coletiva e
participativa, em conjunto com os demais 6rgdos do Poder Executivo; e

v) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 150. A Coordenadoria da Protegdo Social Basica da Rede Publica, 6rgao do Departamento de Gestdo do SUAS, Fomento a Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar
detém a seguinte Coordenadoria:

I - Coordenadoria de CRAS (6), com competéncia para:

a) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagéo dos programas, servigos,

projetos de protegdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

b) Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servi¢os e beneficios;
c) Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia;

d) Coordenar a execugdo das a¢des, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territorio;

e) Definir, com participagéo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

f) Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servi¢os de protegao social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

g) Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

h) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teoérico-metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

i) Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficdcia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

j) Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;
k) Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territorio (liderancas comunitarias, associagdes de bairro);

1) Coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre o0s servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

m) Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;
n) Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;
0) Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

p) Participar das reunides de planejamento promovidas Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social; contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados;

q) Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social, com presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es)
do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protegdo especial); e

r) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 151. A Coordenadoria da Proteg¢@o Social Especial da Rede Publica, 6rgdo do Departamento de Gestdo do SUAS, Fomento a Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar,
detém a seguinte Coordenadoria:

I - Coordenadoria de CREAS (10), com competéncia para:
a) Escolaridade de nivel superior de acordo com a NOB/RH/2006 e com a Resolugdo do CNAS n° 17/2011;
b) Experiéncia na area social, em gestdo publica e coordenacdo de equipes;

¢) Conhecimento da legislacao referente a politica de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislagdes relacionadas a segmentos especificos (criangas e adolescentes, idosos,
pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);

d) Conhecimento da rede de protegdo socioassistencial, das demais politicas publicas e orgdos de defesa de direitos, do territorio;

¢) Habilidade para comunicag@o, coordenacéo de equipe, mediacdo de conflitos, organiza¢do de informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de servigos.

f) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu(s) servigo(s), quando for o caso;

g) Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;

h) Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagio das articulagdes necessarias;

i) Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social,;

j) Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de abrangéncia;

k) Coordenar o processo de articulag@o cotidiana com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia

1) Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor de Assisténcia Social, sempre
que necessario;

m) Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
n) Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teorico-metodologicas que possam qualificar o trabalho;
0) Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

p) Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS;

q) Coordenar a execugao das ag¢des, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos profissionais e dos usuarios;
r) Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das a¢des desenvolvidas;

s) Coordenar a alimentagdo dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor;



t) Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
u) Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;
v) Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitagdo da equipe e informar o 6rgio gestor de Assisténcia Social;
w) Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; e
x) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 152. O Departamento Administrativo, Financeiro, Or¢amentario e Gestdo Contratual 6rgao da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, detém as seguintes Segdes:
I - Se¢do de Apoio Financeiro e Convénios, com competéncias para:
a) A elaboragdo do orgamento e controle de sua execugao;
b) O exercicio da contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
¢) O apoio na execugdo do registro e controle contabil da Secretaria;
d) O auxilio na promogao da elaboragdo dos planos plurianuais e de seus desdobramentos anuais, dos programas setoriais e os projetos especificos;
¢) A promogao da programagao or¢amentaria, inclusive o orgamento programa anual,
f) A programagio financeira da secretaria;
g) Gerenciar a execug@o dos convénios, termos de execugdo descentralizada ou instrumentos congéneres desenvolvidos pela Secretaria do Desenvolvimento Social;
h) O acompanhamento das prestagdes de contas dos convénios; e
i) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
II - Secao de Apoio Administrativo e Logistico, com competéncias para:
a) A realizagdo das atividades de apoio para o planejamento, implementagdo e execugdo das atividades pertinentes a se¢ao;
b) O recebimento, classificagao, registro, autuagao, numeragio e controle da tramitagdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;
¢) A responsabilizagdo pelo trabalho da segao;
d) A prestagdo de informagdes pertinentes a sua unidade, quando solicitado, para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de organizagao;
e) A resposta pelas atividades de supervisao relativas a setores subordinados a sua Segao;
f) A supervisdo e coordenagdo das atividades relacionadas com a administragdo geral da Secretaria;
2) A execugdo de atividades relacionadas com as audiéncias e representagdes do Secretario;
h) O exame e preparo do expediente encaminhado ao Secretario;
i) A orientagao e coordenagdo das agdes voltadas para a gestdo da tramitagdo de documentos da Secretaria;
j) A articulag@o com as unidades da Secretaria e com os demais 6rgaos e entidades da administragéo piblica;
k) O preparo de minutas de correspondéncia oficial e de atos administrativos e normativos de responsabilidade da Secretaria;
A observagao dos prazos estabelecidos por lei para encaminhamento de respostas as solicitagdes ou determinagdes superiores e do publico em geral;
m) O assessoramento do Secretario em assuntos relacionados as demandas de 6rgdos de controle;
n) O gerenciamento da frota sob a responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagdo e manutengéo;
0) O gerenciamento do almoxarifado interno da secretaria; e
p) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
III - Secgao de Apoio e Manutengao e Conservagdo de Bens Publicos, com competéncia para:
a) Coordenar, e acompanhar a execugdo da manutengao predial dos equipamentos da Secretaria de Desenvolvimento Social;
b) Manter atualizados os registros de patrimonio, cadastrando, de imediato, conforme documentagdo recebida, qualquer bem moével ou imovel;
¢) Fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservaco e seguranga dos bens moveis e imoveis;
d) Verificar periodicamente o estado dos bens moveis e imoveis;
¢) Promover as medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;
f) Proceder ao levantamento do inventario ao final de cada exercicio;
2) Executar outras tarefas correlatas e inerentes a responsabilidade de manutengéo e conservagio; e
h) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 153. A Coordenadoria de Promogdo a Seguranca Alimentar e Apoio a Inclusdo Social Produtiva Urbana e Rural 6rgdo do Departamento de Gestdo do Suas, Fomento a Inclusdo
Social Produtiva e Seguranga Alimentar, detém as seguintes Seg¢des:

I - Segdo de Inclusdo Social Econdémica e Produtiva, com competéncia para:
a) Coordenar, administrar, acompanhando e zelando pelo cumprimento das legislagdes vigentes da Politica de Inclus@o Social Econdmica e Produtiva;

b) A proposigdo, orientagdo e gerenciamento das atividades que contribuam, no dmbito municipal, para a constituigdo de espagos de inclusdo social e econdmica produtiva e redes
solidarias de produgéo, consumo, comercializa¢do e de conhecimento e informagao;

¢) A identificagdo e apoio ao acesso das tecnologias sociais de transformagao de produtos e agregacdo de valores, bem como os processos e estratégias de desenvolvimento local;



d) O apoio ¢ a realizagao de atividades praticas de produgdo e comercializagdo, como forma de vivéncia da organizagio do trabalho, para o estabelecimento de vinculos no interior de
cada segmento de atividade economica; e

e) A analise de instrumentos de acesso, comercializa¢do e desenvolvimento de produtos, a partir da identificagdo das demandas dos empreendimentos e propor insergdes articuladas
dos empreendimentos no territorio;

f) Acompanhamento e assessoramento sistematico dos empreendimentos;

g) Elaboracéo de planejamento anual de todas as atividades de inclusdo social econdmica e produtiva;

h) Divulgagao sistematica dos empreendimentos e cursos de qualificagao da area de inclusdo social econdmica e produtiva

i) Zelar pelos bens patrimoniais de uso da equipe e cedidos aos empreendimentos;

j) Elaboragdo de planejamento anual de todas as atividades de inclusdo social econdmica;

k) Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializa¢do da rede de Inclusdo Social Econdmica e Produtiva;

1) Manter articulag@o periddica com outras politicas e departamentos que guardam relagdo com a politica de inclusdo social econdmica e produtiva no municipio; e
m) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

I1 - Secgéo de Seguranga Alimentar e Nutricional Urbana e Rural, com competéncia para:

a) A coordenagdo do funcionamento do Sistema Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional Sustentavel;

b) A contribuigdo para a formulagdo de politica adequada de abastecimento e de incentivo a produgdo urbana e rural de alimentos;

¢) A atuagdo, em conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, na realizagdo de agdes emergenciais de seguranca alimentar e nutricional para garantir o controle de qualidade
nutricional e sanitaria dos alimentos;

d) A elaboragdo da gestdo e fiscalizagdo dos mercados e sacoldes municipais, centrais de abastecimento, feiras livres e centros de referéncia de seguranca alimentar e nutricional;
e) A articulago das agdes integradas com os demais 6rgaos do Poder Publico e/ou sociedade civil para a promog¢ao da agricultura no Municipio;
f) O acompanhamento e avaliagdo da execucdo de projetos agropecuarios no Municipio;

g) A coordenagio e elaborag@o e implementacdo do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel, de forma participativa, envolvendo o Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Solidario e Sustentavel,

h) O estimulo da abertura de espagos publicos, tais como feiras, mercados e areas publicas para a comercializagdo de produtos da agricultura familiar e da agricultura municipal;

i) A elaboragdo, a partir das diretrizes emanadas do CONSEA Municipal, da Politica e o Plano Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional, indicando diretrizes, metas e fontes de
recursos, bem como instrumentos de acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de sua implementagéo;

j) A coordenagdo da execugdo da Politica e do Plano Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional, mediante interlocu¢do permanente com o Conselho Municipal de Seguranca
Alimentar

e Nutricional e com os 6rgdos executores de agdes e programas de SAN;

k) A apresentagdo e acompanhamento de relatorios e informagdes ao Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional, necessarios ao acompanhamento e monitoramento do
Plano Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional;

1) O monitoramento e avaliagdo dos resultados e impactos da Politica e do Plano Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional;

m) A solicitagdo de informagdes de quaisquer Orgdos da administragéo direta ou indireta do Poder Executivo Municipal para o bom desempenho de suas atribuigdes;
n) O asseguramento do acompanhamento da analise e encaminhamento das recomendagdes do conselho Municipal pelos 6rgaos de governo;

0) Zelar pelos bens patrimoniais de uso das equipes;

p) Elaboragao de planejamento anual de todas as atividades de seguranga alimentar e nutricional;

q) Efetuar agdes de mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede seguranga alimentar e nutricional;

r) Manter articulagdo periodica com outras politicas e departamentos que guardam relagdo com a politica de seguranga alimentar e nutricional no municipio; e

s) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 154. O Departamento de Gestdo do SUAS, Fomento a Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar 6rgao da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social detém as
seguintes Segdes:

1 - Segdo de Apoio Administrativo da Casa dos Conselhos da Assisténcia Social, com competéncias para:

a) O controle dos membros dos conselhos;

b) A averiguacdo das atividades dos conselhos ligados a secretaria;

¢) A manutengdo de indicagdes quando da auséncia dos membros do conselho municipal;

d) Zelar pelos bens patrimoniais de uso das equipes;

e) Manter articulagdo periddica com a Secretaria do Desenvolvimento Social nas a¢des que guardam relagdo com os Conselhos Municipais;
f) Zelar pelo cumprimento dos fluxos administrativos e regimentos internos de cada Conselho para proceder as agdes de acordo com as legislagdes vigentes;
g) Dar transparéncia nas agdes dos Conselhos que assim lhe for delegado, através de sitio oficial do Municipio;

h) Atividades administrativas ligadas aos conselhos da secretaria; e

i) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

11 - Sec¢do de Programas e Projetos, com competéncia para:

a) A elaboragao, revisdo, acompanhamento e coordenagio de programas e projetos da Secretaria do Desenvolvimento Social;

b) O estabelecimento de diretrizes para parametrizagdo, normatizagdo e qualificagdo dos projetos no ambito da area de atuag@o da coordenadoria;



¢) A realizagdo de analises, estudos técnicos e pareceres, de natureza desta Secretaria ou designados de outras politicas ptiblicas desde que guarde relagdo com as Politicas de
Assisténcia Social, Inclusdo Social Produtiva e Seguranga Alimentar;

d) Zelar pelos bens patrimoniais de uso da se¢ao;

¢) Elaboragdo de planejamento anual de todas as atividades da se¢@o;

f) Efetuar agdes de mapeamento, articulag@o e potencializagdo da rede, quando da necessidade de desenvolvimento de programas e projetos;

g) Zelar pelos fluxos administrativos de trabalho, bem como a organizagio da guarda documental e registro sistematico das informagdes em meio digital;

h) Manter articulag@o periddica com outras politicas e departamentos que guardam relagdo com o desenvolvimento de programas e projetos intersetoriais, em especial o Cadastro
Unico;

i) Escrever projetos para captagdo de recursos, bem como para a sua implantagao; e

j) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 155. A Coordenadoria de CRAS, 6rgdo da Coordenadoria da Protecdo Social Basica da Rede Publica, detém as seguintes Segdes:

I - Segdo de Centro de Convivéncia, com competéncia para:

a) Atuar no cumprimento de diretrizes, politicas e direcionamentos estratégicos, desdobrando e compartilhando os processos com a equipe;

b) Articular parcerias internas e externas a fim de fortalecer e potencializar a atuagdo da SCFV no Municipio;

¢ ) Desdobrar as estratégias funcionais da area e construir em conjunto com a equipe o plano de trabalho para atingir os objetivos;

d) Liderar pelo exemplo inspirando e influenciando positivamente a equipe, gerando um bom clima organizacional;

e¢) Delegar atividades e conceber autonomia necessaria para execugdo dos processos, organizando e acompanhando as atividades desenvolvidas pela equipe;
f) Elaborar e revisar relatorios mensais, trimestrais e anuais, alimentando as bases de dados expedidos pela Secretaria do Desenvolvimento Social;

g) Acompanhar o cumprimento de metas de atendimento;

h) Buscar estratégias de gestdo para articulagdo e interface com os diversos servigos de referéncia, garantindo agdes integradoras entre equipe e publico-alvo;
i) Contribuir para o desenvolvimento integral da crianga e do adolescente, por meio da articulagdo com a rede socioassistencial, intersetorial e do Sistema de Garantia de Direitos;
j) Analisar e acompanhar as solicitagdes realizadas pelas criangas, adolescentes e seus familiares;

k) Monitorar a frequéncia das criangas e adolescentes no servigo e a realizagdo de Busca Ativa;

1) Acompanhar a rotina dos usudrios no servi¢o buscando fortalecimento de vinculos com o espago;

m) Analisar as solicitagdes realizadas pela equipe quanto ao desenvolvimento do trabalho;

n) Realizar reunides de alinhamento com a equipe, ¢ o Centro de Referéncia de Assisténcia - CRAS do territorio;

0) Incentivar a participagdo da equipe nas capacitagdes e formagdes continuas;

p) Zelar pelos fluxos administrativos de trabalho, bem como a organizag@o da guarda documental e registro sistematico das informag¢des em meio digital;

q) Efetuar a¢des de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede, quando da necessidade do desenvolvimento de a¢des correlatas ao servigo;

r) Manter articulag@o periddica com outras politicas que guardam relagdo com o servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios; e
s) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 156. A Coordenadoria de CREAS, 6rgdo da Coordenadoria da Protegdo Social Especial da Rede Publica, detém a seguinte Secao:

I - Secdo do Servigo de Especializado em Abordagem Social - SEAS, com competéncia para:

a) Manter articulag@o periddica com a Coordenagdo do CREAS;

b) Expedir relatdrios informativos sobre o andamento e execugdo do servigo, € cumprimento de prazos;

c) Prestar apoio técnico as equipes que compde 0 Servigo;

d) Mediar processos de convivéncia relacionados ao ambito do trabalho;

e) Participar em reunides de articulagio junto com a rede em especial as de discussdo de casos que envolvam o servigo;

f) Zelar pelos fluxos administrativos de trabalho, bem como a organizacdo da guarda documental, registro sistematico das informagdes em meio digital, revisando quando necessario
para garantir a eficacia e efetividade do servigo;

g) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
h) Manter articulagio periédica com a Coordenagdo do CREAS;

i) Expedir relatérios informativos sobre o andamento e execugdo do servigo, e cumprimento de prazos;

j) Prestar apoio técnico as equipes que compde o servigo;

k) Mediar processos de convivéncia relacionados ao ambito do trabalho;

1) Participar em reunides de articulag@o junto com a rede em especial as de discussdo de casos que envolvam o servico;

m) Zelar pelos fluxos administrativos de trabalho, bem como a organizagdo da guarda documental, registro sistematico das informag¢des em meio digital, revisando quando necessario
para garantir a eficacia e efetividade do servigo; e

n) Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 157. O Departamento de Gestdo de Informagdo, Analise de Dados e Educa¢do Permanente, 6rgéo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, detém as seguintes Se¢des:

I - Secdo de Cadastro Unico e Gestdo de Beneficios, com competéncias para:



a) A articulagdo dos processos de capacitagdo de gestores e outros agentes envolvidos com a operagdo do Cadastro Unico, como a Capacitagio para Preenchimento dos Formularios do
Cadastro Unico e a Capacitagdo de Gestdo do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia;

b) A autorizagdo dos envios dos formularios aos orgaos de controle e avaliagdo;

¢) A promogio do uso do Cadastro Unico como ferramenta de integracio de politicas publicas voltadas a populagdo de baixa renda;

d) A disponibilizagdo do atendimento para esclarecimentos de duvidas; e

e) A adogdo de medidas de controle e prevengdo de fraudes ou inconsisténcias cadastrais, disponibilizando canais para o recebimento de dentincias.
II - Se¢do de Vigilancia Socioassistencial, com competéncias para:

a) Produzir e sistematizar informagdes, construir indicadores e indices territorializados das situagdes de risco e vulnerabilidade social, que incidem sobre familias e sobre os individuos
nos diferentes ciclos de vida;

b) Monitorar a incidéncia das situagdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abuso e exploragdo sexual, que afetam familias e individuos, com especial atengdo para aquelas em que
sdo vitimas: criangas, adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia;

¢) Identificar pessoas com redugdo da capacidade pessoal, com deficiéncia ou em abandono;
d) Identificar a incidéncia de vitimas de apartagdo social, que lhes impossibilite sua autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia;

e) Monitorar os padrdes de qualidade dos servigos de Assisténcia Social, com especial atengdo para aqueles que operam na forma de casa de passagem, institui¢cdes de longa
permanéncia para idosos, residéncias inclusivas, casas lares, entre outras;

f) Analisar a adequar entre as necessidades de protegdo social da populagdo e efetivar a oferta dos servigos socioassistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade e distribuigdo
espacial dos mesmos;

g) Auxiliar a identificagdo de potencialidades dos territorios e das familias neles residentes; e

h) Promover o processo continuo de atualizagdo e renovagéo de conceitos, praticas e atitudes profissionais das equipes de trabalho e diferentes agrupamentos, a partir do movimento
histérico, da afirmagdo de valores e principios e do contato com novos aportes tedricos, metodolégicos, cientificos e tecnologicos disponiveis.

I1I - Segdo de Apoio Técnico, Monitoramento, Avaliagdo e Educacdo Permanente da Rede Publica, com competéncias para:

a) A adogdo de procedimentos de monitoramento e avaliagdo dos servicos, através da leitura e analise de relatorios digitais, circunstanciado e plano de trabalho;

b) A realiza¢do, semestralmente, sempre que possivel, pesquisa de satisfagdo dos usudrios atendidos, no ambito dos servigos, observadas as disposi¢des superiores;

¢) A emissdo de relatorio preliminar do estudo dos relatérios digitais e circunstanciado, contendo as informagdes, o qual sera enviado as Coordenadorias de Protecdo Social Basica e
Especial da rede publica para esclarecimentos e/ou adogéo de eventuais providéncias, visando a emissdo de relatorio definitivo de ajustes, a ser enviado aos servigos pelas suas

respectivas coordenadorias;

d) A apresentacdo de proposig¢des ao administrador publico para qualificagdo e aprimoramento dos servigos, procedimentos, padronizagio e indicadores, da unificagdo de
entendimentos, do controle de resultados e do monitoramento e avaliagdo da eficiéncia e efetividade dos servigos;

¢) Produzir diagnostico, planejar e promover a capacitagdo dos trabalhadores do SUAS, e de outras politicas de competéncia desta Secretaria, assim como os gestores, agentes de
controle social no exercicio de suas competéncias e responsabilidades e 6rgios de defesa de garantia de direitos visando o aprimoramento dos servigos prestados a populagéo;

f) Possibilitar a construgdo de contetido para os processos formativos orientando-se pelo reconhecimento dos saberes ja construidos nas praticas profissionais, partindo de situa¢des
concretas vivenciadas pelos trabalhadores, a0 mesmo tempo ampliando esses saberes com a disseminagdo de conhecimentos cientificos e com a troca de experiéncias;

g) Desenvolver uma metodologia no processo de formagao que contemple os principios de uma educagdo transformadora e auténtica, onde os profissionais se percebam como sujeitos
da sua agéio e com possibilidades efetivas de transforma-la, por meio da reflexao critica sobre as praticas e reconstru¢do permanente de uma identidade profissional;

h) Propor e organizar a criagao de fluxos e instrumentais de trabalho juntamente com as equipes, diregdes e chefias;

i) Estabelecer didlogo permanente e prestar informagdes periddicas a todos conselhos municipais que possuem fundos orgamentarios ou ndo sobre as condigdes de qualidade do
atendimento dos servigos prestados pela rede publica;

j) Alimentar todos os sistemas de informagado em ambito Federal, Estadual e Municipal inerentes a assuntos da se¢ao;

k) Prestar apoio técnico para a tramitagdo de celebragdo de convénios e recebimento de emendas parlamentares junto a rede publica; e

1) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

IV - Se¢do de Apoio Técnico, Monitoramento, Avaliagdo e Educagdo Permanente da Rede Privada, com competéncias para:

a) A adogdo de procedimentos de monitoramento e avaliagdo previstos no Termo de Colaboragdo, Fomento ou Acordo de Cooperagdo, para organizagdo e realizagao de seus trabalhos;
b) A realizagdo de visita técnica in loco no enderego de execugdo do objeto da parceria, observadas as disposi¢des superiores;

¢) A realizagdo, semestralmente, sempre que possivel, pesquisa de satisfacdo dos usudrios atendidos, no ambito de cada parceria, observadas as disposi¢des superiores;

d) A emissdo de relatorio preliminar da visita técnica in loco, contendo os achados, o qual sera enviado a Organizac¢ao da Sociedade Civil para conhecimento e apresentacdo de
esclarecimentos e/ou adogdo de eventuais providéncias, visando a emissdo de relatorio definitivo de visita técnica;

¢) A homologagdo do relatorio técnico de monitoramento e avaliagdo emitido pelo Gestor da Parceria;

f) A apresentagéo de proposi¢des ao administrador publico para qualificagdo e aprimoramento da gestdo das parcerias, dos procedimentos, da padronizagdo de objetos, dos custos e
indicadores, da unificacdo de entendimentos, do controle de resultados e do monitoramento e avaliagdo das parcerias;

2) Possibilitar a construgdo de contetdo para os processos formativos orientando-se pelo reconhecimento dos saberes ja construidos nas praticas profissionais, partindo de situagdes
concretas vivenciadas pelos trabalhadores, a0 mesmo tempo ampliando esses saberes com a disseminagdo de conhecimentos cientificos e com a troca de experiéncias;

h) Desenvolver uma metodologia no processo de formagao que contemple os principios de uma educagdo transformadora e auténtica, onde os profissionais se percebam como sujeitos
da sua agdo e com possibilidades efetivas de transforma-la, por meio da reflexdo critica sobre as praticas e reconstrugdo permanente de uma identidade profissional;

i) Propor e organizar a criagéo de fluxos e instrumentais de trabalho juntamente com as organizagdes da sociedade civil que detenham parceria com a Secretaria do Desenvolvimento
Social;

j) Elaborar e implantar Projeto Politico-Pedagogico (PPP) do servigo de acolhimento, que deve orientar a proposta de funcionamento do servigo como um todo, tanto no que se refere
ao seu funcionamento interno, quanto seu relacionamento com a rede local, as familias e a comunidade;

k) Estabelecer dialogo permanente e prestar informagdes periddicas a todos conselhos municipais que possuem fundos orgamentarios ou nao sobre as condi¢des de qualidade do
atendimento prestado pela rede privada através das organizagdes da sociedade civil, bem como o cumprimento dos quesitos técnicos da parceria celebrada;



1) Alimentar todos os sistemas de informagao em ambito Federal, Estadual e Municipal inerentes a assuntos da se¢do, em especial o sistema do Certificado Nacional de Entidades de
Assisténcia Social - CNEAS;

m) Prestar apoio técnico para a tramitacdo de recebimento de emendas parlamentares e celebrag@o de parcerias junto a rede privada; e
n) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 158. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ composta de:
I - Departamento de Inovagdo Tecnologica:
a) Divisdo de Pesquisa, Planejamento e Projetos;
I - Departamento de Desenvolvimento Econdmico:
a) Divisdo de Empreendedorismo;
b) Divisdo de Estimulo e Crédito; e
¢) Divisdo de Incentivos Fiscais.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 159. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico:
I - A promogao do desenvolvimento sustentavel dos setores econdmicos e produtivos;
I - O desenvolvimento de canais de atragdo de negdcios, atuando como facilitador nos diversos segmentos empresariais;
III - A atragdo de novos investimentos para 0 municipio;
IV - A promogao e apoio do empreendedorismo;
V - O fomento e desenvolvimento de agdes que contribuam para a inser¢do produtiva dos municipes, prioritariamente aqueles que estejam em situagéo de maior vulnerabilidade social;
VI - A implementag@o de medidas que favoregam a melhor inser¢do ocupacional, auxiliando os cidaddos no processo de emancipacao profissional e financeira;
VII - O estimulo de inovagao no setor produtivo e o surgimento de novas empresas de base tecnologica;
VIII - O auxilio do Prefeito em suas atribuigdes politico-administrativas;
IX - A coordenagdo do planejamento das a¢des de governo; e
X - A elaboragdo da intermediac@o das relagdes entre os 6rgaos da Administragao.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 160. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Inovagao Tecnologica, com competéncia para:

a) A organizagdo e coordenagdo de programas e agdes permanentes voltados a educagido empreendedora, mediante formagao e capacitagdo empresarial, com énfase na implementacao
e desenvolvimento de processos de inovagdo tecnologica, capazes de contribuir com o aumento da produtividade e competitividade;

b) A promogéo e coordenagao de programas de fomento ao setor industrial, visando favorecer as condigdes de atragdo e permanéncia de investimentos no Municipio;

¢) A elaborag@o juntamente com outras Secretarias e instituigdes representativas do setor produtivo, programas de incentivo a boas praticas empresariais, econdmicas e
socioambientais;

d) A organizagéo e divulgacdo de programas de acesso a linhas de crédito, voltados aos empreendedores locais;

e) A elaboragao da coordenagdo e a execugdo de estratégias de crescimento econdmico, contemplando a inovagédo tecnoldgica e a busca do pleno emprego;

f) A coordenacdo de programas, a¢des e projetos de fomento de tecnologias voltadas ao desenvolvimento sustentavel;

g) A promogao, de incentivos, parcerias e aliangas, entre empresas, universidades e/ou institui¢des de pesquisa para o desenvolvimento tecnologico, em ambito local e regional; e

h) A conservagao do relacionamento com 6rgaos e institutos do Poder Publico Estadual e Federal, institui¢des de ensino e pesquisa e demais entidades voltadas ao desenvolvimento de
inovagdes tecnologicas.

II - Departamento de Desenvolvimento Econdmico, com competéncia para:
a) A promogao do desenvolvimento sustentavel dos setores econdmicos e produtivos;
b) O desenvolvimento de canais de atragdo de negocios, atuando como facilitador nos diversos segmentos empresariais;
¢) A atracdo de novos investimentos para o municipio;
d) A promocgao de apoio ao empreendedorismo;
¢) O fomento das a¢des que contribuam para a inser¢ao produtiva dos municipes, prioritariamente aqueles que estejam em situagdo de maior vulnerabilidade social;
f) A implantagio de medidas que favoregam a melhor inser¢éo ocupacional, auxiliando os cidaddos no processo de emancipagdo profissional e financeira; e
g) O estimulo da inovago no setor produtivo e o surgimento de novas empresas de base tecnoldgica.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 161. O Departamento de Inovagao Tecnologica, 6rgdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, detém a seguinte Divisdo:
I - Divis@o de Pesquisa, Planejamento e Projetos, com competéncia para:

a) A realizac@o de estudos e apoiar a implantagdo e o fomento de incubadoras industriais, Centros Tecnologicos e do Parque Tecnoldgico no Municipio;



b) A realiza¢@o de estudos e apoiar a implantagdo e o fomento de incubadoras industriais, Centros Tecnologicos e do Parque Tecnoldgico no Municipio;
¢) Apoiar e estimular as atividades de pesquisa, desenvolvimento cientifico e tecnologico e de inovagdo e o aperfeicoamento da infraestrutura de apoio a essas atividades;
d) Executar projetos de pesquisa e desenvolvimento em inovagao tecnologica e areas correlatas para implementagao de politicas publicas na sua area de competéncia;

¢) Manter intercdmbio com entidades publicas e privadas nacionais ou estrangeiras para o desenvolvimento de planos, programas e projetos de interesse da area de inovagao
tecnologica;

f) Formular planos e programas na area de inovagdo tecnologica, observando as diretrizes gerais estabelecidas pela Administragdo municipal e, quando aplicaveis, pelos governos do
Estado e Unido;

g) Articular-se com 6rgéos governamentais, com associagdes das classes produtoras e com organiza¢do ndo governamentais relacionadas com as atividades de pesquisa e
desenvolvimento tecnoldgico para fortalecimento de mecanismos de transferéncia de conhecimentos cientificos e tecnologicos para o setor produtivo do municipio;

h) Garantir o funcionamento da Sala de Inovagéo com objetivo de intensificar as atividades de aproximagao e parcerias entre Institui¢des Cientificas e Tecnologicas, Poder Publico
Municipal, Associagdes e Empresas;

i) Identificar demandas e oportunidades de desenvolvimento tecnolégico relevantes para o municipio;

j) Propor e coordenar o desenvolvimento de planos, politicas e diretrizes referentes ao planejamento, a implementagdo e & manutenc@o das atividades no ambito de sua competéncia;
k) Desenvolver e prospectar projetos internos e externos, de interesse do poder publico municipal; e

1) Realizar estudos e planejamentos embasados em analise dos dados econdmicos do municipio.

Art. 162. O Departamento de Desenvolvimento Econdmico, 6rgdo da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, detém as seguintes Divisdes:

I - Divisao de Empreendedorismo, com competéncia para:

a) A organizagdo e coordenagdo de programas e agdes de inclusdo dos municipes no mercado de trabalho, mediante orientagdo e capacitagdo profissional, gerando novas oportunidades
de absor¢ao pelas empresas;

b) A elaboragdo e coordenagdo, com o auxilio de outras Secretarias, agdes de promogao e incentivo a formagao de alternativas de trabalho, emprego e renda, com vistas a estabelecer e
desenvolver a pratica de cooperativismo e associativismo;

¢) A geréncia e monitoramento da execugio do programa alternativos de trabalho, envolvendo associa¢des e cooperativas;
d) A identificag@o das necessidades e principais dificuldades das empresas na contratagdo de trabalhadores, para posterior defini¢do de programas de treinamento e capacitagio;
¢) A promogao do treinamento de candidatos para as fungdes mais ofertadas pelo mercado com dificuldades de contratar mao-de-obra qualificada;

f) O desenvolvimento e busca de programas de parceria entre 0 Municipio, a iniciativa privada e o Poder Publico Estadual e Federal a fim de promover a plena empregabilidade no
Municipio;

g) A elaboragio de minutas de convénios e das respectivas leis autorizadoras;
h) O acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos projetos da Secretaria e dos produtos e agdes sob sua competéncia, monitorando e avaliando-os;
i) A administrag@o, controle e acompanhamento da gestdo dos convénios e parcerias sob a sua competéncia, em especial quanto ao cumprimento de metas e prazos; e

j) A promocao de pesquisa, levantamento, analise, elaboragdo, registro, banco de dados informatizado, manutencao e atualizacdo de informagdes e dados cadastrais e estatisticos
relativos ao mercado.

II - Divisdo de Estimulo e Crédito, com competéncia para:

a) Garantir o funcionamento do Banco do Povo Paulista;

b) Realizar o gerenciamento dos contratos do Banco do Povo Paulista;

¢) Promover a incluséo e desenvolvimento socioprodutivos de empreendedores locais;

d) Promover o desenvolvimento sustentavel dos negocios;

¢) Consultar e tirar diividas junto ao Suporte as Unidades do Banco do Povo Paulista;

III - Divisdo de Incentivos Fiscais, com competéncia para:

a) Propor normas para beneficios e incentivos fiscais destinados ao desenvolvimento econdmico;
b) Analisar os pleitos das empresas e as suas necessidades;

¢) Atrair novos investimentos para o municipio para promover a industrializa¢ao;

d) Auxiliar no fomento e fortalecimento do ambiente de negdcios para os pequenos empreendimentos, a fim de possibilitar a geracdo de emprego, renda, inclusdo social, redugdo da
informalidade e o desenvolvimento econémico;

e) Planejar politicas para desenvolvimento local;
f) Extrair e consolidar informagdes em assuntos relevantes a Secretaria para analise e tomada de decisdo; e
g) Garantir o funcionamento Sala do Empreendedor.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 163. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos é composta de:
I - Departamento de Manutengio, Conservagio Urbana e de Areas Verdes:
1. Se¢do de Manutengdo do Lago Azul; e
2. Secdo de Limpeza e Varri¢do de Pragas e Terrenos;
a) Divisdo de Poda de Arvores e Manutengio de Jardins

II - Departamento Administrativo:



1 4. Segdo de Gestao dos Servigos de Iluminagio Publica.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 164. Sao competéncias da Secretaria Municipal de Servigos Publicos:
I - Executar ou fiscalizar os servi¢os de manutengdo da iluminagao publica;
II - Planejar, desenvolver, controlar e executar atividades inerentes a manutengao de vias publicas, no que se refere a limpeza e varrigéo;
III - Zelar pela manutengdo das areas verdes, parques e jardins municipais;

IV - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a implementagdo de plano, programas e projetos relacionados a servigos publicos municipais, que ndo sejam inerentes a outras
Secretarias; e

V - Executar os servi¢os de poda de arvores em vias e areas publicas.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 165. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Manutengio, Conservagdo Urbana e de Areas Verdes de Areas Verdes, com competéncia para:
a) A supervisdo e fiscalizagdo dos servigos terceirizados, quanto ao cumprimento das metas estabelecidas e o nivel de satisfag@o dos usuarios;
b) A elaboragdo das planilhas que auxiliam no gerenciamento das informagdes contratuais;
¢) A conservagdo da limpeza do sistema viario pavimentado e ndo pavimentado;
d) O recolhimento e destinagdo dos entulhos e residuos de construgio civil no Municipio;
e) A realizagdo da limpeza de banheiros publicos e bueiros;
f) A execugdo de pequenos reparos;
g) A coordenagdo e implementagao da politica e a agdo de limpeza urbana.
h) A supervisdo, coordenacdo da limpeza e manutengdo de areas publicas por execugdo direta e/ou terceirizada;
ii) A promogao da limpeza e manuteng@o de areas publicas;
Jjj) A promogéo da limpeza dos monumentos municipais;
kk) A promogao da limpeza de bocas de lobo, galerias pluviais, passagens subterraneas, corregos canaletas de escoamento pluvial;
11) O cuidado da conservagdo das areas verdes do Municipio, impedindo sua deterioragdo ou degradagdo; e
mm) A reposi¢do, quando necessario, espécies da flora e fauna que constituem o patrimonio verde do Municipio.
IIII - Departamento Administrativo, com competéncias para:
a) A execugdo dos servicos de expediente da Secretaria;
b) O acompanhamento da execugio dos contratos de interesse da Secretaria; e
¢) O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos relativos aos servidores da Secretaria.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 166. O Departamento de Manutencio, Conservagdo Urbana e de Areas Verdes, drgio da Secretaria Municipal de Servigos Publicos, detém a seguinte Divisdo:
I - Divisdo de Poda de Arvores e Manutengo de Jardins, com competéncias para:
a) A realizacdo da conservagdo e manutengdo dos Jardins Publicos e demais areas verdes, tanto em sua area verde quanto em sua area construida; e
b) O zelo e conservagao das espécies da flora e fauna existentes nos locais, em conjunto com outras Secretarias.

DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 167. O Departamento de Manutengdo, Conservagio Urbana e de Areas Verdes de Areas Verdes, 6rgio da Secretaria Municipal de Servigos Publicos, detém as seguintes Secdes:
I - Secéo de Limpeza e Varri¢do de Pragas e Terrenos, com competéncias para:
a) O planejamento da politica e a acdo de manutengéo das vias municipais;
b) A promogéo da limpeza das vias publicas pavimentadas e ndo pavimentadas;
¢) O zelo pelas vias publicas do perimetro urbano; e

d) A coordenagio e fiscalizagdo das atividades de conservagdo e manutengdo para que as fungdes do Departamento sejam desempenhadas adequadamente, fiscalizar os servigos
terceirizados quanto ao cumprimento das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usuarios.

e) A promogao da conservagdo e limpeza das pragas, jardins e parques municipais;

f) A promogao dos servigos de poda de grama e vegetagdo e adubagio, bem como os servigos de limpeza das pragas, jardins e parques municipais;
2) A promogdo da manutengio dos equipamentos utilizados nos servigos bem como o controle de utilizagéo;

h) A realizagdo do combate a pragas e doengas nas areas verdes;

i) A realizagdo e fiscalizagdio da execugdo de projetos paisagisticos para implantag@o e / ou recuperagio das pragas, jardins e parques municipais;
j) O planejamento da periodicidade de poda, adubagdo e combate a pragas nas vegetacdes existente nas pragas, jardins e parques municipais;

k) A especificagdo do material utilizado, bem como o manuseio do referido material;

1) O cuidado da limpeza de terrenos publicos;



m) A elaboragdo do levantamento de terrenos particulares com necessidades de limpeza;
n) A fiscalizagdo, autuagéo e notificagdo particulares para limpeza de seus terrenos; e
0) A promogao da limpeza dos terrenos particulares, ap6s a regular notificagdo, caso os particulares ndo o fagam.
1I - Sec@o de Manutengdo do Lago Azul, com competéncia para:
a) A realizagdo da conservagao do complexo Lago Azul, tanto em sua area verde, quanto na area construida; e
b) O zelo pela conservagao das espécies de flora e fauna existentes no local, em conjunto com outras Secretarias.
Art. 168. O Departamento Administrativo, de Areas Verdes, rgio da Secretaria Municipal de Servigos Publicos, detém a seguinte Segio:
I - Secdo de Gestdo dos Servigos de Iluminagdo Publica, com competéncias para:
a) Realizar diretamente ou fiscalizar os trabalhos realizados por terceiros dos servigos de manutengdo do parque de iluminagdo publica do Municipio; e
b) Promover estudos de implanta¢do de novos sistemas de iluminagdo piblica, que visem uma maior economicidade e eficiéncia.
SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 169. A Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais, ¢ composta de:
I - Departamento Administrativo; e
II - Departamento de Relagdes Institucionais.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 170. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais:

I - Estabelecer canal de comunicagao eficiente entre organizagdes governamentais e ndo governamentais, entre a Administragdo Municipal e representantes da sociedade civil, bem
como com os demais Poderes Constituidos e governamental.;

11 - Prestar apoio e assisténcia direta e imediata ao Prefeito nas areas parlamentar, de articulagéo politica e de integrago institucional do Governo com o Poder Legislativo Municipal,
Estadual e Federal e com partidos politicos;

III - Auxiliar na interlocug@o do Municipio com os demais entes federativos, fortalecendo as relagdes institucionais, voltadas ao atendimento dos interesses de Rio Claro e de seus
cidadaos;

IV - Realizar o acompanhamento de proposigoes legislativas de interesse do Governo que estejam em tramitagdo na Camara Municipal; e
V - Oferecer apoio e suporte técnico necessario para o desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento dos conselhos.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 171. A Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais € integrada pelo:
I - Departamento Administrativo, com competéncias para:
a) A execugdo dos servicos de expediente da Secretaria;
b) O acompanhamento da execugdo dos contratos de interesse da Secretaria;
¢) O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos relativos aos servidores da Secretaria;
d) Elaborar e articular programas e projetos relacionados ao setor administrativo, criando planos de trabalho, fazendo o acompanhamento e a verificag@o de resultados;
e) Realizar estudos, pesquisas e organizacdo de trabalhos, documentando-os sempre que necessario;
f) Formular e digitar dados e informagdes para inclusdo em sistemas;
g) Levantar informagdes relacionadas as necessidades da Secretaria que envolvam custos, para realizagdo de planejamentos financeiros;

h) Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas, bem como preparar relatorios sobre a situagao patrimonial da
Secretaria;

i) Executar, sob orientagdo do Secretario, atividades relativas ao recrutamento, sele¢do e treinamento dos funcionarios da Secretaria;
j) Efetuar comunicag@o entre o usudrio, destinatario, empresas e municipes sempre que necessario, ofertando dados informativos e resolutivos;

k) Planejar, distribuir, coordenar, organizar e instruir os subordinados sobre os regimentos internos e os servi¢os a serem realizados, se atentando aos prazos e normas legais nas
politicas de trabalho. Para isso, sempre que preciso, promover a¢des e reunides periodicas com os funcionarios para ponderagdo dos servigos e apontamentos para instruir a equipe;

1) Despachar e elaborar expedientes, tais como Processos Administrativos, Memorandos, Oficios, Circulares, Inquéritos Civeis, Requerimentos Legislativos, Solicita¢des, Indicagdes,
Protocolos de Ouvidoria e outros documentos remetidos ao Departamento;

m) Levar ao conhecimento do Secretério, verbalmente ou por escrito, ocorréncias, compromissos de governo e documentos que dependam de sua decisdo;
n) Coordenar o atendimento ao publico interno e externo;
0) Requisitar a reposi¢éo ou substitui¢do de funcionarios quando necessario;

p) Monitorar e aprovar os materiais de divulgagdo junto a Assessoria de Imprensa do Municipio, bem como junto aos 6rgdos privados de comunicagdo que queiram divulgar
informagdes sobre a Secretaria, indicando Diretores responséaveis para participar de entrevistas;

q) Fiscalizar e controlar os trabalhos de campo; e

r) Responsabilizar-se pelos veiculos oficiais da Secretaria, seguindo as diretrizes legais para o uso do mesmo, orientado os motoristas e/ou funcionarios sobre as responsabilidades de
utilizag@o e conservagao do veiculo, bem como organizando a agenda de uso, para que ndo haja conflitos e prejuizos de trabalho.

II - Departamento de Relagdes Institucionais, com competéncias para:

a) Atuar na elaborag@o de estratégias para o desenvolvimento de a¢des que visem o relacionamento entre a Administracdo Municipal, outros entes Governamentais, a iniciativa privada
e as organizagdes da sociedade civil.;



b) Atuar como elo entre a Administragdo Municipal, as autoridades municipais e a sociedade civil, com a finalidade de garantir que as linhas e estratégias governamentais estejam
alinhadas aos interesses da coletividade;

¢) Promover a elaboragédo de estudos de natureza politico-institucional;
d) Acompanhar o processo de formalizagdo dos atos normativos municipais;
¢) Encaminhar aos 6rgdos governamentais competentes as demandas sociais que lhes sejam apresentadas e acompanhar a sua tramitagao; e
f) Acompanhar os resultados de parcerias com as organizagdes internacionais e com as organizagdes da sociedade civil.
SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 172. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia é composta de:
I - Assessoria Especial dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;
I - Departamento de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia; e
III - Departamento Administrativo e de Projetos:
a) Divisdo de Apoio Administrativo;
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 173. Sdo competéncias da Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia:
I - Planejar, implementar, coordenar, supervisionar e acompanhar programas de inclusio e acessibilidade;
II - Desenvolvimento de mecanismos para a inclusdo, a equiparagdo de oportunidades e a participa¢ao de pessoa com deficiéncia, a partir de suas necessidades individuais;
III - Oferta e promogao do acesso de pessoa com deficiéncia a rede socioassistencial e aos servigos de outras politicas publicas;
IV - Desenvolver agdes articuladas com as areas governamentais de educac@o, saude, transporte especial e programas de desenvolvimento da acessibilidade;
V - Desenvolvimento de espagos/equipamento publicos favorecendo a inclusdo e acessibilidade;
VI - A realizagdo da gestdo fisica e operacional dos equipamentos subordinados a Secretaria;
VII - O acompanhamento dos dados técnicos de avaliagdo das parcerias para os projetos especiais; e
VIII - O desenvolvimento de mecanismos para o constante aperfeicoamento da politica de inclusdo e acessibilidade.

DAS COMPETENCIAS DA ASSESSORIA ESPECIAL
Art. 174. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia ¢ integrada pela seguinte Assessoria Especial:
I - Assessoria Especial dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, com competéncias para:
a) Atuar a articulag@o e coordenagdo das politicas publicas voltadas para as pessoas com deficiéncia;
b) Exercer a coordenagio superior dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas referentes a pessoa com deficiéncia;
¢) Coordenar agdes de prevengdo e eliminagdo de todas as formas de discriminagdo contra a pessoa com deficiéncia e propiciar sua plena inclusio a sociedade;

d) Coordenar, orientar e acompanhar as medidas de promogao, garantia e defesa dos ditames da Convengao sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, mediante o
desenvolvimento de politicas publicas de inclusdo da pessoa com deficiéncia;

¢) Estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem a promogao, a protegio ¢ a defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia;

f) Coordenar e supervisionar o Programa Nacional de Acessibilidade e o Programa de Promogao e Defesa dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia, bem como propor as providéncias
necessarias a sua completa implantagdo e ao seu adequado desenvolvimento;

g) Desenvolver articulagdes com instituicdes governamentais, ndo-governamentais e com as associagdes representativas de pessoas com deficiéncia, visando a implementagdo da
politica de promogao e defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia;

h) Estimular e promover a realizagdo de audiéncias e consultas publicas envolvendo as pessoas com deficiéncia nos assuntos que as afetem diretamente;
i) Fomentar a adog¢@o de medidas para a prote¢do da integridade fisica e mental da pessoa com deficiéncia;
j) Coordenar as agdes de prevengao e de enfrentamento de todas as formas de exploragdo, violéncia e abuso de pessoas com deficiéncia;
k) Acompanhar e orientar a execugdo dos pianos, programas e projetos da Politica Nacional para Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 175. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia ¢ integrada pelo:
I - Departamento de Inclusido da Pessoa com Deficiéncia, com competéncia para:
a) Organizar e verificar as demandas e atendimentos voltado ao Centro de Referéncia do Autismo
b) Promover as intervengdes necessarias em conjunto com os atendimentos da saude;
¢) Atuar em conjunto com as familias, comunidade escolar e satide para atender a demanda existente referente aos transtornos com diagnostico consolidado e aqueles em observagao.
d) Acompanhar e atender pessoas com deficiéncias e seus familiares;
¢) Promover atendimentos e encaminhamentos para os recursos disponiveis (equipamentos, acessorios, aparelhos etc);
f) Atender a pessoa com deficiéncia, colaborando na sua inclusdo, tanto no meio profissional, como no social, implementando estratégias com esse objetivo; e
g) Promover a busca ativa das familias que possuam pessoas com deficiéncia, a fim de orienta-los.

II - Departamento Administrativo e de Projetos, com competéncia para:



a) Promover projetos adequados para formagdes dos profissionais e levantamento de dados correspondentes as deficiéncias;

b) Levantar recursos e transmitir orientagdes aos familiares e deficientes;

¢) Propiciar formagdes com os profissionais para atendimento das pessoas com deficiéncia, quando estruturado o espago de acolhimento;

d) Elaborar e implementar projetos e estruturas para melhorar a qualidade de vida da pessoa com deficiéncia e sua familia;

e) Apoiar o Terceiro Setor;

f) Responder convites e correspondéncias enderecados ao titular da Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, bem como enviar cumprimentos especificos;
g) Acompanhar os dados técnicos de avaliagdo das parcerias para os projetos, e

h) Controlar e providenciar os atos e documentos enviados para publicagdo no Didrio Oficial do Municipio no 4mbito da Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com
Deficicéncia.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 176. O Departamento Administrativo e de Projetos, 6rgdo da Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, possui a seguinte Divisao:
I - Divisao de Apoio Administrativo, com competéncias para:
a) Receber, registrar, distribuir e expedir documentos do 6rgao;
b) Elaborar atos normativos e correspondéncia oficial da Secretaria;
¢) Comunicar decisdes e instrugdes da alta-dire¢@o a todas as unidades do 6rgdo e aos demais interessados;
d) Arquivar os documentos expedidos e os recebidos pela Secretaria, bem como controlar o recebimento e o encaminhamento de processos, malotes e outros;
¢) Prestar informagdes ao cliente interno e externo quanto ao andamento de processos diversos, no ambito de sua atuagao;
f) Responder convites e correspondéncias enderecados ao titular da Secretaria Municipal de Comunicagéo Social, bem como enviar cumprimentos especificos;
g) Controlar a abertura e a movimentagéo dos processos no ambito de sua atuacio;
h) Controlar e providenciar os atos e documentos enviados para publicagdo no Diario Oficial do Municipio no &mbito da Secretaria Municipal de Comunicago Social;
i) Executar e acompanhar contratos quando for designada gestora ou fiscal;

j) Administrar e atuar no sistema de protocolo quanto aos procedimentos de recebimento, registro, autuagio, classificagdo, controle, tramitagdo, expedicao e distribui¢do de processos,
documentos e correspondéncias, de natureza institucional, em observancia aos principios da administragdo publica;

k) Administrar os servigos de limpeza e vigilancia da Secretaria;

1) Prover e manter as instalagdes fisicas da Secretaria;

m) Planejar a aquisi¢@o de recursos materiais, gerenciando e executando seu armazenamento e distribuigao;

n) Gerenciar e executar os servigos de protocolo e arquivo setorial da Secretaria;

0) Coordenar o registro e a manutenc¢do dos bens patrimoniais, moveis e imoveis e os equipamentos de informatica;

p) Realizar a manutengdo de equipamentos de informatica, fotograficos e de audiovisual e da rede de computadores ou solicitar e acompanhar servigos realizados por terceiros, e

q) Manter organizada a documentag@o objeto de arquivamento, prestando as informagdes que porventura forem solicitadas pelo 6rgéo central de contabilidade e/ou 6rgdos de controle
interno e externo.

SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 177. A Secretaria Municipal da Mulher é composta de:
I - Assessoria Especial dos Direitos da Mulher;
II - Departamento Técnico de Apoio Integral 8 Mulher:
a) Divisdo de Apoio as Politicas Publicas;

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 178. Sdo competéncias da Secretaria Municipal da Mulher:
I - Propor, coordenar e acompanhar politicas de interesse especifico da mulher, de forma articulada com as Secretarias afins;
II - Desenvolver, planejar e coordenar politicas e projetos para prevengdo e combate a violéncia contra a mulher;
III - Planejar, organizar e controlar agdes para garantir a protegdo, orientagdo e apoio as mulheres vitimas de violéncia;
IV - Coordenar agdes que garantam os direitos da mulher, tais como inser¢ao no mercado de trabalho e preven¢ao da saude;
V - Integrar-se com 6rgéos de outros municipios, do Estado e da Unido, para questdes ligadas a sua Secretaria; e
VI - Desempenhar atividades correlatas atribuidas pelo Prefeito.

DA COMPETENCIA DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 179. A Secretaria Municipal da Mulher ¢ integrada pela seguinte Assessoria Especial:
I - Assessoria Especial dos Direitos da Mulher, com competéncias para:
a) Planejar, coordenar e executar politicas publicas de prote¢do e promogdo a mulher;
b) Elaborar e implementar campanhas educativas de prevencdo e combate a discriminagao e

qualquer forma de violagdo aos direitos da mulher;



¢) Desenvolver atividades que tenham como finalidade a inser¢do e promogao da mulher no mercado de trabalho;
d) Realizar e participar de projetos e campanhas de combate & violéncia contra a mulher;
¢) Manter o intercambio com 6rgdos publicos e organizagdes nao-governamentais, visando a promog¢ao dos planos, programas e projetos relativos as mulheres;
f) Realizar estudos e levantamentos de dados estatisticos relativos as mulheres.
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO
Art. 180. A Secretaria Municipal da Mulher ¢ integrada pelo:
I - Departamento Técnico de Apoio Integral a Mulher, com competéncia para:
a) Coordenar e orientar atividades e projetos que protege os Direitos da Mulher Vitima de Violéncia;
b) Supervisionar diretrizes de atendimento e fiscalizar a garantia dos direitos das mulheres;
¢) coordenar a execugdo dos projetos;
d) desenvolver a¢des de fortalecimento dos servigos especializados da rede;
e) desenvolver eficacia nas politicas publicas do Municipio;
f) integrar com Orgaos Municipais, Estaduais ¢ da Unido para fortalecer questdes ligadas ao combate a violéncia contra mulheres; e
g) coordenar pesquisas sobre os direitos da Mulher, violéncia e descriminacdo e diversidade.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 181. O Departamento Técnico de Apoio Integral a Mulher, 6rgdo da Secretaria Municipal da Mulher, detém a seguinte Divisdo:
I - Divisao de Apoio as Politicas Publicas, com competéncia para:
a) criar mecanismos para a prevengao e combate a violéncia da Mulher;
b) elaborar agdes que vao garantir a prote¢do, orientagdo, apoio as mulheres vitimas de Violéncia;
¢) executar projetos dentro do mesmo ambito;
d) controlar atividades de suporte a pesquisa de elaborag@o dos projetos e execugdo dos mesmos;
e) executar agdes que garantam os direitos das mulheres;
f) executar agdes de capacitagdo para inser¢do no mercado de trabalho;
) participar de Comissdes e Conselhos Municipais quando indicado pelos superiores hierarquicos; e
h) executar agdes de protegdo e prevengdo da satide das mulheres vitimas de violéncia.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E DESENVOLVIMENTO URBANO
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 182. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo ¢ Desenvolvimento Urbano ¢ composta de:
I - Departamento de Desenvolvimento Urbano e Gestao Territorial:
a) Divisao de Gestao Territorial e Suporte 8 COAP;
b) Divisdo de Cadastro Imobiliario e Emissdo de Numero Predial:
1. Secao de Aprovagdo de Projetos;
¢) Divisdo de Desenvolvimento Urbano:
1. Segdo de Licenciamento Urbanistico;
d) Divisdo de Regularizagio de Areas Publicas.
II. - Departamento de Fiscalizagdo de Posturas:
1. Segdo de Expedicdo de Alvara de Eventos e Horario Especial;
III - Departamento de Obras Particulares:
1. Secdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares;
a) Divisdo de Aprovagdo de Projetos e Alvaras.
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 183. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Desenvolvimento Urbano:
I - Impulsionar e coordenar o processo de planejamento global, integrar e coordenar todos os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, e promover a integracao das agdes de
governo, estabelecendo as prioridades da Cidade e de sua populagéo, considerando as suas complexidades, incluindo sua inser¢éo junto a Regido Metropolitana de Piracicaba, e
estimulando uma gestao publica qualificada em beneficio do cidadao;
II - articular juntamente com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico propostas de diretrizes e metas para o desenvolvimento econdmico e social do Municipio de Rio
Claro, a partir do mapeamento de demandas, da determinagdo de eixos estratégicos, da constru¢do de indicadores, da elaboragdo de planos de intervengdo e do acompanhamento da
execucdo e reavaliagdo continua do Plano Diretor, do Planejamento Estratégico e demais Planos Setoriais e Multisetoriais;

III - prestar assessoramento especializado ao Chefe do Poder Executivo e apoiar os 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal Direta e Indireta no monitoramento e avaliagdo de
normas administrativas planos, programas, projetos e agdes;

IV - realizar a gestdo dos planos de intervengdo, diretrizes e agdes estabelecidas, articulando, em nivel central, a implementagio de acordos firmados com as demais Secretarias,
Orgdos e Entidades da Administragdo Municipal Direta e Indireta, monitorando e avaliando resultados, por meio de metas e indicadores oficiais;



V - promover juntamente com a Secretaria Municipal de Administragdo e em parceria com Instituigdes Publicas e Privadas e demais secretarias, a qualificagdo de setores técnicos dos
demais orgdos e entidades unidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta, de modo a articula-los em temas relacionados ao planejamento e gestao;

VI - promover, articular e acompanhar, em conjunto com as demais Secretarias e 6rgdos municipais, a gestdo e execucdo dos projetos estratégicos de governo.
VII - articular e promover parcerias, termos de fomento, termos de colaboragao e contratos, inclusive de gestdo, com a iniciativa privada e com o terceiro setor, e/ou bem como
convénios com institui¢des publicas, sobremaneira com universidades, entidades cientificas e de pesquisa e com organismos internacionais, que visem apoio as agdes da Secretaria

Municipal de Planejamento, Gestao e Desenvolvimento Urbano;

VIII - apoiar o monitoramento ¢ a avaliagdo da execugao fisico-financeira e prestagdo de contas de convénios, contratos de repasse e projetos prioritarios para gestdo, com vistas a
garantir os principios da eficiéncia, eficacia e efetividade em consonancia com a atua¢do Controle Interno do Municipio;

IX - promover e garantir o acesso a informagéo dos projetos monitorados, indicadores, agdes e registros governamentais, em articulagdo com as demais Secretarias, com vistas a
garantir o principio da transparéncia;

X - incentivar a participag@o social na elaborac@o de instrumentos de planejamento e acompanhamento da gestao municipal;

XI - incentivar e apoiar as Secretarias na criacdo de mecanismos de participagdo e representagdo direta da sociedade civil, visando a colaborag@o dos diversos segmentos organizados e
o controle social, no que concerne as politicas publicas desenvolvidas em cada Secretaria;

XII - elaborar, em conjunto com as demais Secretarias ¢ Orgios Municipais, propostas de minuta de marcos legais, atinentes a programas e projetos estratégicos a serem submetidos a
Secretaria Municipal de Justica;

XIII - promover em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragéo, a capacitagdo e treinamento dos servidores puiblicos municipais, por meio da Escola de Governo, parcerias
com a institui¢des educacionais publicas e privadas, estabelecendo metas e avaliagdes para a formag@o em planejamento e gestdo publica;

XIV - coordenar e acompanhar estudos e pesquisas na area de urbanismo;
XV - auxiliar na dire¢do da implantagao e atualizagdo do Plano Diretor e Leis que lhe sdo complementares;
XVI - fornecer subsidios a0 acompanhamento e elaboragao de alteragdes da legislagao edilicia;

XVII - emitir parecer para subsidiar a manifestagdo em processos judiciais relativos a iméveis situados no Municipio, tais como usucapides, retificagdes de registro, retificagdes de
area, e outros, juntamente com o Departamento de Cadastro e Geoprocessamento;

XVIII - A analise e a certificagdo do uso do solo, em razdo do zoneamento;

XIX - O auxilio da diregdo de Desenvolvimento Urbano na elaboragdo e no acompanhamento de planos, projetos e programas urbanisticos;

XX - A emissao de certiddes de uso do solo e certiddes informativas e demais documentos atinentes a sua area de atuag@o juntamente com a diregao;
XXI - o monitoramento e acompanhamento das intervenc¢des urbanas, tais como Operagdes Urbanas Consorciadas, projetos de alteragdo vidria e outros;
XXII - O acompanhamento e controle de contrapartidas urbanisticas estipuladas em razdo de implantagdes, impactos viarios ou de vizinhanga;

XXIII - A analise dos Estudos de Impacto Viario e de Vizinhanga, quando exigiveis.

XXIV - A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a construgdo de edificagdes de obras particulares e publicas ndo municipais, em fun¢éo de normas
municipais, estaduais e federais de urbanismo e do uso do solo;

XXV - A coordenagdo e acompanhamento dos estudos e pesquisas na area de urbanismo;
XXVI - Promover, juntamente com a Secretaria Municipal de Finangas, a melhoria da arrecadagio tributaria; e
XXVII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 184. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Desenvolvimento Urbano ¢ composta pelo:
I - Departamento de Desenvolvimento Urbano e Gestdo Territorial, 6rgdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Desenvolvimento Urbano detém competéncia para:
a) A coordenagao e o planejamento fisico-territorial do municipio;
b) Analise e emissdo de certiddes para uso e ocupagéo do solo urbano;

¢) A participagdo em conjunto com outros 6rgdos municipais, na promo¢ao de medidas adequadas a preservacgdo do patrimonio arquitetonico, urbanistico, paisagistico, historico,
cultural, ambiental e arqueologico;

d) A orientacdo e organizagdo espacial e de paisagens;

¢) A manifestagdo nos projetos e programas relativos ao desenvolvimento urbano especifico de cada um dos 6rgdos municipais; .

f) O gerenciamento cadastral dos imoéveis publicos e particulares urbanos do municipio;

2) Subsidiar a Secretaria nas a¢des de ordenamento e coordenagao da politica urbana;

h) A interagdo com os fornecedores de software de langamentos do cadastro imobilidrio, visando o aprimoramento de controles internos;
i) A elaboragdo de textos e mapas tematicos das areas do Plano Diretor;

j) O fornecimento dos subsidios técnicos relacionados ao planejamento urbano com a coordenagéo e promogéo de desenhos, croquis, projetos, mapas, plantas, graficos e respectivos
calculos, seja para fins de arquivo, de tributagdo, como para estudos, aprovagao, atualizagdo ou quaisquer outros fins técnicos;

k) A elaboragdo de parecer sobre questdes fronteirigas;

1) A elaboragdo de procedimentos para levantamentos topograficos e a atualizagao cartografica;

m) A implementagao e conservag@o do Sistema de Informagdes Municipais sistematizando e qualificando os cadastros técnicos disponiveis, imobilidrios e mobiliarios;
n) A atualizagdo e edi¢do da Base Cartografica do Municipio;

0) A intermediacao de relagdes institucionais entre o municipio e informagdes publicas e 6rgdos oficiais de informagao publica; e

p) Emissdo de Guia Numero para iméveis urbanos.

II - Departamento de Fiscaliza¢do de Posturas, com competéncia para:



a) Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir a agdo fiscalizatoria do municipio sobre as atividades de uso e ocupagdo do solo urbano em areas publicas e particulares,
realizando criterioso monitoramento/levantamento dos lotes e glebas que estdo em situagdo ndo conforme, bem como qualquer outro tipo de imdvel ou situagdo que configure infragdo
a legislacdo que dispde sobre posturas municipais, de competéncia do Departamento, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Plano Diretor do Municipio e demais legislagdes
vigentes, com identificagdo dos respectivos proprietarios, possuidores, responsaveis, compelindo-os, nos termos da lei, ao cumprimento desta;

b) Determinar e executar por si e/ou por meio dos fiscais a ele subordinados, os atos de poder de policia administrativa do municipio, tais como ato e termos oriundos do procedimento
fiscal, coordenar a execugdo do processamento de notificagdes e autos de infragdo e de imposi¢do de penalidade, de intervengdo, intimagdes e outros pertinentes, nos limites da lei;

¢) Cumprir e fazer cumprir as legislagdes municipais, estaduais e federais tais como: Codigo de Posturas Municipal, Legislagdo de Ordenamento do Uso, da Ocupagao e do
Parcelamento do Solo para fins urbanos, Codigo Tributario Municipal, Codigo Civil e demais legislagdes vigentes;

d) Promover a a¢do conjunta do departamento com a Ouvidoria Municipal atendendo as reclamagdes dos municipes relacionadas a perturbagdo da ordem e do sossego publico e
auxiliar o trabalho do Ouvidor dirimindo duvidas sobre assuntos de sua competéncia;

e) Proceder analise e despacho preparatorio e decisorio, sempre fundamentado, nos procedimentos sobre assuntos de sua competéncia, tais como, pedidos de prazos, cancelamentos de
autos de infragdo, notificagdes, entre outros;

f) A execugdo de programas de fiscalizagdo de posturas elaborados pela Secretaria;

g) A coordenagdo do processamento dos autos de infragdo emitidos dentro deste departamento acompanhando e monitorando o pagamento pelo autuado, no caso de decisdo
administrativa definitiva; e

h) A andlise e emissdo de alvaras de eventos publicos e particulares dentro do municipio e de alvaras de horario especial para as atividades urbanas.
III - Departamento de Obras Particulares, com competéncia para:
a) A aprovagdo de projetos de obras particulares, publicas e publicas ndo municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de urbanismo e de uso do solo;

b) O acompanhamento das constru¢des de obras particulares e publicas ndo municipais, com base em informagdes da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares, verificando se elas
estdo sendo executadas em consonancia com os projetos aprovados;

¢) A prestagdo de assisténcia e orientagdes aos profissionais e proprietarios de obras particulares e publicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio, quanto aos
procedimentos pertinentes, de acordo com a legislagdo em vigor;

d) A realizagdo da fiscalizag@o das obras particulares e publicas ndo municipais;

e) A emissdo de documentagdo (alvaras de construgdo, habite-se, e certiddes de demolicdo, de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico, de cancelamento, e explicativa) para
regularizagdo e aprovagdo de obras particulares, publicas, e piblicas ndo municipais;

f) A oficializagdo das construgdes e regularizagdes aprovadas no municipio junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes especificas;
g) A conservagdo dos dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares, publicas e publicas ndo municipais no Municipio;
h) A nomeagao da comissdo de aprovagdo de projetos de obras particulares, publicas e publicas ndo municipais; e
i) A emissao do alvara de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras particulares, publicas, e publicas ndo municipais.
DA COMPETENCIA DAS DIVISOES

Art. 185. O Departamento de Desenvolvimento Urbano e Gestao Territorial, 6rgdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Planejamento Urbano, detém as seguintes
Divisoes:

I - Divisao de Gestdo Territorial e Suporte 8 COAP, com competéncia para:

a) A analise e emissdo de parecer dos Relatorios de Impacto de Vizinhanga quanto a adequagio aos pardmetros de incomodidade, as medidas mitigatorias e compensatorias,
subsidiando as decisdes da COAP;

b) A andlise, coordenagdo e acompanhamento de processos de novos empreendimentos imobiliérios;

¢) A andlise e parecer nos projetos de aprovacdo de novos parcelamentos do solo; e

d) A organizagéo e elaboragdo de pautas, atas, certiddes, documentos e pareceres das decisdes da COAP.

II - Divisdo de Cadastro Imobiliario, com competéncia para:

a) A organizagdo das rotinas de controle e atualizagdo do cadastro dos Iméveis urbanos do Municipio, para fins de arrecadagdo, contabilidade e investimento;

b) A coordenagdo das emissdes das certiddes de desmembramento, logradouro, de numero oficial, de confrontagdo, de perimetro urbano, de alteragdes cadastrais e de projeto de
renumeragdo de imoveis;

¢) A andlise, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, dos novos projetos de aprovagdo de constru¢des urbanas e habite-se;

d) A implementagao das politicas de documentagéo e cadastro dos imoéveis, proprios municipais vias e logradouros; e

¢) Inclusdo no sistema de cadastro de imdveis do municipio, de novos empreendimentos imobiliarios e areas transformadas em urbanas.

III - Divisdo de Desenvolvimento Urbano, com competéncia para:

a) Analise de viabilidade para abertura e alteragdo de empresas, em conjunto com outros 6rgdos municipais, de acordo com o Plano Diretor e Leis vigentes;
b) Analise e emissdo de Certiddes em area urbana;

¢) Analise, em conjunto com outros 6rgdos municipais, € emissao de permissdo para vendedores ambulantes em area urbana, de acordo com as Leis vigentes; e
d) A analise e parecer dos projetos de anuncios publicitarios e fachadas de iméveis comerciais de acordo com a legislagdo vigente.

IV - Divisdo de Regularizagdo de Areas Publicas, com competéncia para:

a) O acompanhamento e defini¢do areas publicas em novos empreendimentos imobiliarios;

b) O intermédio das relagdes institucionais entre 0 municipio e os cartorios de registros de imoveis;

¢) A conservacdo atualizada do cadastro e a regularizagdo de areas publicas; e

d) A elaboragio e acompanhamento da legislagdo referente as nomenclaturas oficiais.

Art. 186. O Departamento de Obras Particulares, 6rgdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestio e Planejamento Urbano, detém a seguinte Divisdo:



I - Divisao de Aprovagdo de Projetos e Alvaras, com competéncia para:
a) A aprovagdo dos projetos de obras particulares, publicas e publicas ndo municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de urbanismo e de uso do solo;

b) O acompanhamento das construgdes de obras particulares e publicas ndo municipais, com base em informagdes da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares, verificando se elas
estdo sendo executadas em consonancia com os projetos aprovados;

¢) A prestagdo de assisténcia e orientagdes aos profissionais e proprietarios de obras particulares e publicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio, quanto aos
procedimentos pertinentes de acordo com a legislagdo em vigor;

d) A fiscalizagdo das obras particulares e ptblicas ndo municipais;

¢) A emissdo de documentagao (alvaras de construgdo, habite-se, e certiddes de demoligdo, de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico, de cancelamento, e explicativa) para
regularizag@o e aprovacao de obras particulares, publicas, e publicas ndo municipais;

f) A oficializag¢do das construgdes e regularizagdes aprovadas no municipio junto aos 6rgdos municipais estaduais e federais de acordo as legislagdes especificas;
g) A conservagao dos dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares, ptblicas e publicas ndo municipais no Municipio;
h) A nomeagao da comissdo de aprovagdo de projetos de obras particulares, publicas e publicas ndo municipais; e
i) A emissdo dos alvaras de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras particulares, publicas, e publicas ndo municipais.
DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 187. A Divisao de Cadastro Imobiliario, 6rgdo do Departamento de Desenvolvimento Urbano e Gestao Territorial, detém a seguinte Se¢ao:
I - Se¢éo de Aprovagdo de Projeto, com competéncias para:
a) Analise e parecer nos projetos de aprovagao de construgdes residenciais, comerciais e industriais, piblicas e particulares, no tocante as informagdes cadastrais dos imoveis;
b) Analise e parecer em solicitagdes de habite-se e demoligdo parcial no tocante as informagdes cadastrais dos imoveis;
¢) Atualizagdo do sistema de cadastro de imdveis do municipio, para fins de langamento de IPTU, referente a novos desdobros, desmembramentos, englobamentos e loteamentos; e

d) Atualizagdo do sistema de cadastro de iméveis do municipio, para fins de langamento de IPTU, referente a langamento de construgéo predial, de acordo com a emissao de habite-se
e demolicdo predial.

Art. 188. A Divisao de Desenvolvimento Urbano, 6rgdo do Departamento de Desenvolvimento Urbano e Gestdo Territorial, detém a seguinte Segao:
I - Secdo de Licenciamento Urbanistico, com competéncias para:

a) Analise de viabilidade para abertura e/ou alteracdes de empresas que envolvam mudancas de endereco e mudanga/inclusdo de CNAE’s, em conjunto com outros 6rgaos municipais,
de acordo com o Plano Diretor e Leis vigentes, utilizando os sistemas on-line disponiveis para tal finalidade; e

b) Analise e emissdo de Certiddes de Diretrizes para atividades ndo residenciais, para aprovacgdo de projetos comerciais, industriais e de servigos, Uso Indefinido e para Licenciamento
Ambiental, exclusivamente em area urbana.

Art. 189. O Departamento de Fiscalizagdo de Posturas, 6rgdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Desenvolvimento Urbano, detém a seguinte Segao:

I - Segdo de Expedigdo de Alvara de Eventos e Horario Especial, com competéncias para:

a) Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades e os servigcos administrativos da Se¢do, como analise e emissdo de alvaras de eventos publicos e particulares
dentro do municipio, alvaras de funcionamento e de horario especial para as atividades urbanas, conforme previsto no Plano Diretor e demais dispositivos da legislag@o aplicavel,
interagindo com a parte interessada e outros 6rgdos da municipalidade envolvidos nos processos de regularizagdo de atividades para encaminhamento adequado, acompanhamento e

soluc@o das demandas apresentadas;

b) Encaminhar demandas ao setor de Fiscalizagdo de Posturas de maneira clara e organizada a fim de que este preste o apoio adequado e rapido a Se¢do sempre que necessario, bem
como manter o acompanhamento do andamento dos processos encaminhados; e

c¢) Emitir correspondéncias e documentagdes necessarias para contribuintes e partes interessadas/envolvidas dando-lhes ciéncia do teor destes ou de situagdes relevantes ao processo.
Art. 190. O Departamento de Obras Particulares, 6rgdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Desenvolvimento Urbano, detém a seguinte Secao:
I - Segédo de Fiscalizagdo de Obras Particulares, com competéncias para:

a) A fiscalizag@o do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a construcdo de edificagdes de obras particulares e publicas nao municipais, em fungio de normas
municipais, estaduais e federais de urbanismo e de uso do solo;

b) O acompanhamento das construgdes de obras particulares e publicas ndo municipais, verificando se elas caminham de acordo com os projetos aprovados;
¢) A realiza¢do de vistoria in loco de obra particular e publica ndo municipal a fim de verificar o cumprimento da legislagéo e a conformidade com o projeto aprovado; e
d) A emissdo de notificagdes de regularizagio, embargar obras irregulares ou ilegais, no caso do descumprimento da lei, e aplicar as multas correspondentes.

DA CORREGEDORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 191. A Corregedoria Geral do Municipio ¢ composta por:
I - Departamento de Anélise de Informagdes e Assisténcia Técnica;
II - Camaras Correcionais 1 € 2; €
III - Ouvidoria Municipal.
Art. 192. Sdo competéncias da Corregedoria Geral do Municipio:
I - Exercer as atividades de Orgéo de Controle do Poder Executivo Municipal;
II - Receber e analisar as declaragdes de bens do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretarios Municipais e dos demais dirigentes dos 6rgéos da Administracdo Publica direta e indireta, e
acompanhar a evolugdo patrimonial dos agentes publicos do Poder Executivo Municipal, com exame sistematico das declaragdes de bens e renda, observando a existéncia de sinais
exteriores de riqueza e identificando eventuais incompatibilidades com a renda declarada, por meio, inclusive, de acesso aos bancos de dados municipais e de outros entes, além de

requisi¢do de todas as informagdes e documentos que entender necessario, instaurando, se for o caso, procedimento para a apuragdo de eventual enriquecimento ilicito;

III - Acompanhar e examinar os trabalhos realizados por outros 6rgdos que desempenham atividades de controle interno do Poder Executivo, requisitando, quando necessario, seus
relatorios;



IV - Verificar a regularidade das atividades desenvolvidas pelos orgdos e entidades da Administragdo Publica direta e indireta, autarquica e fundacional, e dos atos praticados por
agentes publicos;

V - Propor ao Prefeito Municipal medidas que visem o aperfeicoamento do regime disciplinar e a instauracdo de procedimentos administrativos disciplinares;
VI - Analisar as representagdes e as denuncias que forem encaminhadas a Controladoria Geral do Municipio;

VII - Realizar diligéncias iniciais aos processos administrativos de apuragao de irregularidades, objetivando sua tramitag@o habil, de oficio, ou como decorréncia de manifestagdes,
representagdes ou dendincias recebidas;

VIII - Promover a apuragdo de responsabilidades de servidores municipais, na forma da lei, mediante instaurago e julgamento de processos de sindicancia e processos administrativos
disciplinares, bem como apreciagdo de recursos cabiveis;

IX - Realizar inspe¢des em carater preventivo ou ordinaria em qualquer dos setores da Administragdo Publica do Municipio, mediante solicitagdo da autoridade competente ou a
critério da propria Corregedoria;

X - Orientar, coordenar e acompanhar as atividades de prevengdo da ocorréncia de ilicitos administrativos e de correi¢ao administrativa no ambito do Poder Executivo;
XI - Expedir instrugdes e atos normativos relativos a questdes disciplinares;

XII - Elaborar cartilhas, manuais, dentre formas de orientagao;

XIII - Atender e orientar os servidores em matéria afeta a Corregedoria;

XIV - Promover capacita¢do e treinamento em processo administrativo disciplinar e em outras atividades de correigao;

XV - Zelar pela orientagdo aos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica municipal sobre assuntos afetos a sua competéncia;

XVI - Realizar diligéncias externas e emitir os respectivos relatorios;

XVII - Instaurar sindicancia, bem como apreciar os pedidos de revisdo das sindicancias ou dos processos administrativos disciplinares instaurados;

XVIII - Fomentar a adog@o de medidas tendentes a promogao da €tica e ao fortalecimento da integridade funcional no dmbito do Poder Executivo municipal;

XIX - Articular com as unidades de correi¢ao dos Orgdos e entidades do Poder Executivo, visando a uniformizagio de procedimentos técnicos, a integragdo de treinamentos em
matéria correicional e a prevengao de ilicitos administrativos;

XX - Coordenar e acompanhar a adogdo de medidas que visem a defini¢do, padronizagdo, sistematizagio e normatizagio dos procedimentos operacionais atinentes a atividade de
correicao;

XXI - Realizar estudos, pesquisas, projetos, propostas e agdes que visem ao aprimoramento e controle em matéria disciplinar;

XXII - Requisitar a realizagao de pericias a 6rgdos e entidades da Administragao Ptiblica municipal;

XXIII - Fiscalizar:

a) o reajuste de pregos dos contratos de servigos e de fornecimento de produtos celebrados por 6rgdos e entidades da Administragao Publica direta e indireta, autarquica e fundacional;
b) o cumprimento das sangdes administrativas aplicadas as pessoas juridicas de direito privado contratadas;

c) a observancia da legislagdo relativa a dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

d) o cumprimento das regras a serem observadas para aprovagio de projetos basicos de obras e servigos de engenharia e arquitetura; e

e) a regularidade no uso da modalidade licitatoria de pregdo para aquisi¢do de bens e servigos comuns.

XXIV - Incentivar e apoiar a realizagdo de cursos de capacita¢do, qualificagdo e formagdo de agentes publicos e a produgdo de material informativo e de orientagdo nas areas de gestdo
e controle; e

XXV - Desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de suas competéncias, especialmente aquelas relacionadas a defesa do patrimonio publico e ao incremento da
transparéncia da gestdo, por meio de agdes de auditoria publica interna, prevengdo e combate a corrupgao, recepgao de denuncias da ouvidoria e coordenagdo de programas de
integridade e compliance, na forma de regulamentagéo especifica.
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 193. A Corregedoria Geral do Municipio, detém o seguinte Departamento:
I - Departamento de Anélise de Informacdes e Assisténcia Técnica, com competéncia para:
a) Assistir o Corregedor Geral no desempenho de suas atribui¢des;
b) Elaborar estudos sobre temas de interesse da Corregedoria Geral do Municipio;
¢) Coordenar e consolidar os planos e projetos da Corregedoria Geral do Municipio;

d) Assistir o Corregedor Geral na supervisao e coordenagdo das atividades das Camaras Correcionais;

e) Atuar, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio, nos estudos atinentes a elabora¢do de atos normativos relacionados com as fun¢des da Corregedoria Geral do
Municipio;

f) Acompanhar o andamento dos projetos de interesse da Corregedoria Geral do Municipio, em tramitagdo na Camara Municipal de Rio Claro;
g) Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelos 6rgdos de controle externo;
h) Planejar e coordenar as atividades de gestdo documental e bibliografica da Corregedoria Geral do Municipio;

i) Promover, coordenar e fomentar a realizag@o de estudos e pesquisas, visando a produgdo e a disseminagdo do conhecimento nas areas de prevencao da corrupgao, promogao da
transparéncia, acesso a informagdo, conduta ética, integridade e controle social;

j) Promover a articulagdo com orgdos, entidades e organismos nacionais que atuem no campo da prevengdo da corrupgio, de promogao da transparéncia, do acesso a informagéo, da
conduta ética, da integridade e do controle social.

k) Executar as atividades de gestdo documental e bibliografica da Corregedoria Geral do Municipio;
1) Receber, expedir e registrar documentos, bem como autuar e protocolar processos da Corregedoria;

m) Manter e atualizar:



m.1) controle interno de papéis e processos;
m.2) informagdes e dados gerenciais dos trabalhos da Corregedoria;

n) Prover apoio administrativo ao Corregedor Geral, ao Departamento de Analise de Informagdes e Assisténcia Técnica e as Camaras Correicionais no desempenho de suas
atribuigdes;

0) Viabilizar o cumprimento do cronograma de inspeg¢des e correigdes; e

p) Promover o levantamento das necessidades de compras e contratagdes de servigos, propondo a realizagdo das respectivas modalidades de licitagdo.
Art. 194. Sado competéncias da Ouvidoria Geral do Municipio:

I - O estabelecimento da ligagdo do cidaddo com a Administragdo Ptblica Municipal para o exercicio democratico dos direitos;

II - A conservagao do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes e dentincias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protegao aos
denunciantes;

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

IV - A contribuigdo para a efetividade e qualidade dos servigos prestados aos cidadios;

V - A promogdo de agdes integradas com os diversos orgdos da municipalidade;

VI - O controle de prazos para as respostas dos 6rgaos municipais aos encaminhamentos efetuados;

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

VIII - A promogao e observagdo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade,
publicidade e moralidade, com vista a prote¢do do patriménio publico;

IX - O recebimento para apuragdo da procedéncia das reclamagdes, das dentincias e das sugestdes dirigidas, a instauragdo de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis, como
também a recomendagdo aos 6rgdos da Administragdo das medidas necessarias a defesa dos direitos dos cidaddos;

X - A determinagdo do arquivamento das dentincias, através de oficio ao Prefeito, o arquivamento das dentncias quando se revelarem, desde logo ou apds regular investigacao,
inconsistentes ou infundadas e além disso a promogao da irrestrita defesa do servidor piiblico municipal contra qualquer ato que injustificadamente atente contra seus legitimos direitos

ou mesmo contra sua honra pessoal e/ou funcional;

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

XII - A recomendagao, junto aos 6rgaos da Administragdo, de adog¢do de mecanismos que dificultem a violagdo do patrimoénio publico;

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

XIV - A coordenagdo das atividades relativas ao portal de acesso a transparéncia das informagdes publicas;

XV - A disponibilizagdo de servigo telefonico gratuito e/ou de pagina na rede mundial de computadores destinados ao recebimento de denuncias e reclamagdes dos municipes;
XVI - Orientar a atuagéo das demais unidades de ouvidoria dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal;

XVII - Examinar manifestagdes referentes a prestagao de servigos publicos pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

XIX - Propor a adogdo de medidas para a corregdo e a prevengao de falhas e omissdes pelos responsaveis pela inadequada prestagdo do servigo publico;

XX - Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos publicos prestados no ambito do Poder Executivo Municipal;

XXI - Contribuir com a disseminaca@o das formas de participagdo popular no acompanhamento e fiscalizag@o da prestagdo dos servigos publicos;

XXII - Identificar e sugerir padroes de exceléncia das atividades de ouvidoria do Poder Executivo Municipal,

XXIII - Sugerir ao Controlador Geral a propositura de medidas legislativas ou administrativas, visando corrigir situagdes de inadequada prestagdo de servigos publicos;
XXIV - Promover capacitagdo e treinamento relacionados as atividades de ouvidoria;

XXV - Analisar as denuncias e representagdes recebidas, encaminhando-as, conforme a matéria, as unidades competentes para a adog¢ao das medidas cabiveis;

XXVI - Desenvolver outras atividades correlatas por determinagdo do Controlador Geral do Municipio, e

XXVII - Realizar a gestao do Sistema 156 no Municipio de Rio Claro.

Art. 195. S@o consideradas para efeitos desta Lei:

I - DENUNCIAS: Comunicago verbal ou escrita que indica irregularidade na administragdo ou no atendimento por 6rgio ou entidade publica da Prefeitura;

IT - RECLAMACOES: Comunicagio verbal ou escrita que relate insatisfagio em relagdo as agdes e servigos prestados pela Prefeitura, sem contetido de requerimento;
IIT - SUGESTOES: Comunicagio verbal ou escrita que proponha agdo considerada ttil 2 melhoria dos servigos prestados pela prefeitura.

IV - ELOGIOS: Comunicagao verbal ou escrita que demonstra satisfagdo ou agradecimento por servigo prestado pela Prefeitura;

V - INFORMACOES: Solicitagdo de orientagio ou ensinamento relacionado a 4rea de atuagdo da Prefeitura; e

VI - SOLICITACOES: Comunicagdo verbal ou escrita que, embora também possa indicar insatisfacio, contenha requerimento de atendimento ou acesso as acdes e servigos da
Prefeitura.

Art. 196. As Camaras Correicionais exercerdo, em seus respectivos ambitos de atuagao, as atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Corregedor Geral no ato de instalagao.
Art. 197. As regras de funcionamento e demais regulamentos da Corregedoria Geral do Municipio serdo definidos em legislagdo especifica.

TITULO 111

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 198. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes consignadas no orcamento vigente, de acordo com estudo de impacto orgamentario, ficando
o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a:



I - Promover as alteragdes necessarias para implantagdo da estrutura de cargos, fungdes de confianga e gratificadas prevista e sua adequagdo as Leis do Sistema Or¢amentario,
realizando as transposigdes, transferéncias e remanejamentos de recursos;

II - Abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotagdes autorizadas no or¢amento, conforme disposto no art. 167 da Constituicao Federal; e
III - Compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual ¢ Lei de Diretrizes Or¢amentaria, no que couber.
Art. 199. As dotagdes para execugdo desta Lei sdo as fixadas na Lei Or¢camentaria Anual.

Art. 200. Os recursos disponiveis para a abertura de créditos adicionais sdo os previstos no art. 43, § 1°, incisos I e II da Lei Federal n® 4.320/64.

Art. 201. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac@o, revogadas todas as disposi¢des em contrario, em especial da Lei Complementar n® 155/2021.
Rio Claro, 14 de maio de 2025.

Gustavo Ramos Perissinotto
Prefeito Municipal

Gustavo Arnosti Barbosa
Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de Justica

Publicada na Prefeitura Municipal de Rio Claro, na mesma data supra.

Luiz Rogerio Marcheti
Secretario Municipal da Administragdo
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