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. A elaboracédo de estudos e relatérios gerenciais para viabilizagdo de processos

voltados para a reducdo de custos da Prefeitura Municipal com prestacdo de
Servicos;

b. A requisigdes de pedidos de compra para formagao ou reposicao de estoque de

C.

IV. Dep
a
b

J-

materiais de consumo, controle e distribuicdo de materiais, guarda e
conservagao dos materiais em estoque;

A supervisdo e controle das atividades dos o6rgdos que integram o

Departamento.

artamento de Salide Ocupacional, com competéncia para:

. O desenvolvimento de praticas de medicina e seguranga do trabalho;

. A promog¢ao em articulagdo com a Secretaria Municipal de Salde, do
atendimento a consultas, exames e inspec¢des legais, bem como a divulgagao de

técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

A coordenagdo de todas as atividades do servigo de engenharia de seguranga e

medicina do trabalho;

A prestacdo de servicos especializados em engenharia de seguranga e em

medicina do trabalho, com a finalidade de promover a saude e proteger a

integridade do servidor publico municipal no seu local de trabalho, nos termos

das normas vigentes;

O desenvolvimento de agbes com vistas a promogao, protecdo, recuperacio e

reabilitacdo da saude do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos

advindos das condigdes e processos de trabalho;

A promocao de estudos e pesquisas sobre a seguranca e saude do servidor

publico municipal;

O cuidado das atividades relacionadas a seguranga do trabalho na Prefeitura;

A proposicao de capacitagdes e orienta¢des aos servidores publicos municipais,

em conjunto com a area de desenvolvimento de recursos humanos da

Prefeitura;

O desenvolvimento de agdes com vistas a promogao, protegao, recuperacao e

reabilitagdo da saude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos

das condi¢des e processos de trabalho;

A participagdo em conjunto com a vigilancia sanitaria, da fiscalizagdo dos

ambientes de trabalho.

V. Departamento de Tecnologia da Informacio, com competéncia para:

a

b.
C.

—h

. A atualizagiao e manutencido dos programas de computador necessarios as

rotinas de trabalho;

A organizag¢ao e manutencao do parque tecnologico da Prefeitura;

O acompanhamento, organizacdo e promogdo da manutengao dos sitios

governamentais na internet ou em outras redes externas,

A promogao da seguranga dos sistemas computacionais;

A gestao das aplicacoes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura;

A promocéo do desenvolvimento e a manutencdo de projetos e programas de

maodernizagao administrativo-tecnologica;

. A divulgacao de técnicas e a disseminagdo de metodologias na area de
tecnologia da informacao;

. A elaboracdo, organizagdo e conservagdo dos manuais de normas e
procedimentos, de cunho técnico e administrativo aos usuarios da Prefeitura;
A promogao da capacitagdo técnica de funcionarios e o intercdambio com
empresas de treinamento em tecnologia da informagao, segundo planos e
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programas ajustados em conjunto com a area de recursos humanos da
Prefeitura;

O desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informacdo — PDTI,
estabelecendo as diretrizes e metas para os 6rgios da Administracio.

SUBSEGAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 40 — O Departamento de Bens e Patrimbnio, 6rgao da Secretaria de Administracido, detém as

seguintes Divisdes:

|. Divisao de Proprios Municipais, com competéncias para:

a.

A promocdo dos servicos de manutencido e limpeza dos proprios municipais,
considerados de urgéncia (peguenos reparos), cabendo-lhe solicitar, mediante
autorizacdo superior, nos reparos considerados como reforma, as medidas
cabiveis a execugio do (s) servigo(s) ao 6rgao competente;

A conservacgao € a limpeza das unidades administrativas municipais;

A execucdo dos servicos de pequenos reparos em bens moveis, imoveis,
inclusive locados;

O controle e fiscalizacdo da frequéncia dos servidores da Divis&o;

O zelo pelo bom desempenho da Divisao;

A elaboragido e analisar de relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao
Diretor de seu Departamento;

. A promocao e o0 acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos

h.

na area de sua atuagao;

A coordenacdo das atividades do almoxarifado relacionadas a administracao de
material;

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

. DIVIsaO de Bens e Patriménio da Secretaria, com competéncia para:

a.
b.
c.

~h

O registro e cadastro dos bens méveis e imoéveis da Municipalidade;
O controle e a carga da movimentagao dos bens moveis;
A instrucdo de processos relativos a alienagao, aquisi¢do, reivindicagao de

dominio, reintegra¢do de posse, cessao de uso e doagdo de bens iméveis da
Municipalidade;

. O recebimento e recuperagdo dos bens moveis danificados ou devolvidos e

propor a alienagdo daqueles considerados ociosos, ou inserviveis e de
recuperacgao antiecondmica,

A promocao do inventaric anual dos bens patrimoniais;

A conservacgao em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos
bens patrimoniais;

. A solicitacdo de providéncias quanto a apuracdo de responsabilidade pelo

desvio, falta ou destruicio de bens patrimoniais.

Art. 41 — O Departamento de Gestido de Pessoas, 6rgdo da Secretaria de Administragao, detém as

seguintes Divisdes:

{. Divisdo de Pessoal, com competéncias para:

a.

A execucao das rotinas de administragcdo do pessoal, cuidando dos registros e
controles legais;
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b. O processamento e o preparo de recolhimento decorrentes a folha de
pagamento de acordo com a legislacio vigente;

c. A emissdo de documentos e prestacdo de informacbes sobre a situacao
funcional do pessoal;

d. O controle e a movimentagdo de servidores;

e. A realizacdo, gerenciamento e a coordenagdo da frequéncia dos servidores
publicos, observando-se as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de
Administracdo ou Orgao Superior;

ll. Divisao de Gestao de Pessoas, com competéncia para:

a. A realizagdo de estudos e analises da forga de trabalho em exercicio:

b. A realiza¢ao de estudos para estabelecer padrées de lotacio das secretarias;

c. O planejamento e monitoramento da forga de trabalho para subsidiar o
recrutamento e sele¢cdo, a movimentagao de pessoal e formas de vacancia dos
gquadros de pessoal;

d. O acompanhamento das alteragdes da estrutura organizacional, para fins de

atualizacdo dos padroes de lotagdo e da manutencdo do equilibrio do
dimensionamento dos quadros;

e. A conservacao das informacdes relativas aos cargos e funcdes dos quadros de
pessoal;

f. O subsidio nas decisdes das secretarias no que se refere a procedimentos de
contratacdo, mudanga de lotagao, movimentacio e distribuicao de servidores;

g. A analise de dados e de necessidades de pessoal, em conjunto com as demais
secretarias, para fins de realizagdo de concursos publicos e de processos
seletivos;

h. A analise e gerenciamento de programas de capacitagdo, treinamentos,
integracao e desenvolvimento dos servidores;

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

Art. 42 — O Departamento de Administracao, 6rgio da Secretaria de Administrac&o, detém as seguintes
Divisoes:
|. Divisdo Administrativa de Almoxarifado da Secretaria, com competéncias para:

a. O controle e armazenamento dos materiais de consumo, para atendimento as
demandas das unidades administrativas;

b. O recebimento e conferéncia dos materiais de consumo e os bens
patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificacdes
inseridas na nota de empenho;

c. A entrega aos fornecedores das notas de empenho dos materiais de consumo
adquiridos pela Instituicdo e controlar o prazo de entrega;

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

Il. Divisdo de Controle do Complexo Funerario, com competéncia para:

a. O planejamento e administracido da prestagédo dos servigos funerarios publicos
no Municipio de Rio Claro, direcionando e comandando os nlicleos que a ele
compete;

b. A coordenagdo das atividades gerais, estabelecimento e implementacdo das
politicas do Departamento, para prestar atendimento de qualidade a populagao,
em cumprimento as normas e legislacao vigente;
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A orientagado, controle e fiscalizagdo dos servigos funerarios sob regime de
autorizagao de funcionamento, permissao ou concessio;

. A organizagdo, normatizacio e a restruturacio das normas, leis e decretos que

regem o servigo funerario dentro do municipio da cidade de Rio Claro:

A fiscalizagdo e administragdo do cumprimento das leis vigentes, referentes ao
servico de Cemitério e Velb6rio;

A aquisicao e requisicao de todo material necessario a prestacdo do servico
funerario;

O estabelecimento, firma e assinatura de acordos administrativos de servico e

plantées de acordo com a necessidade do Departamento de Administracao
Funeraria;

. O controle e fiscalizagdo de todos os dbitos e falecimentos do municipio de Rio

Claro, com o controle de informagao de cartérios, hospitais, funerarias € o
servigo do IML;

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

O controle, administracdo e gestao de todos os prestadores de servico,
lavadeiras e fornecedores que prestam e executam servicos nas areas de
atuagao do Departamento de Administracao Funeraria;

A orientacao e designagio das atividades dos funcionarios lotados em todas as
divisdes;

A orientagdo e comunicagdo das mudancgas alteracées e manter o dialogo com
todos os prestadores e empresas que atendem no municipio, e que fazem parte

do setor funerario com Hospitais, Empresas Funerarias, Cemitérios e Velorios, ja
instalados no municipio.

Art. 43 — O Departamento de Saude Ocupacional, 6rgao da Secretaria de Administracdo, detém a

seguinte Divisdo:

I. Divisao de Medicina e Segurancga do Trabalho, com competéncias para:

a.

b.

O gerenciamento das atividades das areas sob sua tutela administrativa de
forma a atender as exigéncias legais em Medicina e Seguranga do Trabaltho;

O recebimento, avaliacdo e acompanhamento de todas as demandas que
chegam ao Departamento e determinar a divisdo competente para atuacdo ou
outra Divisdo da Secretaria Municipal de Administracdo nos casos que nao
competirem a Divisao de Medicina e Seguranga do Trabalho;

O subsidio das acgdes de qualidade de vida no trabalho e de prevengao de
acidentes no trabalho e de doencas ocupacionais e relacionadas ao trabalho
definidas pelo Departamento de Saude Ocupacional por meio do envolvimento
de Chefias imediatas, e demais departamentos da Secretaria;

A avaliagao, elaboragao e emissdo de documentacao pertinente aos processos

gue tramitam nos orgaos de Medicina Ocupacional, Segurancga no Trabalho e de
Pericias;

. A mediagdo pela comunicacdo entre os 6rgdos de Medicina Ocupacional,

Seguranga no Trabalho e de Pericias e o Departamento de Gestao de Pessoas
e Procuradoria Geral do Municipio;

A garantia de condicdes e ferramentas de trabalho adequados para o
desenvolvimento agdes como visitas aos locais de trabalho, acdes educativas,
consultas, inspec¢do do local de trabalho, reunibes de equipes, treinamento da
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CIPA ou outras atividades correlatas que forem de atribuicdo do Departamento
de Saude Ocupacional;

9. A elaboragdo de mecanismos de controle e manutengio dos dados relativos a
saude ocupacional e geral dos servidores publicos municipais;

h. O acompanhamento dos procedimentos especificos e a apresentagéo de

propostas de alteragcdo no modelo de gestdo para melhoria dos resultados da
area.

Art. 44 — O Departamento de Tecnologia da Informagao, 6rgao da Secretaria de Administragdo, detém a
seguinte Divisao:
I. Divisdo de Controle da Tecnologia da Informacao, com competéncias para:

a. A coordenacdo e assessoramento do desenvolvimento, da programacao e da
operacionalizacac das atividades de tecnologia da informacao da Prefeitura, de
modo a torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis;

b. A proposicdo de politicas de tecnologia da informagao e diretrizes gerais de
informatizagao;

c. A edigdo e homologacdo de normas e padrdes técnicos definidos pela camara
técnica para hardwares, softwares, metodologias, interfaces e demais assuntos
técnicos relacionados a tecnologia da informacao nos 6rgaos da Prefeitura;

d. A orientagdo e administragdo do processo de planejamento estratégico de
tecnologia da informagdo e promocgado da coordenagado geral de recursos de
informacao e informatica da Administragao Municipal;

e. A colaboragdo com a promogdo e a elaboracdo de planos de formacgao,
desenvolvimento e capacitacdo do pessoal envolvido nas areas de tecnologia da
informacao;

f. O assessoramento da Administracido Municipal na avaliagdo da prestagcao dos
servicos das empresas que a atendem na area de informatica;

g. A coordenacdo das relagbes do Poder Executivo com os prestadores de servigo
na area de informatica;

h. A autorizagdo da compra de bens e servigos relacionados a tecnologia da

informacgao;
i. O gerenciamento do patrimbénio de Tecnologia da Informagdo da Prefeitura
Municipal.
I
SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
SUBSECAO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

Art. 45 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas é composta de:
I. Departamento de Controle Orcamentario:
a. Divisao de Contabilidade,
b. Divisao de Controle Orgamentario.
Il. Departamento Financeiro:
a. Divisao de Cobranga de Divida Ativa,
b. Divisdo de Controle de Pagamentos.
HI. Departamento de Fiscalizacao:
a. Divisado de Tributos;
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b. Divisdo de Fiscalizag&o:

IV.Departamento de Atendimento ao Publico:

a. Divisao de Controle de Atendimentos:

V. Departamento de Regulagéo Urbana:

a. Divisao de Posturas e Atividades;

b. Divisdo de Cadastro Imobiliario;

c. Divisdo de Assuntos Regulatérios e Técnicos;
d. Divisdo Gestdo Territorial.

VI.Departamento de Informacgdo Municipal:

a. Divisdo de Regularizacao de Areas Publicas;

b. Divisao de Georreferenciamento:;

c. Divisdo de Informagéo Municipal.
Departamento Administrativo

a. Divisao de Rendas Mobiliarias e Imobiliarias

SUBSECAO Il
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 46— A Secretaria Municipal de Planejamento e Financas, compete:

1.

VI.

VII.
Vill.

IX.

XI.

XII.

Xl
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

A coordenacédo dos trabalhos de execugio e controle do orgamento da Prefeitura, de
acordo com as normas legais vigentes;

O estabelecimento de instrugdes para a elaboracio e a execucdo orgamentaria, que
permitam o seu acompanhamento eficiente, de acordo com o que dispde as leis de
responsabilizagao fiscal;

A realizagao de audiéncias publicas quadrimestrais para verificagio das metas fiscais
de acordo com as leis vigentes;

A promocao do atendimento eficiente ao contribuinte, facilitando a compreensao das
regras de tributagado e dos procedimentos para o recebimento de taxas e tributos;

A promocdo do acompanhamento do langamento, a arrecadacao, a fiscalizacdo e o
controle dos tributos municipais;

O exercicio do acompanhamento da transferéncia de recursos financeiros do Estado e
da Uni3o;

A superintendéncia do processamento e a execucao da despesa;

A organizacado da escrituracdo e o controle da documentacdo contabil, dentro dos
padrdes legais e técnicos;

O cuidado na movimentagao e na guarda do dinheiro publico e outros valores;

A elaboracdo de previsbes, projecdes e estudos financeiros, buscando visualizar
necessidades de numerario ou disponibilidades de recursos para aplicagao;

A organizacao do plano de trabalho da area, promovendo a realizagado de estudos e a
implementacdo de acbes que otimizem a arrecadagido e a gestao dos recursos, bem
como a melhoria do padrao de atendimento ao cidadao;

A analise e decisdo das impugnagdes de langamentos tributarios, no caso de reexame
de oficio e coordenar, supervisionar e avaliar a admissibilidade de recursos;

O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no ambito da secretaria,;

O controle da tramitacdo interna de documentos e processos;

A implantacdo e gerenciamento do sistema de administracdo financeira da
municipalidade;

A coordenacéo das atividades de processamento da despesa e de sua contabilizacao;
O exercicio do controle e 0 acompanhamento da execugao or¢camentaria;
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XVIlI.
XIX.
XX.
XXI.
XXIL.
XX

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVHI.

XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.

XXX
XXXV,

XXXV.
XXXVI.
XXXVII.

Estado de Sdo Paulo

A organizagdo € conservagido dos registros e demonstrativos da movimentacio

financeira e da execucdo orcamentaria, fornecendo posicdes atualizadas sobre
recursos utilizados, saldos e disponibilidades:

A expedicao de alvaras e licengas de sua al¢ada;

O controle e execugdo orgamentaria promovendo as analises necessarias nos
processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa;

A andlise do comportamento orcamentario, visando o eventual remanejamento de
recursos para atender a necessidades emergentes;

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

A elaboragdo da programagao financeira, de acordo com as previsbes de despesa e
de receita;

O processamento do exame dos documentos comprobatorios de despesa,

providenciando o respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a
programagao financeira;

A realiza¢do das tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de entrega de
recursos financeiros;

A elaboragao da programacao financeira e processar os pagamentos;

A organizagao e conservagdo de servigos de tesouraria;

A organizagdo e conservacdo da escrituragdo contabil, elaborando balangos,
balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

O acompanhamento de processos de empenho de despesas, compras, pagamentos e
contratagao de servicos;

A execucdo dos pagamentos de acordo com a ordem cronologica;
O controle da disponibilidade de dotacbes orcamentarias;

O processamento do acompanhamento e a prestacio de contas relativas a convénios
mantidos pela Secretaria;

O exercicio do controle da emissdo de relatérios de execugdo orcamentaria;

A realizagao de apuragdes de custos operacionais da Prefeitura, consoante orientacao
superior;

A organizagao e procedimento do arquivamento dos documentos contabeis;
A implantacdo e gerenciamento do sistema de administragao financeira da Secretaria;
A coordenacao das atividades de processamento da despesa e de sua contabilizacdo.

SUBSEGAO HI
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 47 — A Secretaria de Planejamento e Financas é integrada pelo:

Departamento de Controle Orgcamentario, com competéncia para:

a. A organizagao, conservacdo e aperfeicoamento do sistema municipal de
planejamento;

b. O assessoramento do prefeito na fixagdo das linhas gerais de planos e metas
municipais e na escala de prioridades dos projetos constituintes;

c. A coordenacgao das atividades de planejamento orcamentario, buscando integrar
e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgaos da
Prefeitura, observando prazos e condigées dispostos nas leis aplicaveis;

d. O acompanhamento do desenvolvimento dos planos e orgcamentos, metas e
indicadores, propondo medidas necessarias de orientacdo ou contencio, para

promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou para promover
sua revisao;
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A analise e proposi¢do de mudancas de procedimentos no fluxo para melhorar a
eficiéncia das diversas areas da administracao;

A identificagdo e analise de tendéncias de evolugdo ou de mudanca de
indicadores econdmico-sociais, de interesse do Municipio;

O estabelecimento de indicadores e processos de verificagao e informacgao, que
permitam o acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em
todas as areas da Administragdo Municipal;

A coleta e organizagao de dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas
diferentes areas, e que sejam de interesse geral para o planejamento da
Prefeitura;

A promogao e tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses
de evolugao de planos e programas da Prefeitura;

A coordenagao do processo de planejamento estratégico do governo;

A assisténcia do Chefe do Poder Executivo nos assuntos relacionados com a
coordenagdo e acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do
Municipio;

O acompanhamento do andamento de projetos definidos como prioritarios no
ambito da administracao;

.A execugdo das atividades de apoio necessarias ao exercicio dos conselhos

municipais e demais 6rgaos assemelhados;

. A coordenagdo e acompanhamento da implementagdo de plano de agao

estratégica Municipal,

A coordenacao e sistematizagdo da producdo de informacdes para a agio
governamental;

A coordenacao do processo de planejamento governamental de forma integrada
com os demais 6rgaos.

. Departamento Financeiro, com competéncia para:

a.

b.

0o

S ©Q

A organizagdo e conserva¢ao da escrituragido contabil, elaborando balancgos,
balancetes e demonstrativos exigidos pela legislacao;

O processamento e o acompanhamento e a prestacdo de contas relativas a
convénios mantidos pela Secretaria;

O exercicio da emissao de relatérios de execugao orgamentaria;

A realizacao de apuracdes de custos operacionais da Prefeitura;

A organizacao e processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

O acompanhamento da execucgdo or¢amentaria das despesas, observando as
normas, parametros e limites estabelecidos na legislagao vigente;

. O acompanhamento de convénios e contratos firmados pela Secretaria;
. A realizagdo da conferéncia de extratos bancarios conciliando-os

periodicamente;

O acompanhamento dos procedimentos na execugdo das acgdes financeiras e
orcamentaria da Administragdo Municipal, observando os principios e normas
legais vigentes para sua realizagao;

A observacgao dos cumprimentos das normas e procedimentos para a realizagao
das despesas, da liquidagao e pagamento;

A verificacdo dos atos da gestao econdmica, financeira e patrimonial com base
em documento habil, que comprove a operacéo e o registro em conta adequada;
O acompanhamento e avaliagio de transferéncias de receita efetuadas pelo
Estado e peia Uniao;
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m. O controle da execugdo orgamentaria, promovendo as analises necessarias nos

S.

t.

processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa de sua
Secretaria;

. A analise do comportamento orgamentario, visando o eventual remanejamento

de recursos para atender a necessidades emergentes;
A promogdo e emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das
condicbes e previsdes estabelecidas;

A elaboragdo da programacao financeira, de acordo com as previses de
despesa e de receita;

. O processamento do exame dos documentos comprobatérios de despesa

providenciando o respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e
segundo a programacao financeira;

A realizacdo das tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de
entrega de recursos financeiros;

A efetuagao da programacéo financeira e processar os pagamentos;

A organizacdo dos servicos de tesouraria.

Departamento de Fiscalizagdo, com competéncia para:

a.

b.

C.

k.

O planejamento, execucio e controle da coleta e a organizacao de informagdes
necessarias aos trabalhos de arrecadacao fiscal,

A pesquisa e promogao de analises de informagdes que orientem as atividades
de arrecadacéao tributaria;

O desenvolvimento de servigos de analise dos diferentes tributos municipais, de
acordo com a legislagao vigente, promovendo autuacdes e cobrancas;

A execucao e controle da arrecadacgao e o recolhimento de todos os tributos e
demais rendas municipais;

A analise dos pedidos de restituicdo dos tributos, bem como o gerenciamento
das atividades relativas a nota fiscal eletrbnica e as obrigacdes acessérias;

A apuragao do indice de participagdo do Municipio no Fundo de Participacao dos
Municipios;

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

. O planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades de cadastro, de

lancamento e de arrecadacéo dos tributos municipais;

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

A coordenacao de todas as atividades da area de fiscalizagéo;

O planejamento e execucdo das atividades de fiscalizacao referentes aos
tributos municipais;

O exercicio do controle das receitas financeiras originarias de quotas de tributos,
em conformidade com a legislacao pertinente;

m. A proposicao das formas de otimizagao da fiscalizagéo e a arrecadagéo.
Departamento de Atendimento ao Publico, com competéncia para:

a.

b.

A prestacao de atendimento padronizado a toda a populagao, através de rotinas
certificadas, garantindo a uniformidade das informagbes e atendimento
qualificado;

A informagao e instituicAo de processos de reclamagdes, impugnacdes
administrativas e demais processos.

Departamento de Regulagdo Urbana, com competéncia para:

a.

A coordenacao e o planejamento fisico-territorial do municipio;
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Qo

A atuagdo em conjuntamente com o Orgdo Municipal do Meio Ambiente, para
emissao de licengas de carater urbanistico e ambiental:

A promogéo de oficializagao e desafetagdo de logradouros:

. A participagdo na promogdo de medidas adequadas a preservagao do

patriménio arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, historico, cultural, ambiental e
arqueoldgico;

A orientagao e organizacao espacial e de paisagens:;

A manifestacdo nos projetos e programas relativos ao desenvolvimento

econdmico, social, ambiental e urbanisticos especificos de cada um dos 6rgéos
municipais.

VI.  Departamento de Informacao Municipal, com competéncia para:

a

A interacdo com os fornecedores de software de lancamentos do cadastro
imobiliario, visando o aprimoramento de controles internos:

b. O fornecimento dos subsidios técnicos relacionados ao planejamento urbano
aos demais 6rgaos da administragdo publica municipal;

c. A elaborac¢ao de parecer sobre questdes fronteiricas.

d. A implementagéo de politica de documentagao e cadastro dos imoveis, proprios
municipais, vias e logradouros;

e. A implementacdo e conservagio do Sistema de Informagdes Municipais-SIM,
sistematizando e qualificando os cadastros técnicos disponiveis, imobiliarios e
mobiliarios;

f. A intermediacdo de relagGes institucionais entre o municipio e 6rgdos oficiais de
informagdes publicas.

Vil.  Departamento Administrativo, com competéncia para:

a. A execucao dos servicos de expediente do Gabinete;

b. O acompanhamento da execucgao dos contratos de interesse do Gabinete;

¢. O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos relativos aos

d

servidores da Secretaria.
A supervisao, coordenagao e controle das unidades que lhe sdo subordinadas;

SUBSECAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 48 — O Departamento de Controle Orgamentario, 6rgao da Secretaria de Planejamento e Finangas,
detém as seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Contabilidade, com competéncias para:

a.

b.
C.

d.

e.

f.

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

O controle de convénios e contratos firmados pelo Municipio;

A realizacdo da conferéncia de extratos bancarios conciliando-os
periodicamente;

O controle dos procedimentos na execugdo das agbes da administracido
municipal, observando os principios e normas legais vigentes para sua
realizagao;

A observagao dos cumprimentos das normas e procedimentos para a realizagao
das despesas, do processo licitatério, da liquidacao e pagamento;

A verificag@o dos atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com base
em documento habil, que comprove a operacéo € o registro em conta adequada.

li. Divisao de Controle Orgamentario, com competéncia para:

a.

A elaboragao da proposta orgcamentaria;
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Art. 49 — O Departa
seguintes Divisbes:

Estado de Sao Paulo

. O Acompanhamento e a execucao da lei orcamentaria e dos atos pertinentes
aos creditos adicionais no ambito do Municipio;

A elaboragdo de proposta do orcamento analitico e acompanhar suas
alteracoes;

. A apreciacao ou proposicao de pedidos de créditos adicionais e de alteracgdes do
detalhamento de despesas;

. A elaboragéo de demonstrativos mensais sobre a execugéo orgamentaria.

mento Financeiro, 6rgdo da Secretaria de Planejamento e Finangas, detém as

I. Divisao de Cobranga de Divida Ativa, com competéncias para:

a.

b.

~0oo

Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas
nao liquidadas no periodo regultamentar;

Promover a expedicio de certiddes de Divida Ativa e envia-las a Secretaria de
Justica para cobranca executiva;

Assinar as certiddes de Divida Ativa;

Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;
Manter o controle do montante das receitas nao liquidadas;

Organizar a escalas de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as
necessidades de servicos.

{l. Divisao de Controle de Pagamentos, com competéncia para:

a
b
c
d

e

. A movimentagao das contas bancarias, de acordo com as decisdes do Prefeito;

. A conservacgao do controle diario de toda movimentacao financeira:

. A efetuacao dos pagamentos autorizados pelo prefeito municipal, ou porque seja
delegada tal atribuicio;

. A conservacdo do controle cronolégicodas despesas com controle de
pagamentos futuros;

. A emissao de relatérios mensais de receitas e despesas efetuadas.

Art. 50 — O Departamento de Fiscalizagdo, 6rgdo da Secretaria de Planejamento e Financas, detém as

seguintes Divisdes:

I. Divisao de Tributos, com competéncias para:

a

b.

C.

. A apreciagdo dos litigios, processos administrativos fiscais de determinacao e

exigéncia de créditos tributarios;

A requisicdo, especificacdo, documentacdo, homologacido, implantacido e

avaliagcao, em conjunto com o departamento, relativos a sua area de atuacgio;

A responsabilidade das consultas tributarias efetuadas pelos sujeitos passivos

de obrigacdes tributarias;

. A analise dos pedidos de reconhecimento da nao incidéncia, imunidade,
isengao, restituicdo e compensacao dos impostos e das taxas e contribuices do
Municipio administradas pela Secretaria;

. A realizacido de estudos e elaboragido de manifestagtes, que contribuam para o

aprimoramento das atividades de fiscalizacéo, cadastro, arrecadagio e cobranca

tributarios, bem como promover a difusdo do conhecimento juridico-tributario no
ambito da Secretaria;

A proposicdo e elaboracdo de minutas de atos normativos destinados a

uniformizar a interpretagao da legislagao tributaria;

A realizacao de estudos comparativos dos sistemas tributarios municipais com

sistemas semelhantes no ambito nacional e internacional;
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h. O acompanhamento das decisdes proferidas em processos administrativos e
judiciais, referentes aos tributos municipais;

i. A proposi¢cao das alteraces na legislacao tributaria;

J- A analise, instrugdo e decisdo dos pedidos de concessao de regimes especiais
de pagamento do tributo, emissio de documentos fiscais e escrituracao de livros
fiscais;

k. A constituicao de crédito tributario por descumprimento das obrigagdes principal
e acessoria, apurado por ocasido da andlise de expedientes e processos de sua
competéncia, diretamente ou por meio das unidades que Ihe sao vinculadas.

Il. Divisdo de Fiscalizacdo, com competéncia para:

a. A promogao de medidas no sentido de evitar a evas3o de rendas e a fraude
fiscal;

b. A elaboragcéo de controlar planos e projetos especificos de fiscalizagdo, analisar
e controlar o desempenho eo resultado das unidades regionais no tocante a
fiscalizacao;

c. A apresentacdo de planejamento estratégico para desenvolvimento da
fiscalizacdo,

d. A apresentacgdo de estimativa de arrecadacio para o exercicio seguinte;

. A execuc¢ao de agdes fiscalizadoras e dimensao do valor dos tributos;
A fiscalizagao e vistoria da abertura de empresas comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, igrejas, 6rgaos publicos, associagbes e outros que
exercem atividades no municipio;

g. A fiscalizacao de clandestinidade nas areas de comércio, industria e prestagao
de servigos.

b 0}

Art. 51 — O Departamento de Atendimento ac Publico, 6rgdo da Secretaria de Planejamento e
Financas, detém a seguinte Divisao:
I. Divisao de Controle de Atendimentos, com competéncias para:
a. O planejamento, a avaliacdo e a coordenacao do controle da execucao das
atividades do sistema de atendimento,

b. A informacdo e instrucdo dos processos de reclamagdes, impugnagdes
administrativas e demais expedientes burocraticos;

Art. 52 — O Departamento Administrativo, 6érgdo da Secretaria de Planejamento e Finangas, detém a
seguinte Divisdo:
I. Divisdo de Rendas Mobiliarias e Imobiliarias, com competéncias para:
a. A conservacao e atualizagdo do cadastro mobiliario e imobiliario do Municipio;
b. A conservagao do sistema cartografico devidamente atualizado;

¢. O processamento de inscrigbes imobiliarias, mobiliarias, bem como alteragtes e
cancelamentos;

Art. 53 — O Departamento de Regulagdo Urbana, 6rgao da Secretaria de Planejamento e Finangas,
detém as seguintes Divisdes:
I. Divisao de Posturas e Atividades, com competéncias para:
a. A execugio de programas de fiscalizacao elaborados pela Secretaria;
b. A promogao de agdes de fiscalizagido sobre as atividades de parcelamento, uso
e ocupacao do solo e meio ambiente em consonancia com as diretrizes do Plano
Diretor do municipio e legislagao vigente,
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¢. A coordenagdo do processamento dos autos de infragado emitidos dentro desta

divisao;
ll. Divisdo de Cadastro Imobiliario, com competéncia para:

a. A organizagao das rotinas de controle e atualizagio do cadastro dos Iméveis do
Municipio, para fins de arrecadacéo, contabilidade e investimento:

b. A implementagdo das politicas de documentacdo e cadastro dos imoveis,
préprios municipais vias e logradouros,

c. A coordenagao das emissdes das certidées de logradouro, de nimero oficial, e

confrontacdo, de perimetro urbano, de alteragdes cadastrais e de projeto de
renumeracao de iméveis.

Itl. Divisdo de Assuntos Regulatérios e Técnicos, com competéncia para:
a. A emissdo de parecer sobre matérias de regularizagio imobiliaria;
b. A conferéncia de documentagdo e emitir parecer sobre a viabilidade de registro;
¢. A emissao de pareceres técnicos quando requisitado por outro departamento.

IV.Divisao de Gestao Territorial, com competéncia para:

a. A analise e emissado de parecer dos Relatorios de Impacto de Vizinhanga quanto
a adequacado aos parametros de incomodidade, as medidas mitigatérias e
compensatoérias, subsidiando decisdes da Secretaria;

b. A emissao de diretrizes de uso e ocupacio do solo para empreendimentos
publicos e privados;

c. A analise, coordenagdo e acompanhamento de processos de novos
empreendimentos imobiliarios;

d. O subsidio da Secretaria e o Departamento nas ac¢fes de fiscalizagao para a
gestao da politica urbana.

Art. 54 — O Departamento de Informag&o Municipal, 6rgao da Secretaria de Planejamento e Financgas,
detém as seguintes Divisbes:
{. Divisdo de Regularizagdo de Areas Publicas, com competéncias para:

a. O acompanhamento e definicdo areas publicas em novos empreendimentos
imobiliarios;

b. O intermédio das relagdes institucionais entre o municipio e os cartérios de
registros de imbveis;

c. A conservacgao atualizada do cadastro e a regularizacao de areas publicas,

d. A elaboracdo e acompanhamento da legislagao referente as nomenciaturas
oficiais;

II. Divisao de Georreferenciamento, com competéncia para:

a. O levantamento técnico de campo, quando necessario ao aperfeicoamento dos
cadastros;

b. A coordenacao e promacao de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos e
respectivos calculos, seja para fins de arquivo, de tributacdo, como para
estudos, aprovac3o, atualizacdo ou quaisquer outros fins técnicos;

c. A elaboragao de procedimentos para levantamentos topograficos e a atualizagao
cartografica;

d. A efetuacido de manutencio dos vértices distribuidos no Municipio, pertencentes
a Rede de Apoio Basico;

e. A efetuacao da revisdo cartografica dos mapeamentos desenvolvidos;

O arbitramento e proposicdo de pareceres sobre questdes fronteiricas quanto
aos limites do Municipio;

-
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g- A elaboragdo de normas técnicas para a realizacdo de levantamentos
topograficos e a atualizagio cartografica;

h. A elaboragdo e fornecimento de dados censitarios e socioecondmicos
georreferenciados;

lll. Divisao de Informagao Municipal, com competéncia para:

a. A disponibilizacdo de croquis de localizacdo de imoével, de plantas de
loteamentos do Municipio, bem como aerofotogrametria;

b. A elaboragao de textos e mapas tematicos das areas do Plano Diretor;

c. A andlise e interpretacdo de dados censitarios e socioecondmicos
georreferenciados, produzindo relatérios e mapas tematicos;

d. A inclusdo no sistema dados de novas atividades e/ou empreendimentos
imobiliarios;

e. A implementacdo no sistema os dados relacionados ao uso, ocupaciao e
parcelamento do solo das atividades dos demais 6rgdos da administracdo
publica municipal;

f. A implantagcdo e conservagao do Sistema de Informacées Municipais — SIM, por
meio do sistema de informacao geografica;

g. A implantagao no sistema as alteragdes da base cartografica e do cadastro
imobiliario, os desdobros, desmembramentos ou unificagbes, projetos
imobiliarios, bem como novos loteamentos,

h. A atualizagao e edicdo da Base Cartografica do Municipio.

SEGAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
SUBSEGAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 55- A Secretaria Municipal de Obras € composta de:

. Departamento de Projetos:
a. Divisdo de Agrimensura e Topografia;
b. Divisdo de Projetos e Orgamentos.
il. Departamento de Obras Publicas:
a. Divisdao Operacional;
b. Divisdao de Almoxarifado;
c¢. Divisdo de Maquinas Leves e Pesadas;
d. Divisao de Transporte e Manutencao.
Il. Departamento de Engennharia:
a. Divisao de Convénios;
b. Divisdo de Fiscalizagao de Obras Publicas.
IV. Departamento de Servigos Municipais — FACUA:
a. Divisao de Operagées;
b. Divisdo de Almoxarifado;
¢. Divisao de Administracao da Usina de Asfalto:
V. Departamento de Obras Particulares:
a. Divisao de Fiscalizagao de Obras Particulares;
b. Divisao de Aprovacao de Projetos e Construgées:
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SUBSEGAO i
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 56— A Secretaria Municipal de Obras, compete:

V.
V.

Vi

VI

VI

O assessoramento da Administragao Municipal nos assuntos que dizem respeito ao
planejamento e execugao de servigos de obras publicas;

A elaboragao de politicas e procedimentos relativos as obras da cidade;

A proposigao de melhorias, incrementos e novos recursos, no que diz respeito aos
estudos do Plano Diretor do Municipio;

A elaboragao de técnicas, direta ou indiretamente, para a contratacdo de obras ou
servigos de engenharia;

O acompanhamento dos projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua
concepgdo até a sua conclusao;

A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a
construcdo de edificagbes e obras publicas em geral, em funcdo de normas
municipais, estaduais e federais de urbanismo

O gerenciamento dos contratos e convénios celebrados pela Administragdo Municipal,
dentro da sua area de atuacgio.

A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a
construcdo de edificagbes de obras particulares, publicas e publicas ndo municipais,
em fungéo de normas municipais, estaduais e federais de urbanismo e do uso do solo,

A indicacdo de servidores municipais para comporem as comissdes regulamentadas
por lei ou decreto especifico.

SUBSECAO Il
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 57 — A Secretaria de Obras € integrada pelo:

Departamento de Projetos, com competéncia para:

a. A coordenagao e elaboragdo de A elaboracdo de projetos de arquitetura e
arquitetébnicos, orcamentos e cronogramas fisico e financeiro, e trabalhos
indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio,

b. A coordenagado e a execucado de levantamentos planialtimétricos e trabalhos
topograficos indispensaveis aos servicos de engenharia no municipio.

Departamento de Obras Publicas, com competéncia para:

a. O acompanhamento e execugdo da manutengcao, a ampliagao e a conservagao
de obras e logradouros publicos, verificando se as mesmas estdo sendo
executadas em consonancia com o0s respectivos projetos com base em
informacgdes do Departamento de Engenharia,

b. A prestagao de apoio na montagem da infraestrutura de eventos na cidade.

Departamento de Engenharia, com competéncia para:

a. O acompanhamento das construcées de obras publicas e verificar se as
mesmas estio sendo executadas em consonancia com os respectivos projetos;

b. O acompanhamento dos projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua
concepcio até a sua conclusdo, reunindo sobre eles todas as informacdes
acerca de seu andamento e fiscalizando os prazos de execugao de cada etapa;

c. A garantia de que todas as atribuicdes previstas em contratos de obras e
servicos sejam cumpridas,

45



Camara Municipal de Rio Claro

o Estado de S3o Paulo

d. A elaboragdo e analise através de um engenheiro elétrico dos projetos de

instalacdes 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
estao dentro do padrédo especificado pela Administracdo Municipal.

V. Departamento de Servigos Municipais - FACUA, com competéncia para:

V.

a. A coordenacao das atividades de produgdo de cimento, ferragem e asfalto;
b. O incentivo da fiscalizagdo do adequado emprego das matérias primas e demais

materiais, objetivando a maximizagdo da qualidade e produtividade finais,

c. A conservacao da interface com as demais Secretarias, de forma a mapear e

atender suas demandas.

Departamento de Obras Particulares, com competéncia para:
a. A aprovacao de projetos de obras particulares, publicas e publicas nao

municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de
urbanismo e de uso do solo;

. O acompanhamento das construgbes de obras particulares e publicas nao

municipais, com base em informacdes da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras
Particulares, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em
consonancia com 0s projetos aprovados;

. A prestacao de assisténcia e orientacdes 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 legislacio
em vigor,

. A efetuagao da fiscalizagdo das obras particulares e publicas nao municipais;
. A emissao de documentacgao (alvaras de construgdo, habite-se, e certiddes de

demolicdo, de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico. de
cancelamento, e explicativa) para regularizacdo e aprovagido de obras
particulares, publicas, e publicas ndo municipais;

. A oficializagao das constructes e regularizagbes aprovadas no municipio junto

aos 06rgaos municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes
especificas;

. A conservagdo dos dados e cadastros referentes a construgées de obras

particulares, publicas e publicas ndo municipais no Municipio;

. A nomeacdo da comissdo de aprovacao de projetos de obras particulares,

publicas e publicas ndo municipais,
A emissao do alvara de utilizacdo, conforme projeto aprovado, das obras
particulares, publicas, e publicas nao municipais.

SUBSEGAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 58 — O Departamento de Projetos, 6rgéo da Secretaria de Obras, detém as seguintes Divisbes:

Divisao de Agrimensura e Topografia, com competéncias para:
a. A elaboracgdo dos levantamentos planialtimétricos cadastrais e georreferenciados

para elaboragao de projetos basicos e executivos;

b. A elaboracdo de projetos basicos de galerias de aguas pluviais, vias publicas e

estradas municipais;
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A analise e ou aprovagao de processos administrativos relativos a agrimensura,

sejam eles de anuéncia de retificagcdo de area, judiciais de usucapido, e outros
correlatos.

Il. Divisado de Projetos e Orgcamentos, com competéncia para:

a.

b.

C.

d.

e.

A andlise, do ponto de vista técnico, legal e orcamentario, os projetos publicos
requeridos pela Prefeitura;

A prestacdoc de assisténcia técnica as obras publicas em andamento no
Municipio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes, em acordo com a
legislagao em vigor;

A elaboragdo de levantamentos quantitativos para elaboracdo de planilhas
orgamentarias e cronogramas fisicos e financeiros;

A elaboracao de projetos basicos de arquitetura e projetos arquitetdnicos para
aprovacgao dos proprios municipais,

A revisdo e atualizagao dos desenhos e projetos de obras publicas.

Art. 59 — O Departamento de Obras Publicas, 6rgdo da Secretaria de Obras, detém as seguintes

Divisoes:

|. Divisdo Operacional, com competéncias para:

a

b.

C.

d.

A execucdo da manutencio e a reconstrugio das pontes e galerias de aguas
pluviais municipais;

A execucdo da construcao, reforma e a manutencio das obras nos proprios
municipais (servicos de pedreiro);

A execugao dos servicos de carpintaria e marcenaria, € a manutencdo de
servigos de serralheria, nos préprios municipais,

A execugdo da manutengido, ampliacdo e readequacao das instalacles
hidraulicas e elétricas dos proprios municipais, bem como, as Iinstalagbes
elétricas das pragas publicas.

Il. Divisao de Almoxarifado, com competéncia para:

a.

A elaboragao de pedidos de compra para formacao 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 conservagao
dos materiais em estoque;

O zelo pela guarda das matérias-primas e outros produtos estocados, evitando
sua degradacéo;

O controle da validade, bem como as entradas e saidas de materiais;

. O armazenamento de todos materiais, classificados pelo ntcleo de elétrica “com

a possibilidade de reaproveitamento”, retirados dos servigos de manutengao,
remodelagao, eficientizacao, ampliagao e expansao do
parque de iluminagao publica de Rio Claro/SP;

. A elaboracdo do planejamento para a reutilizacdo de todos materiais,

classificados “com a possibilidade de
reaproveitamento”, no parque de iluminacao publica de Rio Claro/SP;

O acampamento da equipe de apoio técnico na fiscalizacdo (verificador
independente) para avaliacao da
qualidade dos servigos prestados pela(s) empresa(s) terceirizada(s)
contratada(s) para manutencao, remodelagéo e eficientizagdo (melhoramento /

modernizagdo), ampliagdo e expansao do sistema de iluminagdo publica de Rio
Claro/SP;

lli. Divisdo de Maquinas Leves e Pesadas, com competéncias para:
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a. A coordenacao e elaboragdo dos processos e atender as demandas com a
distribuicao das(os) maqguinas e equipamentos (leves e pesados, e de transporte
de carga) para atender as obras publicas da Secretaria Municipal de Obras que
estdo em andamento;

A execucgdo da limpeza de entulhos da cidade, e dos proprios municipais;

A execugdo da manutencio das vias publicas que nio estao pavimentadas;

O atendimento dos quatro subdistritos;

A coordenagado e elaboracao dos planos de agdo para as manutengbes e
correcoes dos servigcos inerentes a divisdo.

IV.Divisao de Transporte e Manutencao, com competéncias para:

a. A requisi¢do e providéncia dos meios necessarios para os reparos e consertos, e
para as manutengdes preventivas e corretivas da frota de veiculos, maguinas e
equipamentos (leves, pesados, e de transporte de carga e passageiros) com
reposicdo de pecas dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de
mecanica, borracharia e lavagem;

b. A coordenagdo dos processos relativos a eiaboracdo do agendamento de
veiculos e motoristas para prestagdo de servico de transporte em geral, para
todas as secretarias,

c. A contribui¢ao no fornecimento de insumos (mao de cbra, material e ferramental)

para os reparos da frota de veiculos, maquinas e equipamentos (leves, pesados,
€ de transporte de carga e passageiros).

oaoo

Art. 60 — O Departamento de Engenharia, 6rgao da Secretaria de Obras, detém as seguintes Divisbes:
I. Divisdo de Convénios, com competéncias para:

a. A analise do ponto de vista técnico, legal e orcamentario, 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 legislagao em vigor,

c. A elaboragao de boletins de medicdo a serem submetidos a aprovagdo dos
orgaos gestores financeiros dos convénios firmados pela Prefeitura.

Il. Divisao de Fiscalizacao de Obras Publicas, com competéncia para:

a. A execugao e aprovacao das medicdes dos servigos contratados, bem como
atestar o recebimento provisorio dos servigos;

b. A realizacdo das vistorias in loco em obras publicas e areas de risco e emitir
respectivos laudos técnicos,

c. O arguivamento de toda a documentagido e cadastro de obras publicas do
Municipio.

Art. 61 — O Departamento de Servicos Municipais - FACUA, érgao da Secretaria de Obras, detém as
seguintes Divisdes:
I. Divisdo de Operacgdes, com competéncias para:
a. A producdo de artefatos de cimento necessarios as obras realizadas pela
Prefeitura Municipal de Rio Claro/SP, tais como tubos de concreto armado,
blocos de concreto, bancos, lajes, etc.
b. A producadc das armaduras necessarias aos artefatos de cimento, e as obras
realizadas pela Prefeitura Municipal de Rio Claro/SP.
ll. Divisao de Almoxarifado, com competéncia para:
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a. A elaboragao dos pedidos de compra para formagao ou reposicao de estoque de

materiais de consumo necessarios para o exercicio das fungdes do
Departamento de Servigos Municipais F.A.C.U.A., controlar e distribuir materiais,
zelar pela guarda e conservagao dos materiais em estoque;

b. O zelo pela guarda das matérias-primas e outros produtos estocados, evitando

sua degradacao;

c. O controle da validade, bem como as entradas e saidas de materiais.
1. Divisdo de Administracao da Usina de Asfalto, com competéncia para:
a. A organizacao e supervisdo das atividades dos trabalhadores da Usina de

Asfalto, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a
disponibilizacdo de E.P.l, ferramentas e materiais a serem aplicados na
transformagao dos materiais em concreto betuminoso usinado a frio, para

assegurar o desenvolvimento do processo de execugdo das obras dentro dos
prazos e normas estabelecidos.

Art. 62 — O Departamento de Obras Particulares, 6rgao da Secretaria de Obras, detém as seguintes

Divisées:

Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares, com competéncias para:
a. A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a

construcdo de edificagdes de obras particulares e publicas ndo municipais, em

fungdo de normas municipais, estaduais e federais de urbanismo e de uso do
solo;

. O acompanhamento das constru¢cbes de obras particulares e publicas nao

municipais, verificando se as mesmas caminham de acordo com o0s projetos
aprovados;

. A realizacao de vistoria in loco de obra particular e publica ndo municipal a fim

de verificar o cumprimento da legislagcdo e a conformidade com o projeto
aprovado,

d. A emissao de notificagdes de regularizagdo, embargar obras irregulares ou

ilegais, no caso do descumprimento da lei, e aplicar as multas correspondentes.

Il. Divisao de Aprovacao de Projetos e Construgdes, com competéncia para:
a. A aprovacdo dos projetos de obras particulares, puUblicas e publicas nao

municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de
urbanismo e de uso do solo;

. O acompanhamento das construcbes de obras particulares e publicas néo

municipais, com base em informacdes da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras
Particulares, verificando se as mesmas estido sendo executadas em
consonancia com os projetos aprovados;

. A prestagdo de assisténcia e orientacées 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 legisiagao
em vigor;

. A fiscalizagao das obras particulares e publicas nao municipais;
. A emissdo de documentacgado (alvaras de construgdo, habite-se, e certiddes de

demolicdo, de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico, de
cancelamento, e explicativa) para regularizacdo e aprovagdo de obras
particulares, publicas, e publicas naoc municipais;

A oficializacado das construgdes e regularizagbes aprovadas no municipio junto

aos 6rgdos municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes
especificas;

Estado de Sao Paulo ——
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g. A conservagdo dos dados e cadastros referentes a construgbes de obras
particulares, publicas e publicas ndo municipais no Municipio;

h. A nomeagdo da comissdo de aprovacido de projetos de obras particulares,
publicas e publicas ndo municipais,

i. A emissdo dos alvaras de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras
particulares, publicas, e publicas nao municipais;

SEGAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

SUBSEGAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 63- ASecretaria Municipal de Habitac&o é composta de:
I.  Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais:
a. Divisdo de Controle de Obras.
il.  Departamento de Habitacio e Regularizacao:
a. Divisao de Regularizacio Habitacional:
. Departamento de Acompanhamento Social:
a. Divisao de Planejamento
V. Departamento de Cadastro:
a. Divisao de Cadastro Social.

SUBSECAOQ I
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 64- A Secretaria Municipal de Habitacdo, compete:
. A assisténcia e o assessoramento do Prefeito na execugdo de programas, planos,
projetos, diretrizes e metas, na area da habitagao;

ll. A coordenacgao das agbes e executar planos, programas, projetos e atividades para
implementagao da politica habitacional de Interesse social do Municipio;

ill. A coordenacgio das agdes e executar planos, programas, projetos e atividades para
implementacao de politicas habitacionais, bem como a regularizagdo da posse ou da
propriedade e ainda a requalificagdo de areas centrais.

IV. O estabelecimento das ag¢bes preventivas contra a formagao de assentamentos
irregulares, bem como definir as areas de risco e sua recuperagao;

V. O estabelecimento da politica municipal de habitacdo de interesse social em
loteamentos urbanizados, destinados a populagao carente do Municipio

VI. A assisténcia da populagdo carente do Municipio em sua organizacdo em areas
destinadas a programas habitacionais,

VIl. A promogao com os 6rgdos habitacionais dos demais niveis de governo para o

desenvolvimento de programas, projetos, agdes, convénios, parcerias e instrumentos
afins, voltados a habitagao;

SUBSECAO Il
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 65 — A Secretaria de Habitagio é integrada pelo:
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I. Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais, com competéncia para:

a.

b.

oo

O gerenciamento do programa de aquisicido e de disponibilizacio de terras e
iméveis para habitagOes de interesse social;

A elaboracdo 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;

A proposicdo de normas e critérios a serem aplicados nos projetos de
empreendimentos habitacionais de interesse social;

. A conservagao do banco dados referentes aos programas, projetos € acdes da

Secretaria, devidamente organizado, acessivel e atualizado;

A promogdo do controle de Contratos/Programas de produgao habitacional
através de relatérios, prestagbes de contas e suprimento documental exigido;

A atuacgdo subsidiariamente na gestao de planos de captagio de recursos com
consultas, pesquisas, referéncias, viabilidade e gestdo de documentos como
forma de viabilizar o desenvolvimento de programas e agbes da Secretaria,

. O acompanhamento da execugdo dos convénios para assisténcia técnica

voltados ao apoio da autogestao da produgao habitacional para atendimento das
demandas levantadas pelo Departamento de Acompanhamento e Cadastro
Social, aferindo sua efetividade e economicidade.

Il.  Departamento de Habitacdo e Regularizagdo, com competéncia para:

a.

b.

C.

d.

A avaliagdo da condi¢ao fundiaria de terras e subsidiar a gestao do banco de
terras destinado a implantagao e regularizacdo de empreendimentos
habitacionais de interesse social com informacgdes pertinentes a condicao legal-
fundiaria do imével e/ou adquirente com relagao as restrigbes legais;

A avaliacao da condigdo fundiaria de terras, subsidiando a elaboragdo de
estudos para definir areas proprias para instituicio de zonas especiais de
interesse social e para aplicagdo dos demais institutos previstos em lei;

A definicdo e implementagdo de assuntos de interesse da Secretaria que
contempiem elementos técnicos vinculados aos iméveis e beneficiarios,

A promocao da regularizacdo dos imédveis municipais, adequando-os as
previsdes legais.

lll.  Departamento de Acompanhamento Social, com competéncia para:

a.

b.

A prestacido de esclarecimentos a populagcdo moradora dos loteamentos ou
habitagao de interesse social;

O estabelecimento de diretrizes e termos de referéncia para elaboragido 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;

A definicao e implementacio de acgGes vinculadas ao trabalho técnico social
vinculado aos empreendimentos;

A promocgdo da avaliagdo do trabalho técnico social e efetuar pesquisas de
satisfacao junto aos beneficiarios;

A promogdo do acompanhamento técnico social de empreendimentos de
interesse social, assistindo as beneficiarias e mantendo-as integradas ao
desenvolvimento dos projetos;

. O registro de informacdes relativas aos depodsitos das prestacdes, efetuados nos

Cartorios de Registro de Imdveis;
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A definicho da ordem de prioridade e hierarquizagao de atendimento das
demandas da Secretaria;

A promogao da entrega de Termos de Concesséo.

IV. Departamento de Cadastro, com competéncia para:

a. O atendimento ao municipe;

b. A realizagéo de triagem para encaminhamento a equipe social;

¢. A coletar de informagobes relevantes para o atendimento posterior;
d

O esclarecimento dos municipes sobre os planos, programas e projetos
da Secretaria;

e. O encaminhamento do municipe, conforme o0s procedimentos

estabelecidos, para a equipe competente, inclusive para outras
secretarias, se for o caso;

f. Arealizagio de relatérios de acompanhamento;
g. A realizagio de cadastro conforme determinado pelo Secretario.

SUBSECAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 66 — O Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais, 6rgdo da Secretaria de
Habitagao, detém a seguinte Divisao:

l. Divisdo de Controle de Obras, com competéncias para:

a.

b

C.

A coordenacao das acdes de fiscalizagdo de obras particulares;

O acompanhamento do andamento das acgdes fiscais, orientando quanto aos
procedimentos para um melhor resultado;

A realizagdo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagcdo de
responsaveis, localizacdo de seus enderecos, a fim de obter um resultado
efetivo para a acao fiscal;

A elaboracdo e encaminhamento de relatérios das acdes fiscais a Defesa Civil

quando identificado risco as edificacdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou
a terceiros;

. A elaboracdo e encaminhamento de relatérios a Direcido quando verificada a

necessidade de medidas de outros Departamentos ou Secretarias;

A elaboracao de relatérios a Direcdo quando além de infragdes ao Codigo de
Obras se verificarem também infracdes ambientais, para os devidos
encaminhamentos;

. A interlocugdo com a Guarda Municipal, solicitando apoio, em caso de

necessidade, quando as notificagdes ou intimagdes da fiscalizagdo n&o forem
atendidas;

. A orientacdo a atuagdo dos fiscais, com vistas a evitar nulidades de

procedimento nas a¢odes fiscais;

O controle dos prazos de atendimento as solicitagbes, comunicando a chefia de
divisao, quando nao cumpridos;

Art. 67 — O Departamento de Habitacdo e Regularizagdo, 6rgado da Secretaria de Habitagao, detem a

seguinte Divisao:

I. Divisdo de Regularizacdo Habitacional, com competéncias para:

a.

b.

O planejamento e coordenacgdo das atividades de elaboragido dos planos de
trabalho social nas a¢des de urbanizacao e regularizagao;
A proposicao de diretrizes para o trabalho técnico;
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O estabelecimento de prioridades na execucao das atividades técnicas;

. A proposicao de normas e procedimentos para a execugao dos trabalhos

técnicos que lhes sio inerentes;

. A supervisdo e monitoramento das intervengbes, de acordo com as diretrizes

estabelecidas pela politica habitacional;

O oferecimento de suporte e articulagio das agdes dos nucleos de gestdo sob
sua coordenacao;

O planejamento e integracao dos grupos de trabalho intersecretarial;

A promocgao da articulagdo com outros atores sociais da administracao e demais
instituices publicas e privadas;

O subsidio, com dados e informagdes, a Divisao de Planejamento, Integracao e
Sistematizacao;

A supervisdo das atividades realizadas por terceiros no trabalho social em
urbanizagdes e regularizagio fundiaria.

Art. 68 — O Departamento de Acompanhamento Social, 6rgdo da Secretaria de Habitacdo, detém a

seguinte Divisao:

|. Divisdo de Planejamento, com competéncias para:

a.

b.

C.

A preparagado de indicadores socioeconOmicos, em sua area de competéncia,
necessarios aos planos e programas municipais;

A implantacdo de métodos e técnicas de levantamento, tratamento e analise de
dados;

A coordenacdo e acompanhamento dos estudos e pesquisas na area de
urbanismo;

. O auxilio da dire¢do na implantagao e atualizacdo do Plano Diretor e Leis que

Ihe sdo complementares;

. O fornecimento de subsidios ao acompanhamento e elaboracdo de alteragbes

da legislagao edilicia;

A emissdo de parecer para subsidiar a manifestagao da diretoria em processos
judiciais relativos a imoveis situados no Municipio, tais como usucapides,
retificagcbes de registro, retificagbes de area, e outros, juntamente com o
Departamento de Cadastro e Geoprocessamento;

. A analise e a certifica¢do do uso do solo, em razdo do zoneamento;

O auxilio da direcdo de Planejamento e Desenvolvimento Urbano na elaboracdo
e no acompanhamento de planos, projetos e programas urbanisticos;

A emissdo de certiddoes de uso do solo e certidées informativas e demais
documentos atinentes a sua area de atuagao juntamente com a diregao;

O monitoramento e acompanhamento das intervencdes urbanas, tais como
Operagdes Urbanas Consorciadas, projetos de alteragao viaria, e outros;

. O acompanhamento e controle de contrapartidas urbanisticas estipuladas em

razao de implantacbes, impactos viarios ou de vizinhanga,
A analise dos Estudos de Impacto Viario e de Vizinhanga, quando exigiveis.

Art. 69 — O Departamento de Cadastro, érgdo da Secretaria de Habitagao, detem a seguinte Divis&o:
|. Divisdo de Cadastro Social, com competéncias para:

a.

O zelo pela organizacdo e manutencio atualizada do acervo topografico de
mapas e plantas de interesse da Secretaria;
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b. A organizacdo e conservacdo dos registros cartograficos do Municipio, bem

como o acervo de mapas, plantas de loteamento e demais elementos de
interesse da Secretaria.

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
SUBSEGAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 70- A Secretaria Municipal de Cultura é composta de:
I.  Departamento Administrativo:
a. Divisao de Apoio Administrativo:
. Departamento de Atividades Artisticas e Culturais:
a. Divisao de Administracdo do Centro Cultural,
b. Divisao de Administragdo do Teatro Municipal,
c. Divisdo de Administraco da Praca CEU.
lil. Departamento de Projetos Socioculturais:
a. Divisao de Politicas de Género;
b. Divisao de Politicas Etnico-Raciais.
IVV.  Departamento Historico e Cultural:
a. Divisao de Bibliotecas:
b. Divisao de Casa da Cultura;
c. Divisdo de Museu Historico e Pedagogico Amador Bueno de Veiga;
d. Divisao de Pinacoteca Municipal Pimenta Jr / Artes Plasticas.

SUBSEGAOI
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 71— A Secretaria Municipal de Cultura, compete:

I. A supervisao, coordenagdo das unidades que lhe sao subordinadas;

{I. A supervisdo e coordenag¢do da administracdo e manutencdo dos equipamentos
culturais e do patriménio historico e artistico de propriedade do municipio;

Ill. A promogéao 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 promog¢ao da administragdo e manutencao das Bibliotecas Publicas integrantes do
sistema Municipal de Bibliotecas - SMB e a guarda, controle, renovagao e circulagao
de seu acervo,

VI.

A promocgdo da coleta, guarda conservacédo e preservagao de documentos e demais

pecas que compbGem a memoéria e o acervo artistico do patrimbénio historico e
arqueologico do municipio.

VIl. A comunica¢do dos demais érgdos componentes da Administracdo todas as agbes
culturais.

SUBSEGAO I
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 72 — A Secretaria de Cultura € integrada pelo:
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I.  Departamento Administrativo, com competéncia para:

a.

b

o0

o]

f.

g.

A supervisdo, coordenagao e controle das unidades que Ihe sio subordinadas:
A supervisdo, coordenagdo, administragdo e manutengdo dos equipamentos
culturais e do patrimdnio histérico e artistico de propriedade do municipio;

A promogao da cultura no municipio;

O incentivo, difusdo e desenvolvimento das atividades artisticas culturais,
festividades civicas e comemorativas e eventos artisticos e culturais no
municipio;

A promogdao da administracdo e manutengdo das Bibliotecas Publicas
integrantes do sistema Municipal de Bibliotecas - SMB e a guarda, controle,
renovagao e circulagdo de seu acervo,

A promogdo, coleta, guarda, conservacdo e preservagdo de documentos e
demais pegas que compdem a memoria e o acervo artistico do patrimdonio
histérico e arqueoldgico do municipio,

A comunicagdo dos demais 6rgaos componentes da Administracdo todas as
acgdes culturais.

Il.  Departamento de Atividades Artisticas e Culturais, com competéncia para:

a.
b.
C.

d.

e.

A elaboracido e coordenacdo das estratégias para a operacionalizacido dos
eventos culturais no Municipio;

A prestagdo de apoio as demais unidades da Secretaria na producdo e
realizacao artistica de seus projetos e programas;

A coordenacao das atividades relativas a logistica e a infraestrutura necessarias
para a realizagio das atividades artisticas e culturais no Municipio;

A efetuagdo da supervisdo de contratagdes de servicos e equipamentos
necessarios para a realiza¢ao das atividades culturais no Municipio,

A participagdo na elaboragcao do plano de comunicacao das atividades culturais
realizadas pela secretaria.

Hl.  Departamento de Projetos Sociocuiturais, com competéncia para:

a

b.
C.

g.

A realizacao e o apoio em eventos tradicionais bem como propor novos eventos
artisticos e culturais;

A promocgao de a¢des educativas.

A elaboragdo e coordenagio de estratégias para a operacionalizagdo dos
eventos culturais no Municipio;

A prestacdo de apoio as demais unidades da Secretaria na produgdo e
realizagao artistica de seus projetos e programas;

. A coordenagdo das atividades relativas a logistica € a infraestrutura necessaria

para a realizacdo das atividades artisticas e culturais no Municipio;
A supervis3o das contratagbes de servicos e equipamentos necessarios para a
realizagdo das atividades culturais no Municipio;

A participacao da elaboragdo do plano de comunicagao das atividades culturais
realizadas pela secretaria.

IV. Departamento Historico e Cultural, com competéncia para:

a.

b.
C.

O zelo pela manutencéo e preservagio do patrimonio histérico do Municipio em
apoio aos 6rgaos competentes como o Condephaat e o Iphan;

A localizagéo, identificag&o e inventario do patriménio histérico do Municipio;

A proposicao de normas e orientagdes técnicas para regulamentagio do uso e
ocupacio das areas envoltérias de bens tombados quando consultado;

. A fiscalizagao de todos os servigos necessarios a conservagdo e restauragio

dos edificios historicos bem como em sua utilizagdo (tombados ou em estudo
para tombamento),
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e.

A promogao de agbes de educacdo patrimonial.

SUBSECAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 73 — O Departamento Administrativo, 6rgao da Secretaria de Cultura, detém a seguinte Divisao:
I. Divisdo de Apoio Administrativo, com competéncias para:

a.

b.

A supervisio e coordenacao das atividades relacionadas com a administragao
geral da Secretaria;

A garantia do suporte administrativo, financeiro e operacional necessario ao
funcionamento do gabinete do Secretario, departamentos da Secretaria e do
Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano;

A execucao de atividades relacionadas com as audiéncias e representacdes do
Secretario;

O exame e preparo do expediente encaminhado ao Secretario;

A orientagao e coordenagéo das acOes voltadas para a gestdo da tramitagao de
documentos da Secretaria;

A articulacdo com as unidades da Secretaria e com os demais oOrgaos e
entidades da administracao publica;

O preparo de minutas de correspondéncia oficial e de atos administrativos e
normativos de responsabilidade da Secretaria;

A observacdo dos prazos estabelecidos por lei para encaminhamento de
respostas as solicitagbes ou determinagdes superiores e do publico em geral,

O assessoramento do Secretario em assuntos relacionados as demandas de
orgaos de controle.

Art. 74 — O Departamento de Atividades Artisticas e Culturais, 6rgdo da Secretaria de Cultura, detém as

seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Administragao do Centro Cultural, com competéncias para:

a.

b.
c.

d.

O planejamento, coordenagcao e execugdo das atividades desenvolvidas no
centro cultural, em conformidade com as normas e diretrizes constantes no
plano Setorial de Cultura;

A execugio de projetos cuiturais;

A promocgdo de eventos culturais, civicos e seminarios, no admbito do Centro
Cultural;

A emissao de pronunciamento no dmbito de sua competéncia.

Il. Divisdo de Administracao do Teatro Municipal, com competéncia para:

a.

b.

C.

d.
e.

f.

A proposicao da regulamentacio e controlar a cessao do uso de espagos efou
equipamentos;

A execugdo de reparos € manutencdo da area do prédio, nos equipamentos
elétricos e eletrénicos, e nos aparelhos de comunicagao;

A realizagdo da revisdo periddica dos equipamentos de audio, video e
iluminacao;

O zelo pela conservagao e manutengao dos espagos;

O planejamento, proposicdo e coordenacdo das atividades relativas ao apoio,
incentivo e fomento da producao artistica e cultural, em todas as areas;

A elaboracgdo de projetos que visem a formagio e qualificacdo de mao-de-obra
especializada.

lll. Divisdo de Administragao da Praga CEU, com competéncia para:
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a. A administragao da Praca CEU; .
b. O levantamento de necessidades na manutencao da Praca CEU;

c. O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na
Praca CEU;

Art. 75 — O Departamento de Projetos Socioculturais, 6rgdo da Secretaria de Cultura, detém as
seguintes Divisoes:
I. Divisdo de Politicas de Género, com competéncias para:

a. O desenvolvimento de acbes e projetos, em articulagdo e cooperacdo com 0s
demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo, facilitando e apoiando a inclusdo
do conceito e da pratica do enfoque de género nas politicas publicas;

b. O planejamento e desenvolvimento de carater preventivo, educativo e de
capacitacao profissional, visando combater as discriminagGes e superar as
desigualdades entre homens e mulheres;

c. A promogao e apoio das iniciativas para a inclusdo social das mulheres de baixa
renda, proporcionando-lhes capacitacdo para o desenvolvimento de atividade
produtiva;

d. A promogao e apoio de acdes de fortalecimento das organizagdes populares de
mulheres, através da orientagdo para sua regularizacio e capacitagio para a
elaboragao de projetos de autossustentacao;

e. A elaboragao do Plano Municipal de Politicas para as Mulheres em consonancia
com as deliberagdes e recomendacdes da Conferéncia de Politicas para as
Mulheres;

f. A promocgdo e apoio de cursos, campanhas, seminarios, encontros, feiras e
atividades afins, referentes as datas simbolicas dos movimentos de mulheres e
de Direitos Humanos;

g. A promog¢ao e conservagdo de difusdo ao acervo documental e videografico da
Secretaria;

h. A implementacdo de politicas publicas de prevengido e atencao integral as
mulheres em situacao de violéncia;

i. O monitoramento da imagem da mulher, que é veiculada nos meios de
comunicagao, fomentando as relagdes igualitarias entre os sexos.

Il. Divisdo de Politicas Etnico-Raciais, com competéncia para:

a. O combate a discriminacgao racial e étnica, defendendo os direitos da populagao
negra e demais etnias em todas as formas de violéncia;

b. O recebimento, exame e efetuacdo das denuncias sobre fatos e ocorréncias
envolvendo episodios discriminatérios;

c. A disseminacdo e apoio das interagbes cultural, econémica e politica da
populacao negra e demais etnias no desenvolvimento do Municipio de Rio Claro,
garantindo assento de representantes em érgaos como Conselho Municipal na
area de educacio e cultura e outros.

Art. 76 — O Departamento Historico e Cultural, érgao da Secretaria de Cultura, detém as seguintes
Divistes:
|. Divisac de Bibliotecas, com competéncias para:
a. A projecao e implementacido de acbes de incentivo a leitura no Sistema
Municipal de Bibliotecas - SMB;
b. A busca de parcerias com organizagbes publicas e privadas objetivando o
desenvolvimento de atividades nos espagos do SMB;
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¢. 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 ac¢bes educativas que estimulem atividades de leitura e escrita;
e. A pesquisa de mercado editorial, propondo aquisicio de titulos ao SMB
objetivando ampliagao do acervo bibliografico;
f. O auxilio da Administragdo Publica Municipal, indicando meios para o
desenvolvimento da leitura e criagao de novos espacgos para as Bibliotecas.
Il. Divisdo de Casa da Cultura, com competéncia para:
a. A administracao da Casa da Cultura;
b. O levantamento de necessidades na manutencao da Casa da Cultura;
c. O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na
Casa da Cultura.
IIl. Divisdo de Museu Histérico e Pedagdgico Amador Bueno de Veiga, com competéncia
para:
a. A realizagao de exposi¢cdes de seu acervo bem como sua manutenc¢ao;
b. O zelo pela manutencao cotidiana de suas dependéncias,

c. A realizacdo em parceria com a Secretaria de Cultura eventos e atividades
especialmente de difusio e formagao cultural.

d. A administragcdo da Museu Histérico e Pedagégico Amador Bueno de Veiga;

e. O levantamento de necessidades na manutengdo da Museu Histérico e
Pedagégico Amador Bueno de Veiga;

f. O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas no
Museu Historico e Pedagoégico Amador Bueno de Veiga.

IV.Divisdo de Pinacoteca Municipal Pimenta Jr / Artes Plasticas, com competéncia para:

a. A administragao da Pinacoteca Municipal Pimenta Jr / Artes Plasticas;

b. O levantamento de necessidades na manutengdo da Pinacoteca Municipal
Pimenta Jr / Artes Plasticas;

c. O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na
Pinacoteca Municipal Pimenta Jr / Artes Plasticas.

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS
SUBSEGAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 77- A Secretaria Municipai de Suprimentos é composta de:
. Departamento Compras e Expedientes:

a. Divisado de Cotacao;
b. Divisdo de Contratos e Aditivos;

IIl. Departamento de Licitagao:

1. Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado Geral:
a. Divisdo de Controle do Almoxarifado Geral;
b. Divisdo de Controle do Patriménio Geral.

SUBSECAO II
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 78 - A Secretaria Municipal de Suprimentos, compete:
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I. A organizagio e conservacdo do cadastro de fornecedores:
Il Aaquisigao de materiais ou servi¢os, conforme normas e Leis em vigor;

A realizagao de processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em
Lei;
O encaminhamento a contabilidade as notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;
V. Aelaboragao de pesquisas de precos para a instauragao de processos de licitacao;

VI. A elaboragao de processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal que instituir o
procedimento;
VII. A elaboragao de contratos administrativos e convénios:
VIIl. A elaboragdo de processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

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

X1. O gerenciamento dos contratos administrativos;
Xll. O cadastro de fornecedores;
XHI. A providencias de documentagio de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

XIV. A prestagdo de assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na revisdo e implantacio de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisigbes da Administragao Municipal;

XV. A programacdo, execucio e supervisao dos procedimentos de compras da Administracdo
Publica, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal;

XVI A prestacdo de suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comissao de Licitacao.

SUBSEGAO HlI
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 79 - A Secretaria de Suprimentos & integrada pelo:
I. Departamento de Compras e Expedientes, com competéncia para:

a. A execucgao centralizada de todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e
contratacdo de servigos, através de processos de licitagao de compras, bens,
servicos e obras, efetuados por todos os o6rgaos da Administracdo Publica
Municipal, direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundagdes e agéncias
e institutos de natureza autarquica;

b. A coordenacdo e a execugdo dos processos licitatorios para aquisi¢do de
materiais e equipamentos e prestacio de servigos e alienagao de bens, para os
Orgaos da administracdo direta e indireta, tais como: empresas publicas,
fundacdes e agéncias e institutos de natureza autarquica,

c. A elaboragdo e a coordenacdo dos expedientes, convocagdes, comunicagodes,
relatorios e documentos afins, relativos & preparagdo, comunicacio de
resultados, manifestacdo em recursos e impugnagées, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Rio Claro;

Il.  Departamento de Licitagao, com competéncia para:

a. A analise das informacées fornecidas pelas secretarias interessadas, verificando
se as compras estdo de conformidade com as normas legais, e dar
prosseguimento ao processo de compra;

b. A elaboragao de editais e seus respectivos anexos de contratagao de projetos,

obras, servicos e compra de material permanente e de consumo para as
unidades da prefeitura;
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C.
d.

e.

f.

g.

O acompanhamento e auxilio na documentacao pertinente;

A elaboragdo de minutas de contratos referentes a execucao de projetos, obras
e fornecimentos de materiais e servigos;

A organizagao do processo de licitacao;

A conferéncia da documentagdo e propostas entregues pertinentes ao processo
licitatorio em todas as modalidades;

A elaboracado dos processos licitatorios nas diversas modalidades previstas na
legislagao brasileira, tais como concorréncia publica, tomada de pregos, pregao,
convite, processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa;

. A realizagéo das licitagbes para obras, compras e servicos necessarios as

atividades da Prefeitura;
O gerenciamento dos trabalhos das Comissdes de Licitag&o.

lil.  Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado Geral, com competéncia para:

a

b.

O recebimento de materiais, distribui-los através de requisicdo e controla-los,
conforme normas da Prefeitura, bem como fazer inventarios, quando necessario,
O registro, inventario e zelo dos dados sobre os bens do Municipio, propondo ao
Prefeito Municipal, a alienacao de bens inserviveis;

A coordenagéao dos Setores de Compras, Patriménio e Almoxarifado;

. A coordenacdo e controle da guarda, manutencio e utilizacdo da frota de

veiculos da Administragdo Municipal de Rio Claro;

. A coordenacdo e a organizagdo dos motoristas e operadores de maquinas no

ambito do Poder Executivo Municipal;

A determinacido da manutengdo periddica e preventiva da frota municipal,
opinando pela aquisicao de novos veiculos e maquinas;

. A providéncia da documentacdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de

Contas;

O exercicio de atividades relativas a tombamento, registro e inventario dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

O planejamento, coordenagdo e execugdo das atividades de manutengao
preventiva e corretiva dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como
aqueles por ele utilizados;

O planejamento das atividades de manutengio preventiva e corretiva dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele utilizados;

A formulagdo das normas e procedimentos relativos as atividades de
armazenamento e suprimento de materiais;

A coordenacdo dos procedimentos administrativos e de gestdo orgcamentaria e
financeira necessarios para a execucao de suas atividades e atribuicdes, dentro
das normas superiores de delegagdes de competéncias.

SUBSEGAOQ IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 80 - O Departamento de Compras e Expedientes, orgdo da Secretaria de Suprimentos, detém as

seguintes Divisoes:

|. Divisdo de Cotacdo, com competéncias para:

a.
b.

A realizacao de pesquisa de preco dos pedidos emitidos pelas Secretarias;
A busca por fornecedores e cadastro das empresas para futuras compras.

ll. Divisdo de Contratos e Aditivos, com competéncias para:

a.
b.
c.

O controle dos contratos, com seus prazos e valores;
A realiza¢do dos termos de aditamento;
O controle dos valores e limites para aditivos, nos termos da Lei Federal.
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