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ORDEM DO DIA N° 06/2020

SESSAO EXTRAORDINARIA
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1 - 2% Discussdo do PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 010/2020 - PREFEITO MUNICIPAL -
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA(}AO .0 DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS, DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DAS FUNGOES DE CONFIANGA E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Processo n° 15537.

2 - 22 Discussdo do PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 011/2020 - PREFEITO MUNICIPAL - DISPOE
SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS. Processo n° 15538.

3 - 22 Discussédo do PROJETO DE LE|I COMPLEMENTAR N° 012/2020 - PREFEITO MUNICIPAL -
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO DEPARTAMENTO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE RIO CLARO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Processo n°® 15539.

4 - 22 Discussdo do PROJETO DE LElI COMPLEMENTAR N° 013/2020 - PREFEITO MUNICIPAL -
DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO “AO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DAS FUNCCES
DE CONFIANGCA E DAS FUNCOES GRATIFICADAS DO DEPARTAMENTO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE RIO CLARO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Processo n° 15540.

5 - 22 Discuss&o do PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 014/2020 - PREFEITO MUNICIPAL - DISPOE
SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE DE RIO CLARO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Processo n°® 15541.

6 - 22 Discussao do PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 015/2020 - PREFEITO MUNICIPAL - DISPOE
SOBRE A ESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA E DAS FUNQOES GRATIFICADAS DA FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE DE RIO CLARO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Processo n° 15542.

7 - 22 Discuss&o do PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 025/2020 - PREFEITO MUNICIPAL - Autoriza
o Poder Executivo a conceder reajuste de 4,19% (quatro virgula dezenove por cento) sobre a referéncia
base e subsidio dos servidores ativos da Administragédo Direta, das Autarquias, das Fundagdes, da Camara
Municipal e do Instituto de Previdéncia Municipal, dos inativos e dos pensionistas, e da outras providéncias.
Processo n° 15561.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 010/2020

PROCESSO N° 15537 22 DISCUSSAO

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO CLARO,
delibera o seguinte

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

(DISPOE SOBRE A ESTRUTURA(}I\Q DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS, DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DAS FUNCOES DE CONFIANGCA E DAS FUNGOES
GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS).

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Prefeitura Municipal detém em sua estrutura de cargos e fungbes as seguintes
posigdes: ‘

| — Cargos de Secretarios Municipais;

Il — Cargos de Provimento em Comisséao;

Il - Fungdes de Confianga;

IV — Fungées Gratificadas.

Art. 2° - Secretario Municipal & cargo publico de agente politico, preenchido mediante nomeacgao
do Prefeito Municipal.

§1° - Ficam criados os cargos de Secretario Municipal, de acordo com o quantitativo do
Anexo .

§2° - As atividades inerentes aos cargos de Secretario Municipal estao dispostas no Anexo |l
desta Lei, as quais deverdao ser desempenhadas de forma combinada com as competéncias
reservadas a Secretaria Municipal, conforme definidas na Lei de Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal.

§3° - Aplica-se aos Secretarios Municipais o subsidio instituido por Lei Municipal aprovada
pelo Poder Legislativo.

§4° - A portaria de nomeacao devera indicar a Secretaria Municipal para a qual o agente
politico sera nomeado.

§5° - Ao Secretario Municipal nomeado para a Secretaria de Negocios Juridicos, nos termos
de portaria propria, é vedado interferir na autonomia e independéncia técnica dos Procuradores
efetivos, concursados, que exercem a advocacia plblica na Prefeitura Municipal.

Art. 3° Cargos de provimento em comissao sao criados por lei, com nomenclatura, atribui¢cdes e
quantitativos, para atividades relativas a diregao, chefia e assessoramento dos agentes politicos,
para o exercicio de atividades com natureza predominantemente vinculadas a confianga entre a
autoridade politica e o agente nomeado.

§1° Os cargos de provimento em comissio sdo de livre nomeagao e exoneragao.

§2° Devera ser reservada parcelado quantitativo dos cargos de provimento em comissao
para serem ocupados por servidores efetivos.

Art. 4° - Fungdes de confianga sao posi¢gdes privativamente reservadas aos servidores de carreira,
concursados, que possam exigir alguns elementos técnicos para o exercicio da dire¢ao ou chefia.

Art. 5° - Fungdes Gratificadas s&o posi¢des privativamente reservadas aos servidores de
provimento efetivo, para o desempenho de atividades ndao contempladas nas atribuigées de seus

cargos/empregos de origem, desde que correlatas.
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Art. 6° - O servidor, com mais de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, que exerceu ou venha a
exercer cargo ou fungéo que Ihe proporcione remuneragao superior a do cargo de que seja titular,
incorporara aos seus vencimentos, quando de sua exoneragao e retorno ao seu cargo de origem,
em parcela destacada, uma gratificagao correspondente a 10% (dez por cento) da diferenca por
cada ano completo, até o limite de 100% (cem por cento).

§ 1° A implantagdo dessa gratificacao se dara a partir do més seguinte ao retorno do servidor
ao seu cargo de origem, independente de requerimento.

§2° Terao direito ainda, para a aquisigdo da incorporagdo, os servidores que tenham
exercido cargos distintos.

§3° Para fins de calculo da incorporagao, devera ser considerado cada cargo e periodo
individualmente, incorporando as gratificagbes em parcelas destacadas distintas para cargo ou
fungao ocupada, sendo que a soma do percentual de todos os cargos ndo pode ultrapassar 100%.

CAPITULO Il )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 7° - Os cargos de provimento em comissé@o sdo de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe
do Poder Executivo.

Art. 8° - Compdem a estrutura de cargos de provimento em comissao da Prefeitura Municipal:
I — Chefe de Gabinete do Prefeito;

Il — Adjunto de Gabinete do Prefeito;
Il — Secretario Adjunto;

IV — Chefe de Gabinete;

V - Subprefeito;

VI - Assessor.

VIl — Procurador Geral do Municipio

Art. 9° Ficam criados os cargos de provimento em comissao, de livre homeagéo e exoneragao,
contidos no Anexo Il desta Lei.

§1° - O Anexo lll desta Lei define a denominacéao, o quantitativo e o vencimento do cargo de
provimento em comissao.

§2° - As atribuigdes, requisitos e habilidades para ocupar o cargo de provimento em
comissao ficam previstas no Anexo IV da presente Lei.

§3° - A nomeacao para cargo de provimento em comissao sera efetuada por ato do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

§4° - No minimo 31% (trinta e um por cento) dos cargos de provimento em comissao
previstos nesta Lei deverao obrigatoriamente ser preenchidos por ocupantes de empregos ou
cargos publicos de provimento efetivo do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal.

§5° - Nao se aplica a regra do §42 aos cargos de agente politico.

§6° - Os servidores publicos de provimento efetivo, originariamente ocupantes de cargos ou
empregos providos por concurso publico, da Prefeitura Municipal, nhomeados para cargo de
provimento em Comissao ou Agente Politico, deverao optar:
| — pelo recebimento de gratificagdo correspondente a diferencga entre a sua referéncia salarial e o
vencimento/subsidio do Cargo em Comissao/Agente Politico que vier a ocupar; ou
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It - pela percepgdo do vencimento e vantagens do seu Cargo Efetivo ou emprego, conforme o
caso, acrescidos de uma gratificagdo correspondente a 45% (quarenta e cinco por cento) do
vencimento base do Cargo em Comissao/Subsidio.

§ 7° - Transitoriamente, pelo periodo de até 06 (seis) anos, os cargos em comissdo de

Assessor poderao ser preenchidos por servidores que nao possuam formagdo em curso superior,
contudo deverao possuir ao menos ensino médio.

CAPITULO 1lI
DAS FUNGOES DE CONFIANGA E DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 10 - As fungdes de confianga e fungbes gratificadas, privativas de servidores publicos efetivos
da Prefeitura Municipal, ficam disciplinadas na presente Lei, reservando-se exclusivamente a
servidores titulares de cargos ou empregos efetivos.

§1° - Transitoriamente, as fungdes de Diretor de Departamento poderao ser ocupadas por
servidores comissionados.

§2° - A disposi¢cao do paragrafo anterior tem a vigéncia limitada a no maximo 6 (seis) anos.

Art. 11 - Os servidores puUblicos efetivos da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal
poderao exercer:

| - Fungdes de Confianga;
Il - Fungées Gratificadas.

Art. 12 - As fungdes de confianca e fungdes gratificadas da Prefeitura Municipal serdo ocupadas
por servidores publicos efetivos do seu quadro permanente, devidamente designados por portaria,
respeitados os requisitos e habilidades para seu exercicio.

§1° — O servidor publico efetivo designado para o exercicio da fungéo de confianga passara a
responder pelas atividades correspondentes a designagao, inerentes a sua carreira ou quadro.

§2° — Ao servidor publico efetivo designado para fungao gratificada, compete desempenhar

as atribuicdes de seu emprego publico ou cargo de origem e as atividades relativas a fungéo,
cumulativamente.

CAPITULO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 13 - Ficam criadas as fung¢des de confiangca do Anexo V desta Lei, para os servidores efetivos,
que exercerao privativamente as posigdes de Diregédo dos Departamentos e Chefia das Divisoes,
previstas na Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal.

§1° - O anexo a que se refere o caput deste artigo, define a denominagéo, o quantitativo das
fungdes de confianca e a base da gratificagao.

§2° - Os servidores publicos de provimento efetivo, designados para desempenhar fungdes
de confianga, perceberao gratificagdo, em parcela destacada, nos valores constantes do Anexo V
desta lei.

§3° - As fungdes de confianga sao exclusivas de servidores publicos ocupantes de empregos
ou cargos efetivos permanentes da Prefeitura Municipal.

Art. 14- As atribuicdes, requisitos e habilidades para designagdo de fungdo de confianga ficam
previstas no Anexo VI da presente Lei, as quais deverao ser desempenhadas de forma combinada

com as competéncias reservadas as unidades administrativas, conforme definidas na Lei de
Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal.
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CAPITULO V
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 15 - Ficam criadas ou consolidadas as fungées gratificadas do Anexo VIl desta Lei.

§1° - As funcbes gratificadas sado vantagens concedidas exclusivamente a servidores
publicos concursados em empregos ou cargos efetivos permanentes da Prefeitura Municipal.

§2° - As gratificagbes previstas no Anexo VIl serdo devidas de forma integral aos servidores

efetivos gratificados, preservando o regime juridico em que foram constituidas e disciplinadas em
Leis Municipais especificas.

Art. 16 - As atividades, requisitos e habilidades das fungdes gratificadas ficam previstas no Anexo
VIl da presente Lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 17 - As Fungbdes de Confianga de Chefe de Divisdo, poderao transitoriamente serem
ocupadas por servidores efetivos de carreira nao ligada a unidade administrativa correspondente
ao Departamento ou Secretaria Municipal e com escolaridade inferior a destinada ao cargo, desde
que comprovada experiéncia na area.

Paragrafo Unico: A disposicao do caput tera a vigéncia limitada aoc maximo de 3 (trés) anos.

Art. 18 - As despesas decorrentes da aplicagcdo desta Lei correrao por conta das dotagdes
consignadas no orgamento vigente, de acordo com estudo de impacto orgamentario, ficando o
Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a:

| - Promover as alteragdes necessarias para implantacdo da estrutura de cargos,
fungdes de confianga e gratificadas prevista e sua adequagdo as lLeis do Sistema

Orgamentario, realizando as transposi¢bes, transferéncias e remanejamentos de
recursos;

Il - Abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dota¢cdes autorizadas no
orgamento, conforme disposto no Art. 167 da Constituicao Federal,

Il - Compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orgamentaria, no que couber.

Art. 19 - As dotagbes para execugdo desta Lei sdo as fixadas na Lei Orcamentaria Anual.

Art. 20 - Os recursos disponiveis para a abertura de créditos adicionais sdo os previstos no artigo
43, § 1°, incisos | e Il da Lei Federal n. 4.320/64.

Art. 21- Ficam revogadas todas as disposigdes em contrario.

Art. 22 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Rio Claro,

PRESIDENTE

Aprovado por 11 votos favoraveis e 05 contrarios em 12 Discussao na Sess&o Ordinaria do dia
02/03/2020 - Maioria Absoluta.
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PROJETO DE LEi COMPLEMENTAR N° 011/2020
PROCESSO N° 15538 22 DISCUSSAO

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO CLARO,
delibera o seguinte

PROJETO DE LEi COMPLEMENTAR

(DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS).
TiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

_ CAPITULO |
DO AMBITO E OBJETIVO

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

Art. 2°- Compete a Administracdo Municipal promover tudo quanto diz respeito ao interesse publico local e ao

bem-estar de sua populagdo conforme o disposto na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual e na Lei
Organica do Municipio.

Art. 3°- Sa0 metas do servi¢o publico municipal:

l. Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos e, a0 mesmo tempo, promover a
sua participagéo na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e
necessidades da comunidade;

Evitar o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessaria de papéis, bem ainda a incidéncia de
certos controles meramente formais;

Desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
atender;

V. Agilizar o atendimento ao municipe junto aoc cumprimento de exigéncias da maquina publica, de
qualquer natureza, promovendo a adequada orientacdo quanto aos procedimentos burocraticos;

V. Elevar a produtividade dos servidores publicos, na consecugdo do aprimoramento dos servigos
ofertados aos municipes e na reducao dos custos, para tanto, propiciando cursos de treinamu 1to e
aperfeigoamento profissional e humano;

VI, Apresentar resultados de efetividade da Gestdo Publica.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 4°- As atividades da Administragdo Municipal sujeitar-se-30, em carater permanente, aos seguintes
fundamentos:
. Coordenacao entre os departamentos e demais agentes envolvidos;
i Desconcentragdo com delegagao de competéncias;
Hi Controle desburocratizado;
V. Racionalizagao e aperfeicoamento dos servigos publicos;
V. Pubilicidade dos atos e da gestdo administrativa; e
VL Eficiéncia.

Art. 5° As atividades administrativas e a execugédo de planos e programas de governo serdo resultantes de

permanente coordenacdo entre as Secretarias, os Departamentos e as Divisdes e demais 6rgaos e agentes
envolvidos em cada nivel hierarquico.
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Art. 6°- A desconcentracdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execucao e

das tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de
planejamento, supervisio e controle.

Art. 7°- A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de desconcentracao
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as decisoes.

Paragrafo tnico. O ato de delegacgio indicara a autoridade delegante, a autoridade delegada e
as atribuicbes objeto da delegagao, de forma clara e precisa.

TiTULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULOI
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 8°- O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, auxiliado diretamente pelos agentes publicos no

exercicio das competéncias da Subprefeitura, Secretarias Municipais, Gabinete do Prefeito,
Departamentos e Divisdes, conforme disposto nesta Lei.

Art. 9° - A Prefeitura Municipal é composta pelas Secretarias Municipais, todas subordinadas
diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

§ 1° - Os érgios ligados na primeira linha hierarquica do Gabinete do Prefeito, detém status de Agente
Politico, uma vez que, estdo ligados diretamente ao Chefe do Poder Executivo, sendo vedada a
descentralizacao de suas competéncias.

§2° - E vedada a interferéncia por parte das Secretarias, nos 6rgaos de controle e ouvidoria Municipal.

Art. 10 - A Prefeitura Municipal € composta de érgaos de assessoria, meio, fins e desenvolvimento.
Paragrafo unico - Os 6rgdos de linha sdo hierarquizados sobrepondo-se os superiores aos
inferiores, mediante relacdes de coordenacao e subordinacao entre niveis assim definidos:
. Secretarias e Subprefeitura Distrital;
I Departamentos e
I, Divisdes

Art. 11 - As assessorias integram a estrutura organizacional conforme a necessidade de cada 6rgao e
nao irdo sobrepor a hierarquia definida no paragrafo do artigo anterior.

Paragrafo unico — Orgdos adjuntos das Secretarias Municipais podem ser criados para ampliar o
assessoramento as estruturas administrativas reservadas aos agentes politicos.

Art.12 - A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal é composta dos seguintes oOrgaos
subordinados ac Chefe do Poder Executivo Municipat:
I.  Orgaos de assessoria:
a. Gabinete do Prefeito;
b. Secretaria Municipal de Justica.
.  Orgdos meio:
a. Secretaria Municipal de Administracao;
b. Secretaria Municipal de Planejamento e Financas.
.  Orgdos de atividade fim:
a. Secretaria Municipal de Obras;
b. Secretaria Municipal de Habitacao;
¢. Secretaria Municipal de Cultura;
d. Secretaria Municipal de Suprimentos;
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e. Secretaria Municipal de Esporte e Turismo;
f. Secretaria Municipal de Educacio;
g. Secretaria Municipal de Seguranga;
h. Secretaria Municipal de Saude.
IV. Orgéos de desenvolvimento:
a. Secretaria Municipal de Agricultura;
b. Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
¢. Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

d. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Governo;
V.  Conselhos Municipais.

§1° - Os organogramas das estruturas administrativas da Prefeitura Municipal, tratadas nesta Lei,
estio definidos no Anexo .

§2° - Os Conselhos Municipais, integram a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Rio
Claro, mas deverao ser regidos e instituidos por Lei especifica.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
DIVISAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito € composto de:
. Chefia de Gabinete;
a. Junta de Servicos Militares;
b. Tiro de Guerra;
c. Departamento de Expedientes;
1. Divisdo de Imprensa Oficial;
2. Divisdo de Controle de Atos Oficiais.
d. Departamento de Comunicacao;
e. Departamento de Gestao e Relacio Institucional;
f. Departamento de Captacao de Recursos;
ll.  Fundo Social de Solidariedade;
a. Gabinete do Fundo Social;
b. Departamento Administrativo;
1. Divisdo de Transportes;
2. Divisdo de Almoxarifado;
3. Divisao de Doacdes;
c. Departamento de Projetos;
1. Divisao de Projetos de Qualificacio;
2. Divisao de Prestacao de Contas.
3. Divisao de Costuras;
l.  Subprefeituras Municipais;
a. Departamento de Controle da Subprefeitura de Ferraz;
b. Departamento de Controle da Subprefeitura de Cervezao;
c. Departamento de Controle da Subprefeitura de Ajapi;
d. Departamento de Controle da Subprefeitura de Batovi;
e. Departamento de Controle da Subprefeitura de Assisténcia.
V. Controladoria Geral do Municipio;
a. Departamento de Auditorias e Acompanhamento de Gestao;
V.  Ouvidoria Geral do Municipio;
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a. Departamento de Atendimento ao Municipe:

SUBDIVISAO |
DO GABINETE

Art. 14 - Ao Gabinete do Prefeito compete:

I. O assessoramento do Prefeito nas suas fungdes politico-administrativas;
ll. O assessoramento do Prefeito no contato com os demais Poderes e autoridades;
lll. O assessoramento do Prefeito no atendimento aos municipes;
IV. O assessoramento dos demais orgéos da Prefeitura na execugdo de politicas, programas,
planos, projetos, metas e diretrizes de acao do governo do Municipio;
V. A avaliagdo dos resultados alcancados pelos 6rgaos da Prefeitura;
Vi. O cuidado de todo o expediente e despachos submetidos ao Prefeito;
VIl. O cuidado do assessoramento do Prefeito e auxiliares diretos nos assuntos de cerimonial;
VIl A superintendéncia dos servigos de assessoramento direto do Prefeito;
IX. A organizagdo da agenda institucional do Prefeito, prestando o devido suporte na
programacgao, no preparo e acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;
X. O acompanhamento da execugéo do plano de governo e do plano plurianual;
XI. O acompanhamento da gestao de contratos e convénios no ambito do gabinete;
XIl. O controle da tramitacao interna de documentos e processos;
Xil. A organizagao de estratégias e acgbes de defesa civil e seguranga publica municipal,
articuladamente com as Secretarias Municipais da area;
XIV. A realizagio da gestao e distribuigdo das decisdes e determinagdes do Prefeito;
XV. O acompanhamento dos processos de transigGes de Governos;

XVI. A realizagcdo da gestdo dos procedimentos relativos a reunibes, audiéncias publicas e
eventos oficiais.

Art. 15 — O Gabinete do Prefeito € integrado pelo:
. Tiro de Guerra;
ll. Junta de Servicos Miliares, com competéncias para:
a. A coopera¢ao no preparo e execucdo da mobilizacdo de pessoal,
b. O recebimento dos cartorios a relagdo de ébitos dos cidaddos na faixa de 18 a 45
anos e registrar no sistema ou nas fichas de alistamento militar;
c. A confecc¢ao dos certificados e documentos militares diversos, tais como:
Certificados de dispensa de incorporacao (cdi);
Certificados de isengao (ci);
Certificados de dispensa do servigo alternativo (cdsa);
Abrir processos de requerimentos de 22 via de certificados e demais documentos
de competéncia da junta militar, tais como: certificado de reservista, certidao de
tempo de servigo militar, histérico militar e retificagao de dados.
A elaboragao do alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;
e. O tomo de parte na comissao de selecdo e no periodo de realizagado da selegao geral
no municipio;
A conservagao em dia o fichario de todos os brasileiros alistados no municipio;
g. O desenvolvimento e atualizagdo do exercicio de apresentacao da reserva (EXAR) em
conformidade com as organiza¢des militares das forgas armadas.
Ill. Departamento de Expedientes, com competéncia para:
a. A conservacgao e controle do expediente, fluxo e prazos que detenham relagao com
as respostas ao Poder Legislativo,
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b. A providéncia junto aos érgdos competentes do Poder Executivo Municipal, das
informagbes necessarias ao atendimento as requisicdes dos Ministérios Publicos
Estadual, Federal e do Trabalho, bem como de outros 6rgaos e instituicdes;

¢. O auxilio na manifestacao de expediente administrativo relacionado ao Gabinete do
Prefeito;

d. O preparo, encaminhamento, e acompanhamento das mensagens dos Poder
Executivo ao Poder Legislativo;

e. A responsabilizagio pela publicacdo dos atos oficiais da Prefeitura;

IV.Departamento de Comunicagio, com competéncia para:

a. O controle de todo tipo de informagao oficial da Prefeitura Municipal;

b. A administragdo do fluxo de emissao das informacgées oficiais do Governo para os
canais de comunicagao da imprensa e auxiliar em entrevistas para a midia externa;

c. Aformulagao e implementagao das campanhas publicitarias de carater institucional,

d. A formulagao e implementacao da politica de comunicagao social do Municipio;

e. O assessoramento do Prefeito quanto aos temas de imprensa e eventos, junto aos
demais 6rgaos municipais da Administracao;

f. O Monitoramento e avaliagao da imagem do Governo Municipal,

g. O oferecimento de apoio ao Prefeito e aos demais érgdos municipais nas relagdes
com a sociedade.

V. Departamento de Gestdo e Relagio Institucional, com competéncia para:

A busca de reclamagdes nas comunidades sociais,

O planejamento, coordenacio, articulagdo e controle das politicas interna e externa;
A formulagao das politicas de governanca institucional;

O apoio ao prefeito municipal no relacionamento institucional;

A gestdo dos processos vinculados ao ciclo anual de operagao do orgamento
participativo e a outras formas de democracia participativa local e a relacao com os
Conseihos Municipais e de governanca local, por meio da identificacao de
demandas da sociedade.

f. O desenvolvimento, implementacgdo e supervisdao dos projetos locais e territoriais,
por meio dos canais de atendimento e dos Centros Administrativos Regionais do
Municipio de Rio Claro;

g. O desenvolvimento da capacidade institucional e definicao das politicas e
estratégias de acao voltadas as macrofungbes de planejamento, gestao, regulacao,
acompanhamento, avaliagdo e controle nas diversas areas do Municipio.

h. O contato com Agentes Politicos e Autoridades, a fim de fomentar as relagdes
institucionais € manter relacionamento institucional, em articulagdo com o Poder
Judiciario, o Ministério Publico e a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) no que
concerne as suas competéncias;

Vi.Departamento de Captacao de Recursos, com competéncia para:

a. A busca de parcerias e convénios com a iniciativa privada, bem como com as
Prefeituras municipais, Governo Estadual e Federal, além de eventuais acordos
com o6rgaos internacionais, governos e entidades de outros paises;

b. O desenvolvimento de agdes para captacdo de recursos financeiros e formalizagio
de parcerias para implementacao de projetos da Prefeitura;

c. A coordenagdo da articulagdo intersetorial das agfes prioritarias do Governo
Municipal, bem como sua implementac¢ao;

d. A coordenacao da implementagdo do plano de governo em colaboragdo com as
demais Secretarias Municipais;

e. A coordenacéo das atividades de apoio as agées politicas do Governo Municipal,

©oo oo
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f. A coordenacado da gestdo da relagido politica e administrativa com o Poder
Executivo Municipal,

g. O assessoramento do Governo Municipal em sua representacgao politica:

h. A articulagdo permanentemente com os mais diversos segmentos da sociedade
civil as proposi¢bes do Poder Executivo e as demandas e reclamos da sociedade
junto aos diversos setores do Governo;

I. A identificagdo, cadastrdo e conservagdo de contatos com organismos e
instituicdes, que possam induzir ou viabilizar a captagado de recursos técnicos,
materiais e financeiros, destinados a programas e projetos de desenvolvimento;

j. O

Planejamento, coordenagao e supervisao de estudos visando o estabelecimento

de normas e procedimentos para captacdo de recursos destinados a programas e

p

rojetos

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

Art. 16 — O Departamento de Expedientes, érgao do Gabinete do Prefeito, detém as seguintes divisdes:
I. Divisdo de Imprensa Oficial, com competéncias para:

a

b.

C.

. O controle de todas as atividades de cunho burocratico e nao administrativa da
Imprensa Oficial;

A edicdo, impressao e distribuicdo dos Diarios Oficiais e veiculagdo das
publicagbes determinadas por Lei, de natureza publica e privada;

A conservagao sob sua permanente guarda e conservagao, por meio digital, das
publicacdes dos atos e documentos publicos e privados por ela veiculados;

. A certificac@o por meio digital € mecanico, a pedido de qualquer interessado, dos
documentos objeto de suas publicacdes;

A prestacdo dos servicos eletronicos de publicagdo dos Diarios Oficiais,
garantindo o seu acesso mediante a utilizagdo de tecnologias atualizadas,

A edicdo, impressao e publicacdo em meio fisico e eletronico, documentos de
relevante interesse da coletividade, em especial aqueles destinados a promogao
da cultura e da cidadania.

II. Divisdo de Controle de Atos Oficiais, com competéncia para:

a

oo

. O controle e acompanhamento das remessas e orientagdo quanto aos atos
necessarios para elaboracao do Diario Oficial eletrbnico,

A efetuacao da analise da periodicidade e regularidade da veiculagao eletronica,
atraves do sitio oficial da Prefeitura Municipal: www.rioclaro.sp.gov.br;

A conservagao do calendario de feriados municipais,

O cadastro dos servidores que poderao enviar remessas urgentes, para
veiculagao em edigbes extras;

. O cuidado de todas as rotinas administrativas da Imprensa Oficial.

Art. 17 — O Departamento de Comunicagao, 6rgdo do Gabinete do Prefeito, detem as seguintes

divisdes:

I. Divisado de Midia Institucional, com competéncias para:

a

b

C

. A publicacédo dos atos oficiais e a divulgacao das agdes do Poder Executivo e
das demais entidades da administracdo municipal;

. O relacionamento do Governo Municipal com a imprensa, com a Camara
Municipal e com demais 6rgaos publicos e setores da sociedade civil;

. A coordenacgio, a divuigacio, e a promogao de eventos, acdes e projetos
realizados em parceria com a Prefeitura em toda a midia televisiva, impressa e
eletronica;
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d. A articulagdo com todas as secretarias e 6rgaos municipais, coordenando a
captagado de informagdes de interesse da populacao e sua divulgacio;

e. O envio de informagdes sobre as acbes administrativas aos veiculos de
comunicacao;

f. A coordenagdo da produgdo e compartilhamento de contelido de prestacio de
contas 3 populacdo através de redes sociais e canais proprios de divulgacao.

Il. Divisdo de Noticias, com competéncias para:

a. A producao de conteudos informativos e institucionais pertinentes para os canais
de comunicacgao;

b. A atualizacdo do arquivo de noticias do Poder Executivo municipal e a guarda do
acervo audiovisual das solenidades e demais eventos realizados na Prefeitura
Municipal, bem como sua hemeroteca;

c. A elaboragao, manutencio e atualizacao do site da Prefeitura, supervisionando e
controlando a natureza das noticias da Prefeitura Municipal,

d. A conservagdo permanente e a articulagdo com os meios de comunicacio,
agéncias de noticias e prestadoras de servigos;

e. O suporte aos eventos e campanhas institucionais das Secretarias e das
entidades da administracio indireta;

f. A manutenc&o do arquivo de noticias e fotografias, imagens e comentarios da
imprensa de todo o Pais sobre as atividades do Municipio, para fins de consulta
e estudo;

g. O controle da divulgagao das atividades do Municipio através da redacao de
noticias para utilizagdo por jornais, radios, televisbes e de reportagens e
documentarios em texto, fotografias, audiovisuais, incluidas as redes sociais,
entre outras.

Art. 18 — O Departamento de Captagdo de Recursos, 6rgdo do Gabinete do Prefeito, detém as
seguintes divisoes:

|. Divisdo de Convénios e Divisdo do SICONV - PLATAFORMA + BRASIL, com
competéncias para:

a. O acompanhamento dos tramites de documentos de medicdo e prestacdes de
contas das Secretarias, junto as instituicdes financeiras. - Prospectar novos
recursos junto a parceiros do Governo Federal, Governo Estadual, Fundagdes e
Iniciativa Privada;

b. O acompanhamento, a assisténcia e encerramento dos convénios vigentes com
a Municipalidade;

c. A conservacao dos arquivos atualizados dos convénios do Municipio;

d. A manutencio da Planiiha Simplificada de Gestdo dos convénios do Municipio,
para rapido acesso e informagao;

e. A elaboragcdo da gestdo com outros municipios no sentido de cooperacao
técnica ou consorcio para a resolu¢ao de problemas em comum;

f. A elaboracao de gestio junto aos agentes financeiros no sentido de acompanhar
todo o processo de formalizagdo, acompanhamento e finalizagao de contratos de
repasse;

g. O acompanhamento dos programas disponibilizados no ambito do SICONV -
PLATAFORMA + BRASIL e notificar por escrito os devidos Departamentos
competentes para a elaboragdo de projeto basico para envio de proposta de
repasse;

h. O acompanhamento dos prazos e vigéncias dos contratos de convenio e suas
exigéncias legais quanto a prorrogacgdes, aditamentos e convalidagées;
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i. A elaboragcdo, a organizagdo e a remissdo aos Orgaos competentes a
documentacdo necessaria a formalizagdo de convénios bem como da
comprovacgao de sua execugao,
j- O preparo, o acompanhamento e o encaminhamento dos documentos de
medicao e pagamento a fornecedores/prestadores de servigos CEF.
ii. Divisdo de Prestacao de Contas, com competéncias para:
a. A prestacao de contas seja um instrumento de controle social e de transparéncia
de gestao;

b. O estabelecimento de critérios e parametros para analise das prestacdes de
contas;

c. O exame das pegas que compdem os processos de prestagio de contas;

d. O acompanhamento da execucao financeira dos contratos firmados com a
municipalidade e dos convénios vigentes, por meio da emissao de
pareceres técnicos parciais, com periodicidade a ser definida em normativa
interna,;

e. A confeccao da prestagio de contas dos recursos executados pelas secretarias,
antes de encaminhar ao 6rgao concedente, o qual cabe decidir pela sua
regularidade, conforme os dispositivos legais;

f. A emissao dos pareceres técnicos finais sobre a execugdo financeira dos
contratos celebrados com a prefeitura e demais convénios firmados pela
municipalidade, em atendimento as exigéncias legais;

g. O apoio do departamento nas questdes que sejam pertinentes a prestacédo de
contas.

Art. 19 -Sao competéncias das Subprefeituras Municipais:

V.
V.

Vi
VIl
Vil
IX.

Xl

XIt.

A representacao politica e administrativamente da Prefeitura na regiao;

O planejamento, a coordenacio e a gestdo de atividades e servigos publicos, na area
territorial do distrito, nos termos da delegacao recebida;

O desenvolvimento dos servigos, que integram o0 seu ambito de atuagdo, promovendo as
articulacdes e intermediagdes junto as Secretarias Municipais competentes;

O acompanhamento de metas e atividades;

A transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais préoximos das necessidades
apresentadas pelos municipes;

A coordenacao técnica, politica e administrativa dos esforgos, recursos e meios legalmente
postos a sua disposi¢cdo, para elevar indices de qualidade de vida, observadas as
prioridades e diretrizes estabelecidas pela Administragao Municipal;

A coordenagao e supervisao da execucgio das atividades e programas da Subprefeitura, de
acordo com as diretrizes, programas e normas estabelecidas pelo Prefeito;

A sugestao de diretrizes para o planejamento municipal da regiao;

A proposicao de forma integrada com os o6rgaos setoriais de gestao local, prioridades
orgcamentarias relativas aos servigos, obras e atividades a serem realizadas no territério da
Subprefeitura;

A participagao da elaboracdo da proposta orgamentaria da Prefeitura e do processo de
orgamento,

A garantia de acordo com as normas da instancia central, a execugdo, operagado e
manutengdo de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais, existentes nos
limites da Subprefeitura;

A garantia em seu ambito, da interface politica necessaria ao andamento dos assuntos
municipais.
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SUBDIVISAO i
DO FUNDO SOCIAL

Art. 20 - O Fundo Municipal de Solidariedade integra a area de competéncia do Gabinete do Prefeito,

competindo-lhe:

I — O desenvolvimento de projetos sociais para melhorar a qualidade de vida dos seguimentos
mais carentes da populagdo mais carente do Municipio;

Il — A angariagdo de recursos humanos voluntarios e materiais, recursos financeiros e outros
mobilizaveis ha comunidade;

Il — A valorizagdo, o estimulo e o apoio das iniciativas da comunidade voltada para a solucdo
dos problemas locais;
IV — A conservagao da gestao e atuacao integral com os 6rgdos e entidades administrativas do

Municipio ou com 6rgédos e entidades publicas ou privadas, objetivando a consecucao de
suas finalidades.

Art. 21 — O Fundo Social de Solidariedade ¢ integrado pelo:
I. Gabinete do Fundo Social, com competéncia para:

a.
b.
C.

d.

e.

O atendimento aos Municipes de Rio Claro;

O registro das ocorréncias sociais que concerne a sua competéncia;

A conservacgao e atualizacdo do catalogo de enderegos dos Municipes atendidos pelo
Fundo Social,

A observagdo da necessidade de realizacdo de projetos sociais, visando agregar
valores aos Planos, Programas, Projetos e Servigcos ja ofertados pelas Politicas
Setoriais, contribuindo para o aumento da qualidade de vida da Populagéo;

A analise de necessidade de promog¢io de Campanhas Municipais voltadas as causas
sociais emergentes e que priorizem a atencio a populacao em vulnerabilidade social.

Il. Departamento Administrativo, com competéncia para:
a.

c

@™o ao

O controle de Projetos Sociais, que visem o atendimento da populagdo em
vulnerabilidade econdmica.

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

O controle geral do Almoxarifado e das distribui¢cdes realizadas pelo Fundo Social,

A garantia do atendimento da finalidade das doag¢bes recebidas;

A fiscalizagdo dos projetos sociais realizados pelo Fundo Social,

A fiscalizagao dos projetos de qualificagao promovidos pelo Fundo Social;

O controle das prestagdes de contas realizadas pelo Fundo Social.

HI. Departamento de Projetos, com competéncia para:
a.
b.

A realizacao de Projetos Sociais em amplo aspecto.

A conservagdo dos projetos permanentes e continuos do Fundo Social de
Solidariedade do Municipio, com a distribuigcdo gratuita de bens, servigos e alimentos
as pessoas necessitadas.

O subsidio da definicio das politicas, programas e projetos sociais e comunitarios;

O estimulo e fomento da utilizagdo de métodos de gestao organizacional que
aumentem a eficiéncia e a eficacia do sistema de atendimento Social;

A promocgéo da articulagao de politicas, programas, projetos, agbes de Assisténcia aos
vulneraveis;

A elaboragao e proposicao de instrumentos que auxiliem na modernizacao dos érgaos
de Assisténcia Social.

Art. 22 — O Departamento Administrativo, 6rgao do Fundo Social detém as seguintes divisdes:
I. Divisdo de Transportes, com competéncia para:
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. A promogao do Transporte das doagdes recebidas pelo Fundo Social;
. A gestao das rotas de atendimento as familias atendidas pelo Fundo Social;

. A conservagao e manutenc¢ao da frota do Fundo Social,

. O apoio do Departamento Administrativo nas questdes de Transporte.

Il. Divisao de Aimoxarifado, com competéncia para:

a. O planejamento e controle dos estoques de materiais, mantendo atualizado um
catalogo para orientacio interna;
b. O processamento, a recepgio, a guarda e o controle do material de estoque;
c. O atendimento das requisi¢cées internas de material, fazendo o controle de sua
entrega;
d. A conservagao dos balancetes de estoques e de consumo;
. A participacao de estudos e avaliagbes sobre padronizagio de materiais.

a
b. O apoio do Departamento Administrativo nas questdes que sejam pertinentes ao
Almoxarifado.

I1I. Divisao de Doacgdes, com competéncia para:

oooTwo

o

O registro dos materiais doados;

O encaminhamento dos materiais doados a Divisdo de Almoxarifado;

O encaminhamento dos dados dos doadores ao Departamento Administrativo;

O auxilio do Departamento de Almoxarifado na conservagido dos bens e materiais
doados;

O apoio do Departamento Administrativo nas questdes que sejam pertinentes as
doacdes.

Art. 23 — O Departamento de Projetos, 6rgao do Fundo Social detém as seguintes divisbes:
[. Divisao de Prestacdo de Contas, com competéncia para:

a

b.
C.

d.

gl

. A conservagao da prestagdo de contas, como um instrumento de controle social e de

transparéncia de gestao;

O planejamento, a organizagao, a supervisao, e o controle das prestagdes de contas;
A elaboragdo, revisdo e proposi¢do de normas e procedimentos com o intuito de
incentivar a melhora continua das prestacdes de contas;

O estabelecimento de critérios € parametros de analise das prestagdes de contas;

O exame das pegas que compdem os processos de prestagao de contas;

O acompanhamento da execugao financeira dos contratos firmados pelo Fundo Social
e dos convénios vigentes, por meio da emissao de pareceres técnicos parciais, com
periodicidade a ser definida em normativa interna;

A conferéncia da prestagao de contas dos recursos executados pelo Fundo Social;

A emissao de pareceres técnicos finais sobre a execugao financeira dos contratos
celebrados e demais convénios firmados pelo Fundo Social, em atendimento as
exigéncias legais;

O apoio do Departamento Administrativo nas questdes que sejam pertinentes a
prestacao de contas.

lI. Divisdo de Costuras, com competéncia para:

a

b

. A promocgao de oficinas de costuras, fomentando o aprendizado e o desenvolvimento

econdmico das familias em vulnerabilidade social.

. O apoio do Departamento Administrativo nas questdes que sejam pertinentes aos

Projetos de Costura.

Ill. Divisdo de Projetos de Qualificagcdo, com competéncia para:

a

. A promocao de projetos que gerem qualificagio pessoal dos municipes de Rio Claro,
fomentando qualificagado e o acesso a emprego;
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b. O apoio do Departamento Administrativo nas questées que sejam pertinentes a

Projetos de Qualificagao.

SUBDIVISAO Il
DA SUBPREFEITURA MUNICIPAL

Art. 24 — A Subprefeitura Municipal & integrada pelo:

I

Departamento de Controle da Subprefeitura, com competéncia para:

a. A administragao, no ambito da Subprefeitura, das obras e servicos municipais, de
acordo com as especificidades locais;

b. O acompanhamento e controle, nas areas sob sua jurisdicdo, das acdes dos
diversos 6rgaos da Administracao Municipal;

c. O atendimento a populacdo, no que se refere a prestacdo de informacdes,
esclarecimento de duvidas relativas aos servigos publicos municipais e recebimento
de reclamagbes e sugestbes da comunidade, para encaminhamento ao 6rgao
competente;

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

e. A promogao, a elaboragio e a execucao de projetos de melhoria das condigbes de
vida, com a participagao da comunidade;

f. A garantia dos servicos de manutencio e conservagio das vias publicas das areas
sob sua jurisdigao;

g. A atencdo das demandas da comunidade, disponibilizando maquinas e
equipamentos para o preparo da terra e das vias publicas e demais servigos
correlatos;

h. A conservacdo do cadastramento atualizado das estradas e o diagnédstico
permanente do seu estado de conservacio;

i. A garantia da qualidade do trabalho na prestacao das obras e servigos realizados;

j- A elaboracdo de obras de abertura e conservacdo de valas para escoamento de
agua a margem de estradas vicinais e vias publicas;

k. A requisicéo de servigos de nivelamento e cascalhamento nas estradas vicinais e
vias publicas, servicos de capina, rogcada, varricdo, raspagem e pintura de guias e
postes nas vias e logradouros publicos, manutengao e conservacao das pragas,
passeios e calcaddes, manutengdo e a conservagdo, bem como pequenos reparos
de alvenaria, elétrica, pintura, hidraulica, carpintaria, marcenaria e serralheria dos
prédios publicos.

I. A coordenacéo das atividades administrativas do Subprefeito, propondo medidas e
procedimentos para otimizagao das atividades;

m. A coordenacao do atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que
necessitem tratar junto ao Subprefeito de assuntos sob sua esfera de competéncia;

n. A analise, a distribuicdo, e o encaminhamento de solicitagbes diretamente as
Secretarias competentes;

0. O monitoramento, a sintetizacdo e a organizacao das demandas e atividades
necessarias a elaboragio da agenda do Subprefeito e Diretores;

p. A coordenacdo do envio de oficlos e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados.

Paragrafo Unico: As Subprefeituras serdo chefiadas por um Gnico Subprefeito, e terdo seus

Departamentos, érg@os descentralizados, com competéncias idénticas e separados nos moldes do
Anexo |, desta Lei Complementar.
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SUBDIVISAO IV
DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 25 - S0 competéncias da Ouvidoria Geral do Municipio:

V.
V.
VI
VI

VIILL

X1

XIl.
X1t

XIV.

O estabelecimento da ligagao do cidadao com a Administragdo Publica Municipal para
o exercicio democratico dos direitos;

A conservacado do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamactes e denuncias, bem
como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecao aos
denunciantes;

A orientacao da populagao quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados
para a sua concretizagdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de
reclamacgdes ou denuncias;

A contribuicao para a efetividade e qualidade dos servigos prestados aos cidadaos;

A promogao de agdes integradas com os diversos érgaos da municipalidade;

O controle de prazos para as respostas dos 6rgdos municipais aos encaminhamentos
efetuados;

A legalidade, a moralidade e a eficiéncia dos atos da Administracido Municipal, a
correcao de erros, omissdes ou abusos;

A promog¢édo e a observagdo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgao da
Administragcdo Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade,
impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista a protecao do patriménio publico;
O recebimento para apuracao da procedéncia das reclamacgdes, das denuncias e das
sugestbes dirigidas, a instauragdo de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis,
como também a recomendagdo aos orgdos da Administracdo das medidas
necessarias a defesa dos direitos dos cidadaos;

A determinagdo do arquivamento das denuncias, através de oficio ao Prefeito, o
arquivamento das denidncias quando se revelarem, desde logo ou apés regular
investigagao, inconsistentes ou infundadas e além disso a promog¢ao da irrestrita
defesa do servidor publico municipal contra qualquer ato que injustificadamente atente
contra seus legitimos direitos ou mesmo contra sua honra pessoal e/ou funcional,

A conservacao permanentemente do contato com as entidades representativas da
sociedade com vista ao aprimoramento dos servicos publicos e sua perfeita
adequacao as necessidades dos municipes;

A recomendacao junto aos orgaos da Administracdo de adocao de mecanismos que
dificuitem a violacdo do patriménio publico;

A cientificacdo do reclamante ou denunciante das decisfes tomadas a respeito dos
fatos e respectivo desfecho;

A coordenacao das atividades relativas ao portal de acesso a transparéncia das
informagdes publicas.

Art. 26 — A Ouvidoria Geral do Municipio é integrada pelo:

Departamento de Atendimento ao Municipe, com competéncia para:

a. O recebimento e apuragdo das denuncias e reclamacgdes sobre atos
considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores
publicos ou agentes publicos;

b. O recebimento de sugestdes e solicitacdes e o encaminhamento aos 6rgaos
competentes;

L3
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. A diligéncia junto as unidades competentes da Administracio, para a prestacao
de informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de denuncia ou reclamacées;

d. A conservagao do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes,
protegac aos denunciantes;

e. A informacdo aos interessados das providéncias adotadas em razdo de seu
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

f. A realizacdo dos cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando
sobre assuntos de interesse da Administragdo Municipal no que tange ao
controle da coisa publica;

g. A coordenacgao das agdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade,
a fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamag¢des dos municipes gue
envolvam mais de um érgao da administracao direta e indireta;

h. A comunicagao aos orgaos da administragao direta competente para a apuragao
de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia

em razdo do exercicio de suas fungbdes, mantendo atualizado arquivo de

documentacio relativo as reclamacgobes, denuncias e representagdes recebidas.

Paragrafo Unico: Sao consideradas para efeitos desta Lei:

I
.
IR
V.
V.

Vi.

DENUNCIAS: Comunicagio verbal ou escrita que indica irregularidade na administragao ou
no atendimento por érgao ou entidade publica da Prefeitura;

RECLAMACOES: Comunicagao verbal ou escrita que relate insatisfagdo em relagdo as
acles e servigos prestados pela Prefeitura, sem conteudo de requerimento;,

SUGESTOES: Comunicagao verbal ou escrita que proponha agio considerada uatil a
melhoria dos servigos prestados peia prefeitura.

ELOGIOS: Comunicacao verbal ou escrita que demonstra satisfacao ou agradecimento por
servico prestado pela Prefeitura;

INFORMACOES: Solicitagao de orientagdo ou ensinamento relacionado a area de atuagao
da Prefeitura;

SOLICITACOES: Comunicacdo verbal ou escrita que, embora também possa indicar

insatisfacdo, contenha requerimento de atendimento ou acesso as agdes e servicos da
Prefeitura.

Art. 27 — O Departamento de Atendimento ao Municipe, 6rgdo da Ouvidoria Geral do Municipio, detém
as seguintes divisdes:

i. Divisdo de Controle de Demanda Reprimidas, com competéncias para:

a. O suporte administrativo para o bom andamento da Ouvidoria, elaborando
controles, relatérios e mantendo o arquivo, bem como efetuar o controle de
emissdo e recepgdo de correspondéncias e publicagbes cabiveis ao
Departamento;

b. O recebimento e registro de expedientes e outros papeéis dirigidos a Ouvidoria,
encaminhando-os as unidades e subunidades administrativas a que se
destinam;

c. O zelo pelo material de consumo e permanente utilizado na Ouvidoria;

d. A colaboragdo na solugédo dos problemas relacionados com o publico.

II. Divisao de Ouvidoria da Educacdo, com competéncias para:

a. O atendimento aos municipes, a fim de garantir o acesso a educagdo de forma

universal, igualitaria, equitativa e gratuita;
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C.

d.
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O atendimento aos municipes, a fim de garantir o atendimento de boa qualidade,
atencioso e respeitoso nas Unidades Escolares;

O atendimento aos municipes, a fim de preservar a defesa dos direitos
fundamentais de todos os cidaddos contra acbes indevidas referentes a
organizacao e ao funcionamento do da educacéo Municipal.

O atendimento aos municipes, a fim de garantir a transparéncia e o controle
social da administracao da educacao Municipal.

[ll. Divisdo de Transparéncia da Administracao Municipal, com competéncia para:

a.
b.

C.

© =3

A disseminacado das formas de participacdo popular no acompanhamento e
fiscalizacao da prestagado dos servigos publicos;
A facilitagdo do acesso e a visualizagdo dos dados disponibilizados na Carta de
Servicos ao Usuario e no Portal Transparéncia;

A promogao da divulgacado ativa de informagbes de interesse social da
Administragdo Publica Municipal;

. O apoio da publicagdo de dados pelos orgédos, entidades e organizagées

parceiras da Administracao Publica Municipal;

. A promocao da articulagdo com a sociedade civil, no que tange a transparéncia

e controle social, que atua no territério do Municipio, constituindo canal
permanente de dialogo e interagao;

A identificagdo das demandas com atores que promovem controle social no
Municipio, pela abertura de dados e por acesso a informacao publica;

. A elaboragdo das diretrizes para o aprimoramento da transparéncia em

processos e espacos de participacao social da Administragao Publica Municipal,

. A realizagdo dos projetos e acdes de capacitacdo e formacdo de agentes

plblicos e da sociedade civil em assuntos relacionados & boa governanga dos
recursos publicos e ao controle social;

O estimulo da criacao de ferramentas e de novas possibilidades para o exercicio
da cidadania e do controle social da Administragdo Publica Municipal;

A proposicado da criagcdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voitadas a regular
aplicacdo da Lei de Acesso a Informacdao e ao aperfeigoamento da
transparéncia, os quais seriao de observacao obrigatéria por todos os
orgaos da Administragdo Puablica Municipal e pelas Organizagdes da Sociedade
Civil (OSC), entidades incumbidas da Administragcdo ou gestao de receitas
publicas, em razao de instrumentos de parcerias;

O recebimento, a avaliagao e proposicdo de sugestdes para efetiva divulgacao
de informagoes no Portal Transparéncia e na Carta de Servigos ao Usuario;

A producao de materiais para orientacdo e promogao da ética no servigo publico
municipal;

. O fomento da politica de gestao da informacgao, no ambito do Municipio;

A promogao da participagio social como método de governo;
A difusdo da importancia da Ouvidoria e do e-SIC como instrumentos de
participacao e controle social da Administragac Publica Municipal;

. A atualizacao periédica da Carta de Servigos ao Usuario e de sua permanente

divulgacao no site da Prefeitura Municipal de Rio Claro.

SUBDIVISAO V
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

IA|
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Art. 28 - S30 competéncias do Controladoria Geral do Municipio:

H.

V.

VI.
VII.

Vill.

Xl
XL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.

A coordenagdo e execucgao da avaliacdo do cumprimento das metas previstas no
plano plurianual dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

A coordenagdo e execugdo da comprovagdo da legalidade e a avaliagdo dos
resulftados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao contabil, orcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, bem como da
aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

A coordenagao e execucao do controle das operagdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio;

O apoio do controle externo no exercicio de sua missdo constitucionat;

A coordenacgao e execucgdo do controle interno, visando a exercer a fiscalizacio do
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal,

A instauragdo e processamento das tomadas de contas especiais na forma da
legislagdo em vigor;

A coordenacgao e execugado da auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgaos e
entidades da Administragcao Publica Municipal;

A coordenagdo e execugdo das atividades de atendimento, recepgio,
encaminhamento e resposta as questées formuladas pelo cidadao, relacionadas a sua
area de atuagdo, junto aos 6rgaos e entidades da administracao do Municipio;

A administragdo da rede de computadores da Controladoria Interna e promover a
integragdo de informacgbes com outros 6rgaos municipais;

A supervisao e execugdo dos procedimentos relacionados com as normas de finangas
relativas a gestao fiscal,

A adog¢ao de medidas necessarias a implementacio e ao funcionamento integrado do
sistema de controle interno;

O exame da fidelidade e integridade das informagdes dos diversos orgaos da
Administragdo Municipal;

A verificagdo do fiel cumprimento das leis e regulamentos, bem como os planos,
programas e procedimentos recomendados pelo Governo do Municipio;

O acompanhamento das auditorias anuais em todos os 6rgaos municipais;

O exame da compatibilidade entre a execucdo dos programas da lei de diretrizes
orcamentarias do plano plurianual (PPA) e da lei orgamentaria, de modo a possibilitar
a avaliacao, por autoridade competente, dos resultados alcangados;

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

A elaboracao e processamento de instrugdes normativas, de observancia obrigatéria
no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a padroniza¢do sobre a forma
de controle interno;

O estabelecimento das agdes conjuntas com as outras unidades dos demais 0rgaos
da Administracdo Municipal,

O recebimento, distribuicao e resposta para prestar informagées relativas ao controle
interno do Municipio;

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

O recebimento e atendimento das solicitagdes de auditorias internas e as efetuadas

pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas e demais orgaos
fiscalizadores;
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A apresentacado dos relatorios periodicos de resultado contendo indicadores de

desempenho.

Paragrafo tnico. A Controladoria Geral do Municipio € um érgdo autdbnomo, sendo vedada a

interferéncia em suas

atividades.

Art. 29 — A Controladoria Geral do Municipio é integrada pelo:
I.  Departamento de Auditoria e Acompanhamento de Gestdo, com competéncia para:

a.

Q

f.

O exame da integridade e fidedignidade das informagdes financeiras e
operacionais e os meios utilizados para aferir, localizar, classificar e comunicar
essas informacodes;

O exame dos sistemas estabelecidos, para certificar a observancia as politicas,
planos, leis e regulamentos que tenham, ou possam ter, impacto sobre
operagbes e relatérios, e determinar se a organizagao estda em conformidade
com as diretrizes;

O exame dos meios usados para a protecdo dos ativos e, se necessario,
comprovar sua existéncia real;

A verificagao dos recursos empregados de maneira eficiente e econémica;

O exame das operagdes e programas e verificar se os resultados sdo
compativeis com 0s planos e se essas operacdes e esses programas Sao
executados de acordo com o que foi planejado;

A comunicagdo do resultado do trabalho de auditoria e certificar que foram
tomadas as providéncias necessarias a respeito de suas descobertas.

.  Departamento de Atendimento aos érgaos de controle, com competéncia para:

a
b

o

d

O encaminhamento de resposta ao Tribunal de Contas, em suas demandas;

O encaminhamento das solicitagdes internas do Tribunal de Contas de Séao
Paulo;

O subsidio a Procuradoria de Contas nas respostas de contas e execucgao
contratual do Tribunal de Contas;

O acompanhamento das fiscalizagbes in loco.

Art. 30 — O Departamento de Auditoria e Acompanhamento de Gestao, 6rgao da Controladoria Geral do
Municipio, detém as seguintes divisdes:

I. Divisdo Técnica de Auditoria em Planejamento Municipal, com competéncias para:

a.
b.
c.

A elaboracao de relatorio de Controle Interno consolidado;

A auditoria e controle dos atos da contabilidade publica;

O auxilio e Fiscalizagdo do servidor ou comissdo responsavel pela elaboragao
do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes orgcamentaria e Lei Orgamentaria Anual do
Municipio;

A auditoria e conferéncia dos custos estimados, indicadores e metas fiscais;

. A conferéncia da limitagdo de empenhos por movimento financeiro, nos moldes

da Lei de Responsabilidade Fiscal;
A fiscalizagdo dos repasses a entidades do Terceiro Setor;
O acompanhamento dos estudos voltados ao planejamento municipal,

. O oferecimento de estudos e treinamentos especificos em planejamento

municipat;
A conferéncia das metas e objetivos do Plano Diretor municipal;
A promoc¢ao ou auxiliar a realizacao de audiéncias publica;
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A fiscalizagéo e estudos das sugestbes feitas por usuarios dos servicos publico
municipal;

O fomento da participacao popular nas atividades publicas;

m. O controle dos indicadores que possibilitem a melhora na gestdo municipal;

n.
0.

p.
q.

O controle da abertura de créditos adicionais elaborado;

O acompanhamento da transparéncia municipal, propondo melhora no sistema
de prestacao de informagdes municipais;

O controle dos gastos com atengio a crianga e ao adolescente;

A fiscalizagdo do cumprimento das normas legais relativa a pessoas com
deficiéncias e as normas de acessibilidade.

[l. Divisdo Tecnica de Auditoria em Gestao Fiscal Municipal, com competéncias para:

a.

@=0a00T

A fiscalizacdo da estrutura organizacional da administragdo tributaria da
Prefeitura Municipal;

A fiscalizacdo dos langamentos de tributos municipais;

A fiscalizacio da arrecadacao Municipal;

A fiscalizacao da Divida Ativa da Prefeitura;

A fiscalizacao do uso e distribuicdo de receita do municipio;

A auditoria e controle do pagamento dos encargos sociais do municipio;

A auditoria e auxilio no incremento de medidas efetivas para aumento da
arrecadagao municipal,

h. A auditoria e controle dos valores da Planta Genérica de Valores;

i.
J-

k.

A auditoria e controle do cadastro imobiliario;

A auditoria e controle do cadastro de empresas de pequenoc e grande porte no
municipio;

A auditoria e controle da Contribuigdo de Custeio de lluminagao Publica;

O controle de indicadores que possibilitem a melhora na gestao municipal;

m. A auditoria e controle das receitas provenientes de atividades cartoraria.
lli. Divisdo Técnica de Auditoria em Educag¢do Municipal, com competéncias para:

a.

b.

j-

k.

O controle e auditoria das agdes da Secretaria de Educacio sobre as medidas
para monitoramento da taxa de abandono das criangas na idade escolar;

O controle de levantamentos de numeros de criancas que necessitam de
creches;

O controle de levantamentos de numeros de criangas que necessitam de pré-
escola;

O controle de levantamento de nuameros de criangas que necessitam de anos
iniciais de ensino;

A auditoria e controle de programas de avaliagdo de rendimento escolar,;

A auditoria e controle de indicadores utilizados para afericdo da qualidade de
ensino municipal;

A fiscalizagio das receitas e despesas relativas a educacgao;

. A auditoria da execucao do plano municipal de educagao;

A fiscalizagio das unidades escolares, no intuito de averiguar a existéncia de
laboratorios de informatica, quadra poliesportiva e manutengao preventiva
realizada e ou instituida;

A fiscalizagio no intuito de verificar a implantagdo e ou conservagao de escolas
adaptadas para receber criancas com deficiéncia;

A fiscalizacao da merenda escolar;

A auditoria do transporte escolar;

m. A fiscalizagdo dos recursos vinculados e proprios utilizados na Educacao;

n.

A fiscalizagao conjunta em enfrentamento ao bullying;
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O controle de indicadores que possibilitem a melhora na gestao municipal;
A auditoria sobre a distribuicao de material e uniforme escolar.

IV.Divisdo Técnica de Auditoria em Governanca de Tecnologia da Informacao Municipal,
com competéncias para:

a.
b.

C.

d.
e.

f.

A auditoria da politica de seguranca de informacéo;

A auditoria das informagfes prestadas no site oficial da Prefeitura;

A auditoria da publicagdo dos valores dos subsidios dos cargos e empregos
publicos;

A auditoria da publicagao dos contratos e licitagbes feitas na Prefeitura;

A fiscalizagao dos dados relativos a transparéncia na gestao fiscal;

A fiscalizagdo de todo ambiente cibernético da municipalidade, conferindo a
veracidade e a compatibilidade com as normas legais aplicaveis.

V. Divisao Técnica de Auditoria em Meio Ambiente Municipal, com competéncias para:

aoow

e.

f.

A auditoria sobre assuntos afetos ao meio ambiente municipal;

. Afiscalizagao da coleta seletiva e de residuos solidos municipais;

A fiscalizagao de registros de autuacgdes realizadas por queimada urbana;

. A fiscalizagdo quanto ao uso racional de agua, coleta seletiva, reuso ou

reciclagem no municipio;

A fiscalizagdo quanto a necessidade de manutengdo e poda das arvores no
municipio;

O controle de indicadores que possibilitem a melhora na gestao municipal.

VI.Divisdo Técnica de Auditoria em Obras e Defesa Civil Municipal, com competéncias

para:
a.

so0T

O controle junto a Coordenadoria Municipal da Defesa Civil, sobre as matérias
afetas a sua area;

A fiscalizagao dos contratos de licitacao sobre obras e reformas;
A auditoria sobre os atos de intervengao municipal,
A fiscalizacao do cumprimento do Plano de Contingéncia de Defesa Civil;
O controle do cumprimento dos Planos de Saneamento, Mobilidade e Diretor do
Municipio.
SEGAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA
SUBSEGAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Justica é composta de:
I, Gabinete do Secretario;
Il.  Procuradoria Geral do Municipio:

a.
b.

Procuradoria Contenciosa;
Procuradoria Administrativa.

Hl.  Departamento de Controle de Precatorios e Custas Judiciais:

a.

Divisdo de Processamento e Calculos Judiciais;

IV. Departamento de Protestos;
V. Departamento Administrativo:
VI. Departamento de Protecéo e Defesa do Consumidor — PROCON:

a.

b.

Divisao de Fiscalizagao;
Divisdo de Atendimento.

Vil.  Departamento de Apoio a Projetos Institucionais;
VIIl.  Departamento de Execuc¢ao Fiscal.
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SUBSEGAO |l
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Justica, compete:
I. O assessoramento do Prefeito Municipal quanto ao enquadramento juridico adequado
para as demandas politicas do governo;
il. A supervisdo, o planejamento e coordenacgdo as atividades no &mbito da Secretaria;
Ill. O auxilio do Prefeito e dos Secretarios Municipais, sobretudo nos aspectos juridicos
de execugao do plano de governo;
IV. A participagao dos planos de segurancga publica de interesse estritamente local;
V. O acompanhamento da gestao de contratos e convénios no A&mbito da Secretaria;
VI. O controle da tramitacao interna de documentos e processos da Secretaria;
Vil. O alinhamento das demandas politicas do Chefe do Poder Executivo ao adequado
formato juridico;
VI, A conservacao da coletanea de leis municipais;
IX. A promocgao e supervisdo da execugao das atividades de protegdo ao consumidor,
X. O cumprimento da legislacdo concernente ao Municipio, oficiando ao Prefeito ou a
outra autoridade municipal competente nos casos que se fizer necessario;
Xi. O processamento no ambito do seu érgao, da gestdao 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.

SUBSECAO llI
DAS COMPETENCIAS DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Art. 33 - A Procuradoria Geral do Municipio, essencial ao exercicio das fungdes jurisdicionais no ambito
municipal, destina-se a promover, em toda sua plenitude, através dos Procuradores, a representacao
judicial e extrajudicial do Municipio.

I.  Compete a Procuradoria Municipal privativamente a advocacia publica municipal.

Il.  Compete concorrentemente a todos os integrantes da Procuradoria Municipal:

a. A prestacdo de apoio juridico as demais Secretarias Municipais na elaboracao
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 conira a
Administracdo Publica e atuar como assistente da acusagdo nas respectivas
acbes penais, quando for 0 caso.

[Il. Compete a Procuradoria Contenciosa:

a. A representacao judicial e extrajudicialmente o Municipio;

b. A promogao e resposta das agbes judiciais, de qualquer natureza, que tenham
por objeto a defesa do erario ou do interesse publico, bem como nelas intervir,
na forma da lei;

c. A promocio das agbes de qualguer natureza, cujo objeto principal, incidente ou
acessorio, verse sobre matéria concernente a servidores publicos;

d. A promocao 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.

IV. Compete a Procuradoria Administrativa:
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a. A prestagao de assisténcia ao Secretario de Justiga na tomada de decisdes e na
formulacédo de programas, projetos relacionados com a area juridica;

b. O assessoramento quando requisitado nos procedimentos administrativos,
inclusive disciplinares;

c. A elaboracdo e acompanhamento dos pareceres nos processos administrativos
de licitagdo, de formalizagao 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 licitatérios;

d. O auxilio, dando suporte aos trabalhos da Comissdo de Sindicancias e
Processos Administrativos quando requisitados.

SUBSECAOQO IV
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 34 — A Secretaria de Justica & integrada pelo:

I. Departamento de Controle de Precatodrios e Custas Judiciais, com competéncia para:

a. A analise, a elaboracdo e conferéncia das contas em processos judiciais ou
extrajudiciais em que seja parte o Municipio de Rio Claro, de acordo com a
orientacao do Procurado Geral do Municipio.

b. A conferéncia e a corregdo dos calculos e a promogdo da execucdo dos
precatérios judiciais contra a fazenda publica municipal, com manifestagédo
prévia do Procurador Municipal responsavel, até sua inclusdo no or¢camento
anual;

G. A conservagao dos Mapas de Precatorios, alimentando os sistemas de controle,
liquidando-os em sistema quando do seu pagamento parcial ou total.

II.  Departamento de Protestos, com competéncia para:

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

b. O protesto da sentenga judicial condenatéria de quantia certa em favor do
Municipio de Rio Claro, desde que transitada em julgado, independentemente do
valor do crédito.

c. O cancelamento do Protesto, quando quitado;

d. O cancelamento do Protesto, quando este esteja eivado de vicios que
comprometa sua validade;

e. A baixa provisoéria ou definitiva do protesto.

l1l.  Departamento Administrativo, com competéncia para:

a. A execucdo dos servigos de expediente do Gabinete;

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

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

IV. Departamento de Protecdo de Defesa do Consumidor — PROCON, com competéncia
para:

a. O planejamento, elaboragdo, proposicdo, coordenagdo e execugao da politica
municipal de protecao e defesa do consumidor;

b. A solicitagdo da policia judiciaria a instauragdo de inquérito para apuragao de
delito contra o consumidor, nos termos da legislacao vigente;
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. A representacao junto ao Ministério Publico competente, para fins de adogao de

medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuicdes;

O levantamento do conhecimento dos 6rgidos competentes as infracdes de
ordem administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou individuais
dos consumidores;

A solicitagdo do concurso de érgdos ou entidades da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e de outros Municipios, bem como, auxiliar na fiscalizacdo de
pregos, abastecimento, quantidade e seguranga dos produtos e servigos;

O funcionamento no processo administrativo, como instancia de instrucdo e
julgamento, no ambito de sua competéncia, conforme as regras fixadas por esta

lei, pelas normas complementares municipais, e subsidiariamente pelas leis
Federais;

. A solicitagao do concurso de 6rgios e entidades de notdria especializagdo

técnico-cientifico para consecucao de seus fins;

. O encaminhamento ao PROCONY/SP relatorio mensal das atividades do érgao

local, especificando o niumero de consultas, reclamagdes, trabalhos técnicos e
outras atividades realizadas, especialmente a celebracao de convénios, acordos
ou trabalhos realizados junto com outras entidades de defesa do consumidor;

A elaboragao e divulgar o cadastro municipal de reclamacgdes fundamentadas
contra o fornecedor de produtos ou servigos, conforme dispositivo legal federal,
remetendo copia ao PROCON/SP;

A realizacado de mediacgao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

A realizacao de estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo;

O apoio dos consumidores nas negociagbes com fornecedores de bens e
Servicos.

V. Departamento de Apoio a Projetos Institucionais, com competéncia para:

a) O planejamento e coordenacdao com participagdo dos orgdos e entidades da
Administragado Publica, as politicas de mobilizaciao social,

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

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

d) A promogao da articulagdo politica das agdes governamentais entre os diversos
6rgaos da Administracao Municipal.

VI Departamento de Execucédo Fiscal, com competéncia para:

a) A supervisdo, a coordenacgao e fixagao das diretrizes de atuacdo do Departamento
Juridico Fiscal, bem como demais setores que lhe so subordinados;

b) A coordenagao e representacdo do Municipio em processos ou acgdes que versem
sobre matéria financeira relacionada com a arrecadacao tributaria;

c) O acompanhamento da defesa dos interesses do Municipio nas agdes e processos,
inclusive mandados de seguranca, relativos a matéria tributaria;

d) A atuagdo como assistente de acusagao, nas hipéteses de crimes contra a ordem
tributaria, se for o caso;

e) O zelo pela celeridade e seguranga da inscricdo da divida ativa do Municipio,
promovendo o seu controle;
f) A elaboracao da inscrigdo de Divida Ativa, quando previsto;

g) O gerenciamento dos dados e informagdes sobre a inscrigdo e a cobranga da
Divida Ativa;
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h) A promogao da sustagcio de cobrangas ou o parcelamento de débitos, antes ou
depois do ajuizamento, e o cancelamento ou a dispensa de inscricao na divida
ativa, conforme os parametros estabelecidos por ato do Secretario dos Justica;

i) A coordenac3o e a recuperacao de dividas inscritas de maior potencial econémico;

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

k) O processamento da cobranca judicial dos créditos inscritos em divida ativa;

I) A interferéncia e controle do parcelamento de débitos tributarios e nao tributarios
inscritos na divida ativa, ajuizados ou nio.

SUBSEGCAO V
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 35 — O Departamento de Controle de Precatérios e Custas Judiciais, érgdo da Secretaria de
Justica, detém as seguintes Divisbes:
l. Divisdo de Processamento e Calculos Judiciais, com competéncias para:

a. A realizagdo de calculos judiciais, quando solicitado pela Procuradoria;

b. A orientacdo das atividades em matéria de calculos judiciais e respectivos
pagamentos, em gue seja interessado o Municipio, exercidas pelos érgdos de
execugao da Procuradoria;

c. A definigho das diretrizes e estratégias, em articulagdo com as demais
secretarias, visando a uniformizagao de procedimentos de calculos judiciais;

d. O subsidio do desenvolvimento, validacdo e gerenciamento dos sistemas e
procedimentos de calculos de pagamentos judiciais em articulagdo com a
Secretaria de Planejamento e Financas;

e. O planegjamento, o acompanhamento e desenvolvimento de estudos visando
a propositura de capacitacao dos servidores atuantes nas
atividades de elaboragao e analise de célcuios judiciais;

f. A orientacdo e controle da programacdo de pagamento de Precatorios e
Requisicbes de Pequeno Valor — RPV, extraidos das agdes;

g. O gerenciamento, controle e monitoramento dos pagamentos de Precatoérios,
RPV, Pericias e outras despesas judiciais;

h. A consolidagéo e conservagao dos relatorios mensais e anuais das atividades
desenvolvidas, inclusive quanto a economia ou prejuizos obtidos pelo Municipio;

i. O acompanhamento e avaliacdo da eficacia das diretrizes que envolvam
elaboragao e analise de calculos judiciais e respectivos pagamentos, propondo

medidas corretivas e recomendacdes para o aperfeicoamento das operagdes
realizadas;

Art. 36 — O Departamento de Protecao de Defesa do Consumidor -~ PROCON, 6rgdo da Secretaria de
Justica, detém as seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Fiscalizacdo, com competéncias para:
a. A fiscalizagao e aplicar san¢gdes administrativas previstas na lei Federal e em
outras normas pertinentes a defesa dos consumidores;
b. A realizagao de rondas, para verificacdo de cumprimento da legislagao por parte
dos comerciantes;

c. Afiscalizacao de estabelecimentos varejistas, aplicando eventuais penalidades
Se necessarios;
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d. Arealizagdo de relatérios de acompanhamento de processos de fiscalizagao
quando necessario.

li. Divisao de Atendimento, com competéncias para:

a. O recebimento, a analise, a avaliagio, e a consultas de denlncias apresentadas
por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado
ou por consumidores individuais;

b. A prestacdo aos consumidores de orientagdo permanente sobre seus direitos e
garantias;

c. A informacao, conscientizagdo e motivagdo do consumidor, por intermédio dos
diferentes meios de comunicacgao;

d. A convencao com fornecedores de produtos e prestadores de servigos, ou com
suas entidades representativas, a adogio de normas coletivas de consumo;

e. A guarda e conservagao do cadastro de entidades participantes do sistema
municipal de defesa do consumidor;

f. A orientacao dos consumidores e comerciantes no que concerne os seus direitos
e deveres;

g. A orientacao acerca de questdes envolvendo o direito do consumidor.

SEGCAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
SUBSEGAOQO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 37 — A Secretaria Municipal de Administracdo é composta de:
I. Gabinete do Secretario;
I, Departamento de Bens e Patrimdnio:
a. Divisdo de Proprios Municipais:
b. Divisao de Bens e Patrimonio da Secretaria:
Ill. Departamento de Gestao de Pessoas:
a. Divisdo de Pessoal:
b. Divisdo de Gestao de Pessoas:
IV. Departamento de Administragao:
a. Divisdo Administrativa de Almoxarifado da Secretaria:
b. Divisao de Controle do Complexo Funerario:
V. Departamento de Saude Ocupacional:
a. Divisao de Medicina e Seguranga do Trabalho:
VI. Departamento de Tecnologia da Informagao:
a. Divisdo de Controle da Tecnologia da Informacao:

SUBSEGAO Ii
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 38 - A Secretaria Municipal de Administracdo compete:
I. A elaboracdo e implantacdo das normas e controles referentes a administragdo do
material e do patriménio da Secretaria;
il. A elaboragdo das normas e promogéo de ag¢des relativas ao recebimento, logistica,
selecéo e arquivamento dos processos e documentos em geral;
. A formulagao e execugao das politicas de gestdo e de administragdo dos quadros de
servidores e empregados da Administragao Direta;
IV. O planejamento, a definicio a normatizagdo e o monitoramento dos procedimentos de
promogao a saude e seguranga do trabalho do servidor municipal;
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O estabelecimento de politicas de desenvolvimento voltadas a profissionalizacio e
responsabilizacao dos servidores no exercicio de diferentes atribuicbes e
competéncias;

A atuacao com as demais Secretarias, oferecendo suporte técnico e subsidios para
melhoria do desempenho organizacional, monitorando a adequacao e otimizacdo do
quadro de cargos e dos perfis profissionais;

O estabelecimento de programas, agdes e politicas que valorizem o servidor
municipal;

A coordenagdo em parceria com a Secretaria de Planejamento e Finangas as relacbes
com o sindicato dos servidores publicos.

SUBSEGAO IlI
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 39 — A Secretaria de Administragdo é integrada pelo:

Departamento de Departamento de Bens e Patriménio, 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 préprio dos bens patrimoniados, bem
como dos termos de responsabilidade;

c. A entrega aos fornecedores das notas de empenho dos bens matrimoniaveis
adquiridos pela Instituicdo, com posterior envio a divisdode Almoxarifado para
controle do prazo de entrega;

d. A colheita gquando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos

bens matrimoniaveis, do atestado do solicitante para fins do seu recebimento

definitivo;
e. O arquivamento da documentagao dos bens imoveis pertencentes ao Municipio;
O tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagao pelo
Municipio;

g. O recebimento e encaminhamento de moveis e equipamentos danificados a
manutencgao.

Departamento de Gestao de Pessoas, com competéncia para:

a. O desenvolvimento, implantagdo e conservagdo de praticas concernentes a
gestdo de pessoas, envolvendo recrutamento e selegdo, capacitagao,
administragao de cargos/empregos e salarios, beneficios e assisténcia social;

b. A organizagao e promogao de concursos, provas de selegao e testes de aptidao
para provimento de cargos/empregos ou funcdes, podendo terceirizar tais
servicos quando necessarios;

¢. A organizagio, coordenacdo e promocao de atividades e programas de
capacitagao e desenvoivimento de pessoas da Prefeitura;

d. A promocao de Programas de integracio e de melhoria de clima organizacional,
prestando suporte técnico em iniciativas articuladas pelas diferentes areas da
Prefeitura;

e. A coordenacgao de programas de movimentagao de servidores;

O planejamento e gerenciamento de programas de beneficios;

. A elaboracao de pesquisas, pareceres e relatorios sobre os Recursos Humanos
da Prefeitura.

Departamento de Administracdo, com competéncia para:

bl
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A elaboragdo de estudos e relatérios gerenciais para viabilizagdo de processos

voltados para a reducdo de custos da Prefeitura Municipal com prestacio de
servicos;

. A requisigdes de pedidos de compra para formagao ou reposicio de estoque de

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

A supervisdo e controle das atividades dos érgdos que integram o
Departamento.

IV. Departamento de Saude Ocupacional, com competéncia para:

a.
b.

i

O desenvolvimento de praticas de medicina e seguranca do trabalho;

A promocdo em articulagdo com a Secretaria Municipal de Sadde, do
atendimento a consultas, exames e inspeg¢des legais, bem como a divulgagéo de
técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

. A coordenagao de todas as atividades do servigo de engenharia de seguranca e

medicina do trabalho;

. A prestacdo de servigos especializados em engenharia de seguranca 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 acbes com vistas a promocgao, protegio, recuperagédo e

reabilitacdo da saude do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos
advindos das condicdes e processos de trabalho;

A promocao de estudos e pesquisas sobre a seguranga e saude do servidor
publico municipal;

O cuidado das atividades relacionadas a segurancga do trabalho na Prefeiturg;

A proposicao de capacitagdes e orientagdes 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, recuperagao e
reabilitacao da saude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos
das condi¢Oes e processos de trabalho;

A participagdo em conjunto com a vigilancia sanitaria, da fiscalizagdo dos
ambientes de trabalho.

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

a

b.
C.

Q

—h

A atualizagdo e manutencdo dos programas de computador necessarios as
rotinas de trabalho;

A organizacdo e manutengio do parque tecnoldgico da Prefeitura;

O acompanhamento, organizagdo e promogao da manutengdo dos sitios
governamentais na internet ou em outras redes externas,

A promogao da seguranca dos sistemas computacionais;

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

A promogdo do desenvolvimento e a manutencao de projetos e programes de
modernizagao administrativo-tecnologica;

. A divulgacdo de técnicas e a disseminacido de metodologias na area de

tecnologia da informacéo;

. A elaboracdo, organizacdo e conservacdo dos manuais de normas e

procedimentos, de cunho técnico e administrativo aos usuarios da Prefeitura;
A promocdo da capacitacdo técnica de funcionarios e o intercambio com
empresas de treinamento em tecnologia da informagdo, segundo planos e
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