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V.

Vi,

VII.

VIII.

Estado de Sdo Paulo =

O estabelecimento de politicas de desenvolvimento voltadas a profissionalizacdo e
responsabilizagdo dos servidores no exercicio de diferentes atribuicdes e
competéncias;

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

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

A coordenag&o em parceria com a Secretaria de Planejamento e Finangas as relagbes
com o sindicato dos servidores publicos.

SUBSEGAO llI
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

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

Il

Departamento de Departamento de Bens e Patrimdnio, 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 movimentagcdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem
como dos termos de responsabilidade;

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

d. A colheita guando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
bens matrimoniaveis, do atestado do solicitante para fins do seu recebimento
definitivo;

e. O arquivamento da documentacao dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

f. O tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doacdo pelo
Municipio,

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

Departamento de Gestao de Pessoas, com competéncia para:

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

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

c. A organizagdo, coordenagdo e promoc¢ido de atividades e programas de
capacitacao e desenvolvimento de pessoas da Prefeitura;

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

e. A coordenacgao de programas de movimentacao de servidores;

O planejamento e gerenciamento de programas de beneficios;

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

Departamento de Administragao, com competéncia para:

"




Camara Municipal de Rio Claro

a

Estado de Sado Paulo

. A elaboracdo de estudos e relatorios gerenciais para viabilizagao de processos

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

b. A requisicdes de pedidos de compra para formagao ou reposicio de estoque de

C.

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

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

IV. Departamento de Satude Ocupacional, com competéncia para:

a
b

J-

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

. A promogdo em articulagao com a Secretaria Municipal de Saude, do
atendimento a consuitas, exames e inspeg¢des legais, bem como a divulgagio de

técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

A coordenagéao de todas as atividades do servigo de engenharia de seguranca e

medicina do trabalho;

. A prestacdo de servicos 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 acdes com vistas a promocgao, protecido, recuperagaoc e

reabilitagdo da satde do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos

advindos das condigdes e processos de trabalho;

A promocdo de estudos e pesquisas sobre a seguranga e satde do servidor

publico municipal;

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

A proposi¢ao de capacitagdes e orientagdes aos servidores publicos municipais,

em conjunto com a area de desenvolvimento de recursos humanos da

Prefeitura;

O desenvolvimento de acdes com vistas a promogao, protecao, recuperacio e

reabilitacdo da salude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos

das condicdes e processos de trabalho;

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

ambientes de trabalho.

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

a

b.
c.

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

A organizacéo e manutencao do parque tecnolégico da Prefeitura;

O acompanhamento, organizagdo e promog¢do da manutengdo dos sitios
governamentais na internet ou em outras redes externas;

A promoc¢ao da seguranga dos sistemas computacionais;

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

A promocao do desenvolvimento e a manutencdo de projetos e programes de
madernizacao administrativo-tecnologica;

. A divulgacao de técnicas e a disseminacdo de metodologias na area de
tecnologia da informagao;

A elaboragdo, organizacao e conservacdo dos manuais de normas e
procedimentos, de cunho técnico e administrativo aos usuarios da Prefeitura,;

A promogdo da capacitagdo técnica de funcionarios e o intercambio com
empresas de treinamento em tecnologia da informagdo, 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 6rgdos da Administragao.

SUBSECAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 40 — O Departamento de Bens e Patriménio, érgdo da Secretaria de Administracdo, detém as

seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Proprios Municipais, com competéncias para:

a.

h.

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

A conservagao e a limpeza das unidades administrativas municipais;

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

O controle e fiscalizagio da frequéncia dos servidores da Divis3o;

O zelo pelo bom desempenho da Divisao;

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

. A promogao e o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos

na area de sua atuacgao;

A coordenacéo das atividades do almoxarifado relacionadas a administragéo de
material,

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

In D|V|sao de Bens e Patrimdnio da Secretaria, com competéncia para:

a.

b.
c.

h

O registro e cadastro dos bens méveis e imoveis da Municipalidade;
O controle e a carga da movimentagao dos bens méveis;
A instrucdo de processos relativos a alienagdo, aquisicdo, reivindicagao de

dominio, reintegragdo de posse, cesséo de uso e doagéo de bens imdveis da
Municipalidade;

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

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

A promogcao do inventario anual dos bens patrimoniais;

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

. A solicitacdo de providéncias quanto a apuragdo de responsabilidade pelo

desvio, falta ou destruicdo de bens patrimoniais.

Art. 41 — O Departamento de Gestdo de Pessoas, 6rgdo da Secretaria de Administracao, detém as

seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Pessoal, com competéncias para:

a.

A execucgdo das rotinas de administragdo 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 legislacao vigente;

c. A emissao de documentos e prestagido de informacgbes sobre a situacao
funcional do pessoal;

d. O controle e a movimentagao de servidores;

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

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

a. A realizagao de estudos e andlises da forga de trabalho em exercicio;

b. A realizacao de estudos para estabelecer padrées de lotacio das secretarias;

c. O planejamento e monitoramento da forga de trabalho para subsidiar o
recrutamento e sele¢gdo, a movimentacao de pessoal e formas de vacancia dos
quadros de pessoal;

d. O acompanhamento das alteragées da estrutura organizacional, para fins de
atualizagdo dos padroes de lotagdo e da manutengdo do equilibrio do
dimensionamento dos quadros;

e. A conservacgao das informacdes relativas aos cargos e fungdes dos quadros de
pessoal;

f. O subsidio nas decisées das secretarias no que se refere a procedimentos de
contratacao, mudanga de lotacdo, movimentacgéo e distribuicadc de servidores;

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

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

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

Art. 42 — O Departamento de Administragdo, 6rgdo da Secretaria de Administracéo, detém as seguintes
Divisées:
I. Divisdo Administrativa de Aimoxarifado 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 especificagcbes
inseridas na nota de empenho;

¢. 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.

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

a. O planejamento e administracio da prestacdo dos servigos funerarios publicos
no Municipio de Rio Claro, direcionando e comandando os nucleos que a ele
compete;

b. A coordenacado das atividades gerais, estabelecimento e implementacao das
politicas do Departamento, para prestar atendimento de qualidade a populagao,
em cumprimento as normas e legislacao vigente;
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A orientagao, controle e fiscalizagcdo dos servigos funerarios sob regime de
autorizacao de funcionamento, permissao ou concessao;

A organizagdo, normatizacdo e a restruturacdo das normas, leis e decretos que
regem o servigo funerario dentro do municipio da cidade de Rio Claro;

A fiscalizacdo e administragdo do cumprimento das leis vigentes, referentes ao
servigco de Cemitério e Velbrio;

A aquisicdo e requisicdo de todo material necessario a prestacdo do servico
funerario;

. O estabelecimento, firma e assinatura de acordos administrativos de servigo e

plantdes de acordo com a necessidade do Departamento de Administracdo
Funeraria;

. O controle e fiscalizacdo de todos os obitos e falecimentos do municipio de Rio

Claro, com o controle de informacgio de cartorios, hospitais, funerarias e o
servigo do IML;

O direcionamento, administracdo e organizagdo de todos os servigos publicos
oferecidos pelos Nucleos de Cemitério, Velério e Funeraria Municipal, incluidos
no Departamento;

O controle, administragdo e gestido de todos os prestadores de servico,
lavadeiras e fornecedores que prestam e executam servicos nas areas de
atuagdo do Departamento de Administracao Funeraria;

A orientacao e designhacgao das atividades dos funcionarios iotados em todas as
divisoes;

A orientacdo e comunicagdo das mudangas alteragdes 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 Velodrios, ja
instalados no municipio.

Art. 43 — O Departamento de Saude Ocupacional, 6rgdo da Secretaria de Administracao, detém a

seguinte Divisao:

I. Divisdo de Medicina e Seguranga 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 Seguranca do Trabalho;

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

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

. A avaliacao, elaboracdo e emissdo de documentacao pertinente aos processos

que tramitam nos orgdos de Medicina Ocupacional, Seguranga no Trabalho e de
Pericias;

A mediagdo pela comunicagdo entre os o6rgaos 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 acdes como visitas aos locais de trabalho, a¢cdes educativas,
consultas, inspecio do local de trabalho, reunides de equipes, treinamento da
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CIPA ou outras atividades correlatas que forem de atribuicdo do Departamento
de Saude Ocupacional;

g. A elaboragado de mecanismos de controle e manutencio dos dados relativos a
saude ocupacional e geral dos servidores publicos municipais;

h. O acompanhamentc dos procedimentos especificos e a apresentacido de

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

Art. 44 — O Departamento de Tecnologia da Informacgdo, érgao da Secretaria de Administracéo, detém a
seguinte Divisao:
I. Divisdo de Controle da Tecnologia da Informacgao, com competéncias para:

a. A coordenacgao e assessoramento do desenvolvimento, da programacio e da
operacionalizagdo das atividades de tecnologia da informacdo da Prefeitura, de
modo a torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis;

b. A proposicdo de politicas de tecnologia da informagao e diretrizes gerais de
informatizacao,

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

d. A orientacdo e administracdo do processo de planejamento estratégico de
tecnologia da informacdo e promocaoc da coordenagao geral de recursos de
informacao e informatica da Administragao Municipal,

e. A colaboracio com a promogido e a elaboracdo de planos de formacao,
desenvolvimento e capacitacio do pessoal envolvido nas areas de tecnologia da
informacao;

f. O assessoramento da Administracdo Municipal na avaliagao da prestacio dos
servigos das empresas que a atendem na area de informatica;

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

h. A autorizacdo da compra de bens e servicos relacionados a tecnologia da

informacgao,;
i. O gerenciamento do patrimonio de Tecnologia da Informacédo da Prefeitura
Municipal.
J-
SEGAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANGAS
SUBSEGAO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

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

IV.Departamento de Atendimento ao Publico:

a. Divisao de Controle de Atendimentos:

V. Departamento de Regulacio Urbana:

a. Divisao de Posturas e Atividades;

b. Divisdo de Cadastro Imobiliario;

c. Divisao de Assuntos Regulatorios e Técnicos:
d. Divisao Gestio Territorial.

Vi.Departamento de Informag&o Municipal:

a. Divisdo de Regularizacdo de Areas Publicas;

b. Divisdo de Georreferenciamento;

c. Divisdo de Informacgao Municipal.
Departamento Administrativo

a. Divisado de Rendas Mobiliarias e Imobiliarias

SUBSEGAO I
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

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

VI.

VI
VIHII.

IX.

XL

Xl

XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

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

O estabelecimento de instrucdes para a elaboracdo e a execugédo orcamentaria, que
permitam o seu acompanhamento eficiente, de acordo com o que dispbe as leis de
responsabilizagao fiscal;

A realizacdo de audiéncias publicas quadrimestrais para verificagdo das metas fiscais
de acordo com as leis vigentes;

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

A promoc¢do do acompanhamento do langamento, a arrecadacao, a fiscalizacao e o
controle dos tributos municipais;

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

A superintendéncia do processamento e a execugao da despesa;

A organizacdo da escrituragao e o controle da documentagio contabil, dentro dos
padrdes legais e técnicos;

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

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

A organizagao do plano de trabaiho da area, promovendo a realizagao de estudos e a
implementacao de a¢bes que otimizem a arrecadagdo e a gestdao dos recursos, bem
como a melhoria do padrao de atendimento ao cidadao;

A analise e decisdo das impugnagdes de lancamentos 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 tramitacao 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 contabilizagao;

O exercicio do controle e 0 acompanhamento da execugao orgamentaria;
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XVIN.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIH.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIL.
XXVIll.

XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.

XXXHI.
XXXIV.

XXXV.
XXXVI.
XXXVII.

Estado de Sao Paulo

A organizagdo e conservagiao dos registros e demonstrativos da movimentagio
financeira e da execugdo orcamentaria, fornecendo posicoes atualizadas sobre
recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

A expedicao de alvaras e licengas de sua alcada;

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

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

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

A elaboragao da programagcao financeira, de acordo com as previsées 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 realizagao das tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de entrega de
recursos financeiros;

A elaboracao da programacao financeira e processar os pagamentos;

A organizacao e conservacao de servicos de tesouraria;

A organizagao e conservagao da escrituracdo contabil,
balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

O acompanhamento de processos de empenho de despesas, compras, pagamentos e
contratacao de servigos;

A execucdo dos pagamentos de acordo com a ordem cronolégica;

O controle da disponibilidade de dotagbes orcamentarias;

O processamento do acompanhamento e 3 prestacdo de contas relativas a convénios
mantidos pela Secretaria;

O exercicio do controle da emissao de relatérios de execugao orgamentaria;

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

A organizacao e procedimento do arquivamento dos documentos contabeis;

A implantacao e gerenciamento do sistema de administragao financeira da Secretaria;
A coordenacao das atividades de processamento da despesa e de sua contabilizagao.

elaborando balancgos,

SUBSEGAO HlI
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

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

I

Departamento de Controle Orgamentario, com competéncia para:

a. A organizacdo, conservagdo 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 coordenacio das atividades de planejamento orcamentario, buscando integrar
e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos érgacs da
Prefeitura, observando prazos e condigfes dispostos nas leis aplicaveis;

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

promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou para promover
sua revisio;
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m.

n.

0.

p.
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A analise e proposigao de mudangas de procedimentos no fluxo para melhorar a
eficiéncia das diversas areas da administracao;

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

. O estabelecimento de indicadores e processos de verificacdo e informacgao, que

permitam o acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em
todas as areas da Administragdo Municipal;

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

A promogdo e tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses
de evolugéo de planos e programas da Prefeitura;

A coordenacao do processo de planejamento estratégico do governo;

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

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

A execugao das atividades de apoio necessarias ao exercicio dos conselhos
municipais e demais 6rgaos assemelhados;

A coordenacdo e acompanhamento da implementagdo de plano de acéao
estratégica Municipal,

A coordenacdo e sistematizagdo da producdo de informacdes para a acgao
governamental;

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

ll.  Departamento Financeiro, com competéncia para:

a.

b.

-0 a0

@

A organizagdo e conserva¢do da escrituragdo contabil, elaborando balangos,
balancetes e demonstrativos exigidos pela legistacao;

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

O exercicio da emissao de relatérios de execugao orgcamentaria;

A realizacao de apuracgdes de custos operacionais da Prefeitura,;

A organizagao e processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

O acompanhamento da execugao orcamentaria das despesas, observando as
normas, parametros e limites estabelecidos na legislagao vigente,

O acompanhamento de convénios e contratos firmados pela Secretaria,

. A realizacdo da conferéncia de extratos bancarios conciliando-os

periodicamente;

O acompanhamento dos procedimentos na execucgao das acdes financeiras e
orcamentaria da Administragdo Municipal, observando os principios e normas
legais vigentes para sua realizacao;

A observacio dos cumprimentos das normas e procedimentos para a realizagao
das despesas, da liquidacao e pagamento;

A verificag@o dos atos da gestdo econodmica, financeira e patrimonial com base
em documento habil, gue comprove a operacao e o registro em conta adequada;
O acompanhamento e avaliagdo de transferéncias de receita efetuadas pelo
Estado e pela Uniao;
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m. O controle da execugao orgamentaria, promovendo as analises necessarias nos
processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa de sua
Secretaria;

n. A analise do comportamento orgamentario, visando o eventual remanejamento
de recursos para atender a necessidades emergentes;

0. A promocdo e emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das
condigdes e previsbes estabelecidas;

p. A elaboracdo da programacdo financeira, de acordo com as previsfes de
despesa e de receita; .

g. O processamento do exame dos documentos comprobatorios de despesa,
providenciando o respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e
segundo a programacao financeira;

r. A realizagdo das tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de
entrega de recursos financeiros;

s. A efetuagdo da programacio financeira e processar os pagamentos;

t. A organizacao dos servicos de tesouraria.

Departamento de Fiscalizagdo, com competéncia para:

a. O planejamento, execucio e controle da coleta e a organizaciao de informacgdes
necessarias aos trabalhos de arrecadacao fiscal;

b. A pesquisa e promocdo de analises de informagbes que orientem as atividades
de arrecadacéo tributaria;

¢. O desenvolvimento de servicos de analise dos diferentes tributos municipais, de
acordo com a legislagao vigente, promovendo autuagdes e cobrangas;

d. A execucao e controle da arrecadacgio e o recolhimento de todos os tributos e
demais rendas municipais;

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

f. A apuragdo do indice de participagao do Municipio no Fundo de Participagao dos
Municipios;

g. 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 contribui¢bes;

h. O planejamento, coordenagdo e execugdo das atividades de cadastro, de
lancamento e de arrecadacao dos tributos municipais;

i. O controle dos débitos fiscais, promovendo as competentes medidas
extrajudiciais de cobranca;

j- A coordenacao de todas as atividades da area de fiscalizacao;

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

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

m. A proposic@o das formas de otimizacao da fiscalizacao e a arrecadacao.

Departamento de Atendimento ao Publico, com competéncia para:

a. A prestacio de atendimento padronizado a toda a populagéo, através de rotinas
certificadas, garantindo a uniformidade das informagtes e atendimento
qualificado;

b. A informacado e instituicho de processos de reclamagdes, impugnacdes
administrativas e demais processos.

Departamento de Regulagao Urbana, com competéncia para:
a. A coordenagao e o planejamento fisico-territorial do municipio;
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. A atuagdo em conjuntamente com o Orgac Municipal do Meio Ambiente, para
emissaoc de licengas de carater urbanistico e ambiental;

A promocéo de oficializagao e desafetagao de logradouros:

. A participagdo na promogdo de medidas adequadas a preservacao do
patriménio arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, historico, cultural, ambiental e

arqueologico;

A orientagao e organizacio espacial e de paisagens;

A manifestacdo nos projetos e programas relativos ao desenvolvimento

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

VI.  Departamento de Informagio Municipal, com competéncia para:

a

. A interacdo com os fornecedores de software de langcamentos do cadastro
imobiliario, visando 0 aprimoramento de controles internos;

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

c. A elaboragao de parecer sobre questées fronteiricas.

d. A implementacgac de politica de documentagio e cadastro dos imoveis, proprios
municipais, vias e logradouros;

e. A implementagdo e conservacido do Sistema de Informagbes Municipais-SIM,
sistematizando e qualificando os cadastros técnicos disponiveis, imobiliarios e
mobiliarios;

f. A intermediacdo de relagdes institucionais entre o municipio e érgaos oficiais de
informacdes publicas.

Vil. Departamento Administrativo, com competéncia para:
a. A execugao dos servigos de expediente do Gabinete;
b. O acompanhamento da execucao dos contratos de interesse do Gabinete;

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

d

servidores da Secretaria.
. A supervisdo, coordenacao e controle das unidades que the sdo subordinadas;

SUBSEGAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

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

I. Divisdo de Contabilidade, com competéncias para:

a

b.
c.

d.

€.

f.

. O acompanhamento da execucdo orcamentaria 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 exitratos bancarios conciliando-os
periodicamente;

O controle dos procedimentos na execugdo das agdes da administragao
municipal, observando os principios e normas legais vigentes para sua
realizacao;

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

A verificacdo dos atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com base
em documento habil, que comprove a operacgio e o registro em conta adequada.

ll. Divisado de Controle Orcamentario, com competéncia para:

a

. A elaborago da proposta orcamentaria;
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O Acompanhamento e a execugio da lei orcamentaria e dos atos pertinentes
aos creditos adicionais no ambito do Municipio;

. A elaboragdo de proposta do orcamento analitico e acompanhar suas

alteragoes;

. A apreciagdo ou proposicédo de pedidos de créditos adicionais e de alteracdes do

detalhamento de despesas;
A elaboracdo de demonstrativos mensais sobre a execucéo orgcamentaria.

Art. 49 — O Departamento Financeiro, 6rgao da Secretaria de Planejamento e Financas, detém as

seguintes Divisdes:

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

a.

b.

000

Promover a inscrigdo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas
nao liquidadas no periodo regulamentar:

Promover a expedicdo de certidées 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 néo liquidadas;

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

If. Divisdo 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 conservagao do controle diario de toda movimentacao financeira;

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

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

A emissao de relatorios mensais de receitas e despesas efetuadas.

Art. 50 — O Departamento de Fiscalizagao, orgao da Secretaria de Planejamento e Financas, detém as

seguintes Divisdes:

[. Divisao de Tributos, com competéncias para:

a.

b.

C.

d.

A apreciagao dos litigios, processos administrativos fiscais de determinacgao e
exigéncia de créditos tributarios;

A requisicdo, especificacdo, documentacao, homologacdo, implantagdo e
avaliagao, em conjunto com o departamento, relativos a sua area de atuacio;

A responsabilidade das consultas tributarias efetuadas pelos sujeitos passivos
de obrigacdes tributarias;

A andlise dos pedidos de reconhecimento da nao incidéncia, imunidade,
isencao, restituicdo e compensacao dos impostos e das taxas e contribuigbes do
Municipio administradas pela Secretaria;

. A realizacdo de estudos e elaboracio de manifestacdes, que contribuam para o

aprimoramento das atividades de fiscalizacao, cadastro, arrecadagao e cobranga
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 interpretacao da legislacao tributaria;

A realizagdo 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 proposicao das alteracdes na legislacao tributaria;

J. A analise, instrugdo e decisdo dos pedidos de concessio de regimes especiais
de pagamento do tributo, emissio de documentos fiscais e escrituragao de livros
fiscais;

k. A constituicao de crédito tributario por descumprimento das obrigacées principal
€ acessoria, apurado por ocasi@o da analise de expedientes e processos de sua
competéncia, diretamente ou por meio das unidades que lhe sao vinculadas.

Il. Divisdo de Fiscalizacdo, com competéncia para:

a. A promoc¢ao de medidas no sentido de evitar a evasdo de rendas e a fraude
fiscal;

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

c. A apresentacao de planejamento estratégico para desenvolvimento da
fiscalizagao,

d. A apresentacao de estimativa de arrecadagdo para o exercicio seguinte;

A execucao de agdes fiscalizadoras e dimensio do valor dos tributos;

A fiscaliza¢do e vistornia da abertura de empresas comerciais, industriais e de
prestacao de servigos, igrejas, o0rgaos publicos, associa¢des e outros gue
exercem atividades no municipio;

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

el 0]

Art. 51 — O Departamento de Atendimento ao Publico, 6rgao da Secretaria de Planejamento e
Financas, detém a seguinte Divisao:
. Divisdo de Controle de Atendimentos, com competéncias para:
a. O planejamento, a avaliagdo e a coordenagao do controle da execugdo das
atividades do sistema de atendimento,
b. A informacao e instrugcdo dos processos de reclamagdes, impugnacoes
administrativas e demais expedientes burocraticos;

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

c. O processamento de inscri¢des imobiliarias, mobiliarias, bem como alteragtes e
cancelamentos;

Art. 53 — O Departamento de Regulagao Urbana, érgdo da Secretaria de Planejamento e Finangas,
detém as seguintes Divisdes:
I. Divisdo de Posturas e Atividades, com competéncias para:
a. A execugio de programas de fiscalizagdo elaborados pela Secretaria;
b. A promogao de agGes de fiscalizagdo sobre as atividades de parcelamento, uso
e ocupacéo do solo e meio ambiente em consonancia com as diretrizes do Plano
Diretor do municipio e legislagao vigente,
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¢. A coordenacio do processamento dos autos de infragcao emitidos dentro desta

divisdo;
ll. Divisao de Cadastro Imobiliario, com competéncia para:

a. A organizagao das rotinas de controle e atualizagio do cadastro dos Imoveis do
Municipio, para fins de arrecadacio, contabilidade e investimento;

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

c. A coordenacao das emissdes das certidées de logradouro, de numero oficial, e

confrontacdo, de perimetro urbano, de alteragdes cadastrais e de projeto de
renumeragao de imoveis.

lIl. Divisado de Assuntos Regulatérios e Téchicos, com competéncia para:
a. A emissao de parecer sobre matérias de regularizagao imobiliaria;
b. A conferéncia de documentacéo e emitir parecer sobre a viabilidade de registro;
c. A emissao de pareceres técnicos quando requisitado por outro departamento.

IV.Divisao de Gestao Territorial, com competéncia para:

a. A analise e emissao de parecer dos Relatéorios de Impacto de Vizinhanga quanto
a adequacdo aos parametros de incomodidade, as medidas mitigatérias e
compensatorias, subsidiando decisdes da Secretaria;

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

¢. A analise, coordenacdo e acompanhamento de processos de novos
empreendimentos imobiliarios;

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

Art. 54 — O Departamento de Informagdo Municipal, 6rgao da Secretaria de Planejamento e Finangas,
detém as seguintes Divisdes:
I. Divisio de Regularizacao 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 imoveis;
c. A conservagao atualizada do cadastro e a regularizagao de areas publicas,
d. A elaboracdo e acompanhamento da legislagdo referente as nomenclaturas
oficiais;
Il. Divisao de Georreferenciamento, com competéncia para:

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

b. A coordenacéo e promogadc de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos e
respectivos calculos, seja para fins de arquivo, de tributagdo, como para
estudos, aprovacgio, atualizacio ou quaisquer outros fins técnicos;

c¢. A elaboragéo de procedimentos para levantamentos topograficos e a atualizacao
cartografica,;

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

e. A efetuacio da revisdo cartografica dos mapeamentos desenvolvidos;

f. O arbitramento e proposicdo de pareceres sobre questdes fronteiricas quanto
aos limites do Municipio;
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. A elaboragdo de normas técnicas para a realizacdo de levantamentos
topograficos e a atualizagao cartografica;

. A elaboracdo e fornecimento de dados censitarios e socioecondmicos
georreferenciados;

II. Divisao de Informagéo Municipal, com competéncia para:

a

b.
c.

. A disponibilizacdo de croquis de localizagdo de imovel, de plantas de
loteamentos do Municipio, bem como aerofotogrametria;

A elaboracgao de textos e mapas tematicos das areas do Plano Diretor;

A andlise e interpretacdo de dados censitarios e socioecondémicos

georreferenciados, produzindo relatorios e mapas tematicos;

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

e. A implementagdo no sistema os dados relacionados ao uso, ocupagido e
parcelamento do solo das atividades dos demais 6rgaos da administragcio
publica municipal;

f. A implantagao e conservag¢ao do Sistema de Informagbes Municipais — SIM, por
meio do sistema de informacao geografica;

g. A implantagdo no sistema as alteracbes da base cartografica e do cadastro
imobiliario, os desdobros, desmembramentos ou unificacdes, proietos
imobiliarios, bem como novos loteamentos,

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

SEGAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
SUBSEGAO|

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 55- A Secretaria Municipal de Obras é composta de:
Departamento de Projetos:

I

a
b

. Divisdo de Agrimensura e Topografia,
. Divisao de Projetos e Orcamentos.

Departamento de Obras Publicas:

a
b

d

. Divisao Operacional,
. Divisao de Almoxarifado;
C.

Divisdo de Maquinas Leves e Pesadas;

. Divisdo de Transporte e Manutengao.

Departamento de Engenharia:

a
b

. Divisao de Convénios;
. Divisao de Fiscalizagao de Obras Publicas.

Departamento de Servigos Municipais — FACUA:

a
b

. Divisao de Operacgdes;
. Divisdo de Almoxarifado;

c. Divisdo de Administracdo da Usina de Asfalto:
V. Departamento de Obras Particulares:
a. Divisao de Fiscalizagdo de Obras Particulares;
b. Divisdo de Aprovacao de Projetos e Construgbes:
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SUBSECAO II
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 56— A Secretaria Municipal de Obras, compete:
l. O assessoramento da Administracao Municipal nos assuntos que dizem respeito ao
planejamento e execugao de servigos de obras publicas;
II. A elaboragao de politicas e procedimentos relativos as obras da cidade;

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

IV. A elaboracdo de técnicas, direta ou indiretamente, para a contratacdo de obras ou
servigos de engenharia;

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

VI. 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

VIl. O gerenciamento dos contratos e convénios celebrados pela Administragcio Municipal,
dentro da sua area de atuacio.

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

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

SUBSEGAO Il
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 57 — A Secretaria de Obras é integrada pelo:
I. Departamento de Projetos, com competéncia para:

a. A coordenagao e elaboragdo de A elaboragdo de projetos de arquitetura e
arquitetonicos, orgcamentos e cronogramas fisico e financeiro, e trabalhos
indispensaveis aos servicos de engenharia no municipio,

b. A coordenacdo e a execucido de levantamentos planialtimétricos e trabalhos
topograficos indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio.

. Departamento de Obras Publicas, com competéncia para:

a. O acompanhamento e execugdo da manutengao, a ampliacao e a conservacao
de obras e logradouros publicos, verificando se as mesmas estdo sendo
executadas em consonancia com o0s respectivos projetos com base em
informagdes do Departamento de Engenharia,

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

ll.  Departamento de Engenharia, com competéncia para:

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

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

¢. A garantia de que todas as atribuicées previstas em contratos de obras e
servigos sejam cumpridas,
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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 servicos
estio dentro do padrao especificado pela Administracao Municipal.

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

a.
b.

C.

A coordenacgdo das atividades de produgao de cimento, ferragem e asfalto;
O incentivo da fiscalizagdo do adequado emprego das matérias primas e demais
materiais, objetivando a maximizacgio da qualidade e produtividade finais,

A conservagao da interface com as demais Secretarias, de forma a mapear e
atender suas demandas.

V. Departamento de Obras Particulares, com competéncia para:

a.

A aprovagdo 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 construgdes de obras particulares e publicas nio
municipais, com base em informa¢des da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras
Particulares, verificando se as mesmas estido sendo executadas em
consonancia com 0s projetos aprovados;

A prestacao de assisténcia e orientacbes 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 efetuacao da fiscalizagdo das obras particulares e publicas ndo municipais;

A emissao de documentacgao (alvaras de construgdo, habite-se, e certiddes de
demolicdo, de transferéncia de nome efou responsavel técnico de
cancelamento, e explicativa) para regularizacdo e aprovacao de obras
particulares, publicas, e publicas ndo municipais;

A oficializagcao das construcbes e regularizagfes aprovadas no municipio junto
aos oOrgaos municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes
especificas;

A conservacdo dos dados e cadastros referentes a construgdes de obras
particulares, publicas e publicas n&o municipais no Municipio;

. A nomeacao da comissdo de aprovacdo de projetos de obras particulares,

publicas e publicas nao municipais,
A emissdo do alvara de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras
particulares, publicas, e publicas nac municipais.

SUBSECAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 58 — O Departamento de Projetos, 6rgao da Secretaria de Obras, detém as seguintes Divisoes:
|. Divisao de Agrimensura e Topografia, com competéncias para:

a.

A elaboracao dos levantamentos planialtimétricos cadastrais e georreferenciados
para elabora¢ao de projetos basicos e executivos;

b. A elaboragao 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 retificacdo de area, judiciais de usucapido, e outros
correlatos.

il. Divisao de Projetos e Orgamentos, com competéncia para:

a.

b.

C.

d.

e.

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

A prestacdo de assisténcia técnica as obras publicas em andamento no
Municipio, orientando guanto aos procedimentos pertinentes, em acordo com a
legislagdo em vigor;

A elaboragcdo de levantamentos quantitativos para elaboragdo de planilhas
orcamentarias e cronogramas fisicos e financeiros;

A elaboracaoc de projetos basicos de arquitetura e projetos arquiteténicos para
aprovagao dos proprios municipais,

A revisado e atualizagdo dos desenhos e projetos de obras publicas.

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

Divisoes:

I. Divisdo Operacional, com competéncias para:

a

b.

C.

d.

A execugdo da manutencido e a reconstrucdao das pontes e galerias de aguas
pluviais municipais;

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

A execugao dos servigos de carpintaria € marcenaria, € a manutencdo de
servi¢os de serralheria, nos proprios municipais,

A execucdo da manutencdo, ampliagdo e readequagao das instalagbes

hidraulicas e elétricas dos préprios municipais, bem como, as instalagbes
elétricas das pracas publicas.

Il. Divisao de Almoxarifado, com competéncia para:

a.

A elaboracao de pedidos de compra para formag¢ao ou reposi¢do de estoque de
materiais de consumo necessarios para o exercicio das fungbes 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 degradacao;

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 manutencao,
remodelagao, eficientizacao, ampliagao e expansao do
parque de iluminag¢ao publica de Rio Claro/SP;

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

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

O acampamento da equipe de apoio técnico na fiscalizagdo (verificador
independente) para avaliagao da
gualidade dos servicos prestados pela(s) empresa(s) terceirizada(s)
contratada(s) para manutenc¢io, remodelacéo e eficientizagdo (melhoramento /

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

Ili. Divisao de Maquinas Leves e Pesadas, com competéncias para:

4
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a. A coordenacao e elaboracdo dos processos e atender as demandas com a
distribuicdo das(os) maquinas e equipamentos (leves e pesados, e de transporte
de carga) para atender as obras publicas da Secretaria Municipal de Obras que
estado em andamento;

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

A execugdo da manutencdo das vias publicas que nao estao pavimentadas;

O atendimento dos quatro subdistritos:

A coordenagao e elaboracao dos planos de acdo para as manutengbes e
correc6es dos servigos inerentes a divisdo.

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

a. A requisicdo e providéncia dos meios necessarios para os reparos e consertos, e
para as manutenc¢des preventivas e corretivas da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos (leves, pesados, e de transporte de carga e passageiros) com
reposicao de pec¢as dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de
mecéanica, borracharia e lavagem;

b. A coordenacao dos processos relativos a elaboragido do agendamento de
veiculos e motoristas para prestacdo de servico de transporte em geral, para
todas as secretarias,

c. A contribuicdo no fornecimento de insumos (mao de obra, material e ferramental)
para os reparos da frota de veiculos, maqguinas e equipamentos (leves, pesados,
e de transporte de carga e passageiros).

pao0o

Art. 60 —~ O Departamento de Engenharia, 6rgdo da Secretaria de Obras, detém as seguintes Divisdes:
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 prestacdo de assisténcia técnica as obras publicas conveniadas em
andamento no Municipio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes, em
acordo com a legislacdo em vigor,

c. A elaboracido 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 execugdo e aprovacgao das medicdes dos servigos contratados, bem como
atestar o recebimento provisorio dos servigos;

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

c. O arquivamento de toda a documentagdo e cadastro de obras publicas do
Municipio.

Art. 81 — O Departamento de Servicos Municipais - FACUA, 6rgao da Secretaria de Obras, detem as
seguintes Divisbes:
I. Divisdo de Operacdes, 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 producdo 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 funcbes 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.
IIl. Divisdo de Administragao da Usina de Asfalto, com competéncia para:
a. A organizagao e supervisdo das atividades dos trabalhadores da Usina de

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

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

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

Divis6es:

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

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

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

. O acompanhamento das construgdes de obras particulares e publicas nédo

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

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

de verificar o cumprimento da legislagdo e a conformidade com o projeto
aprovado;

d. A emissdo de notificagbes de regularizacdo, embargar obras irregulares ou

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

Il. Divisao de Aprovagac de Projetos e Construgdes, com competéncia para:
a. A aprovacdo dos 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 ndo

municipais, com base em informa¢des da Divisdo de Fiscalizagao de Obras
Particulares, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em
consonancia com os projetos aprovados;

. A prestacdo 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 legislagao
em vigor,

. A fiscalizagdo das obras particulares e publicas ndo municipais;
. A emissio de documentacado (alvaras de construgao, habite-se, e certidoes de

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

A oficializacdo das construcdes e regularizagdes aprovadas no municipio junto

aos oOrgaos municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes
especificas;
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g. A conservagao dos dados e cadastros referentes a construcdes de obras
particulares, publicas e pUblicas ndo municipais no Municipio;

h. A nomeagado da comissdo de aprovacdo de projetos de obras particulares,
pubticas e publicas ndo municipais,

i. A emissao dos alvards de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras
particulares, publicas, e publicas ndo municipais;

SEGAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

SUBSECAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 63- ASecretaria Municipal de Habitacdo é composta de:
I. Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais:
a. Divisao de Controle de Obras.
ll.  Departamento de Habitacdo e Regularizagio:
a. Divisao de Regularizagdo Habitacional:
i, Departamento de Acompanhamento Social:
a. Divisao de Planejamento
IV. Departamento de Cadastro:
a. Divisado de Cadastro Social.

SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

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

Il. A coordenacdo das ag¢des e executar planos, programas, projetos e atividades para
implementacao da politica habitacional de Interesse social do Municipio;

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

IV. O estabelecimento das ac¢bes preventivas contra a formagdo de assentamentos
irregulares, bem comeo definir as areas de risco e sua recuperagao;

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

Vi. A assisténcia da populagado carente do Municipio em sua organizacao em areas
destinadas a programas habitacionais,

VIl. A promogdo com os Orgaos 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 Habitacao € integrada pelo:
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I.  Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais, com competéncia para:

a.

b.

Qo

O gerenciamento do programa de aquisicao e de disponibilizacdo de terras e
imoveis para habitacdes de interesse social,

A elaboracdo de estudos para definir areas préprias para instituicdo de zonas
especiais de interesse social e para aplicacdo dos demais institutos previstos na
lel;

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 e agdes da
Secretaria, devidamente organizado, acessivel e atualizado;

A promocgdo do controle de Contratos/Programas de producido habitacional
através de relatorios, prestagdes de contas e suprimento documental exigido;

. A atuagao subsidiariamente na gestdo de planos de captacdo de recursos com

consultas, pesquisas, referéncias, viabilidade e gestdo de documentos como
forma de viabilizar o desenvolvimento de programas e agdes da Secretaria,

O acompanhamento da execugdo dos convénios para assisténcia técnica
voltados ao apoio da autogestao da producao habitacional para atendimento das
demandas levantadas pelo Departamento de Acompanhamento e Cadastro
Social, aferindo sua efetividade e economicidade.

Il.  Departamento de Habitacao e Regularizagao, com competéncia para:

a.

C.

d.

A avaliagdo da condigio fundiaria de terras e subsidiar a gestao do banco de
terras destinado a implantagdo e regularizacdo de empreendimentos
habitacionais de interesse social com informagées pertinentes a condigao legal-
fundiaria do imoével e/ou adquirente com relagéo as restrigdes legais;

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

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

A promocido da regularizacdo dos iméveis municipais, adequando-os as
previsdes legais.

Itl.  Departamento de Acompanhamento Social, com competéncia para:

a.

b.

A prestacido de esclarecimentos a populagdo moradora dos loteamentos ou
habitacao de interesse social,
O estabelecimento de diretrizes e termos de referéncia para elaboragio de

projetos de trabatho técnico-social vinculado a empreendimentos habitacionais
de interesse social;

. A elaboragado e/ou acompanhamento da elaboragdo de projetos de trabalho

técnico sociais, aprovando-o junto aos 6rgdos competentes;

A definicdo e implementagdo de ag¢bes vinculadas ao trabalho técnico social
vinculado aos empreendimentos;

. A promogdo da avaliagdo do trabalho técnico social e efetuar pesquisas de

satisfacio junto aos beneficiarios;

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

. O registro de informagdes relativas aos depositos das prestagoes, efetuados nos

Cartorios de Registro de Iméveis;
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h. A definicdo da ordem de prioridade e hierarquizacdo de atendimento das
demandas da Secretaria;
i. A promocao da entrega de Termos de Concessao.
IV.  Departamento de Cadastro, com competéncia para:
O atendimento ao municipe;
A realizagao de triagem para encaminhamento a equipe social;
A coletar de informacées relevantes para o atendimento posterior;
O esclarecimento dos municipes sobre os planos, programas e projetos
da Secretaria;
O encaminhamento do municipe, conforme os procedimentos

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

f. A realizacdo de relatérios de acompanhamento;
g. A realizacao de cadastro conforme determinado pelo Secretario.

ao oo

o

SUBSECAOQO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 66 — O Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais, 6rgac da Secretaria de
Habitacdo, detém a seguinte Divis&o:
I. Divisdo de Controle de Obras, com competéncias para:

a. A coordenacao das acdes de fiscalizacdo de obras particulares;

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

c. A realizacido de pesquisas em bancos de dados publicos para identificacdo de
responsaveis, localizacdo de seus enderecos, a fim de obter um resuitado
efetivo para a acgéo fiscal;

d. A elaboragao e encaminhamento de relatérios das agdes fiscais a Defesa Civil
quando identificado risco as edificagbes, aos trabalhadores, aos logradouros ou
a terceiros;

e. A elaboracdo e encaminhamento de relatérios a Diregdo quando verificada a
necessidade de medidas de outros Departamentos ou Secretarias,

f. A elaboracao de relatorios a Diregdo quando além de infragbes ao Codigo de
Obras se verificarem também infracdes ambientais, para os devidos
encaminhamentos;

g. A interlocucdo com a Guarda Municipal, solicitando apoio, em caso de
necessidade, quando as notificacdes ou intimagbes da fiscalizacdo nao forem
atendidas;

h. A orientagcdo a atuacdo dos fiscais, com vistas a evitar nulidades de
procedimento nas ag¢des fiscais;

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

Art. 67 — O Departamento de Habitagdo e Regularizagéo, orgio da Secretaria de Habitagdo, detém a
seguinte Divisao:
I. Divisdo de Regularizagao Habitacional, com competéncias para:
a. O planejamento e coordenagio das atividades de elaboragdo dos planos de
trabalho social nas ac¢des de urbanizagio e regularizagao;
b. A proposicao de diretrizes para o trabalho técnico;,
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O estabelecimento de prioridades na execuc¢ao das atividades técnicas;

. A proposicdo de normas e procedimentos para a execugdo dos trabalhos

técnicos que lhes sao inerentes;

A supervisdo e monitoramento das intervencdes, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela politica habitacional;

O oferecimento de suporte e articulagdo das agdes dos nucleos de gestido sob
sua coordenagao;

O planejamento e integracdo dos grupos de trabalho intersecretarial;

A promocao da articulagdo com outros atores sociais da administracao e demais
instituicées publicas e privadas;

O subsidio, com dados e informacgodes, a Divisdo de Planejamento, Integragao e
Sistematizacao;

A supervisdo das atividades realizadas por terceiros no trabalho social em
urbaniza¢des e regularizagao fundiaria.

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

seguinte Divisao:

i. Divisao de Planejamento, com competéncias para:

a.

b.

C.

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

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

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

. O auxilio da direcdo na implantacdo e atualizagdo do Plano Diretor e Leis que

lhe sao complementares;

. O fornecimento de subsidios ao acompanhamento e elaboragdo de alteracdes

da legislagao edilicia;

A emissao de parecer para subsidiar a manifestacdo da diretoria em processos
judiciais relativos a imoveis situados no Municipio, tais como usucapides,
retificacbes de registro, retificacdes de area, e outros, juntamente com o
Departamento de Cadastro e Geoprocessamento;

. A andlise e a certificagao do uso do solo, em razao do zoneamento;

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

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

O monitoramento e acompanhamento das interven¢des urbanas, tais como
Operacdes Urbanas Consorciadas, projetos de alteragao viaria, e outros;

O acompanhamento e controle de contrapartidas urbanisticas estipuladas em
razao de implantagoes, impactos viarios ou de vizinhanga;

A analise dos Estudos de Impacto Viario e de Vizinhanga, quando exigiveis.

Art. 69 — O Departamento de Cadastro, 6rgao da Secretaria de Habitagao, detém a seguinte Divisao:
|. Divisdo de Cadastro Social, com competéncias para:

a.

O zelo pela organizagdo e manutengdo 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
SUBSEGCAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 70- A Secretaria Municipal de Cultura € composta de:
. Departamento Administrativo:
a. Divisao de Apoio Administrativo:
il Departamento de Atividades Artisticas e Culturais:
a. Divisao de Administracac do Centro Cultural;
b. Divisdo de Administracdo do Teatro Municipal;
c. Divisdo de Administragio da Praca CEU.
Illl. Departamento de Projetos Socioculturais:
a. Divisdo de Politicas de Género;
b. Divisao de Politicas Etnico-Raciais.
IV. Departamento Histérico e Cultural:
a. Divisao de Bibliotecas:
b. Divisdo de Casa da Cultura;
c. Divisao de Museu Histérico e Pedagogico Amador Bueno de Veiga;
d. Divisdo de Pinacoteca Municipal Pimenta Jr / Artes Plasticas.

SUBSECAO i
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

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

I. A supervisao, coordenacdo das unidades que lhe sdo subordinadas;

{l. A supervisdo e coordenagido da administracdo e manutencdo dos equipamentos
culturais e do patriménio histérico e artistico de propriedade do municipio;

Il. A promogdo da cultura no municipio;

IV. O incentivc e difusdo do desenvolvimento de atividades artisticas culturais,
festividades civicas e comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

V. A promog¢ao da administracdo e manutencio das Bibliotecas Publicas integrantes do

sistema Municipal de Bibliotecas - SMB e a guarda, controle, renovacao e circulagao

de seu acervo,

VI. A promogio da coleta, guarda conservagao e preservagdo de documentos e demais
pecas que compdem a meméria e o acervo artistico do patrimbnio historico e
arqueolégico do municipio.

VII. A comunicagido dos demais 6rgidos componentes da Administracdo todas as acgdes
culturais.

SUBSECAO Il
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

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

a
b

C.
d.

g.

. A supervisio, coordenacao e controle das unidades que lhe sjo subordinadas:

A supervisdo, coordenagdo, administracdo e manutencdo dos equipamentos
culturais e do patrimonio historico e artistico de propriedade do municipio;

A promog¢ao 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 promocao da administracdo e manutencdo das Bibliotecas Publicas
integrantes do sistema Municipal de Bibliotecas - SMB e a guarda, controle,
renovagao e circulagao de seu acervo;

A promogao, coleta, guarda, conservagdo e preservacdo de documentos e
demais pecgas gue compdem a memoria e o acervo artistico do patrimdénio
histérico e arqueoiogico do municipio,

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

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

a.

b.

C.

d.

e.

A elaboracao e coordenagdo das estratégias para a operacionalizagdo dos
eventos culturais no Municipio;

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

A coordenacgdo das atividades relativas a logistica e a infraestrutura necessarias
para a realizagao das atividades artisticas e culturais no Municipio;

A efetuagdo da supervisdo de contratagées de servicos e equipamentos
necessarios para a realizagao das atividades culturais no Municipio,

A participagao na elaboragédo do plano de comunicagao das atividades culturais
realizadas pela secretaria.

Itl.  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 elaboragcdo e coordenagdo de estratégias para a operacionalizagdo dos
eventos culturais no Municipio;

. A prestacdo de apoio as demais unidades da Secretaria na produgdo e

realizacgio artistica de seus projetos e programas;

A coordenagao das atividades relativas a logistica e a infraestrutura necessaria
para a realizacao das atividades artisticas e culturais no Municipio;

A supervisdo das contratacdes de servigos e equipamentos necessarios para a
realizacdo das atividades culturais no Municipio;

A participagdo da elaboracdo do plano de comunicagao das atividades culturais
realizadas pela secretaria.

IV. Departamento Historico e Cultural, com competéncia para:

a.

b.
c.

O zelo pela manutencgao e preservagao do patriménio histérico do Municipio em
apoio aos 6rgaos competentes como o Condephaat e o Iphan;

A localizagao, identificagao e inventario do patriménio histérico do Municipio;

A proposicdo de normas e orientagbes técnicas para regulamentacao do uso e
ocupagio das areas envoltérias de bens tombados quando consultado;

A fiscalizagao de todos os servicos necessarios a conservagao e restauragao
dos edificios histéricos bem como em sua utilizagido (tombados ou em estudo
para tombamento),
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e.

A promogao de a¢des de educacdo patrimonial.

SUBSECAO v
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

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

a.

b.

A supervisio e coordenagao 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 execugdo de atividades relacionadas com as audiéncias e representagdes do
Secretario;

O exame e preparo do expediente encaminhado ac Secretério;

A orientagao e coordenagdo das agbes voltadas para a gestao da tramitacao de
documentos da Secretaria;

A articulagdo com as unidades da Secretaria € com o0s demais o6rgdos e
entidades da administracdo 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 solicitagdes 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, 6rgao da Secretaria de Cultura, detém as

seguintes Divisdes:

1. Divisdo de Administragédo do Centro Cultural, com competéncias para:

a.

b.
c.

d.

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

A execugao de projetos culturais;

A promocao de eventos cuiturais, civicos e seminarios, no admbito do Centro
Cultural;

A emissao de pronunciamento no ambito de sua competéncia.

li. Divisao de Administracao do Teatro Municipal, com competéncia para:

a

b.

C.

d.
e.

f.

A proposicao da regulamentacado e controlar a cessdo do uso de espagos e/ou
equipamentos;

A execucao de reparos e manutengdo da area do prédio, nos equipamentos
elétricos e eletrbnicos, e nos aparelhos de comunicagao,

A realizacdo da revisdo periddica dos equipamentos de audio, video e
iluminacgao;

O zelo pela conservagao e manutengao dos espacgos;

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

A elaboragao de projetos que visem a formacao e qualificagdo de mao-de-obra
especializada.

I1i. Divisao de Administracdo da Praca CEU, com competéncia para:

Estado de Sao Paulo e
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a. A administracdo 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, érgdo 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 inclus3o
do conceito e da pratica do enfoque de género nas politicas publicas;

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

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

d. A promocao e apoio de acdes de fortalecimento das organizagdes populares de
mutheres, através da orientagdo para sua regularizagdo e capacitagio para a
elaboracao de projetos de autossustentacao;

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

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

g. A promogao e conservagio de difusdo ao acervo documental e videografico da
Secretaria;

h. A implementacdo de politicas publicas de prevencao e atengao integral as
mulheres em situag&o de violéncia;

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

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

a. O combate a discriminagao 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 disseminagdo e apoio das interagbes cultural, econémica e politica da
populagido negra e demais etnias no desenvolvimento do Municipio de Rio Claro,
garantindo assento de representantes em 6rgaos como Conselho Municipal na
area de educacao e cultura e outros.

Art. 76 — O Departamento Histérico e Cultural, 6rgado da Secretaria de Cultura, detém as seguintes
Divisoes:
|. Divisao de Bibliotecas, com competéncias para:
a. A projecdo e implementacido de acdes de incentivo a leitura no Sistema
Municipal de Bibliotecas - SMB;
b. A busca de parcerias com organizagdes publicas e privadas objetivando o
desenvolvimento de atividades nos espagos do SMB,
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c. O fornecimento de suporte as Bibliotecas Publicas Municipais integrantes do
SMB para reunir, tratar, preservar e difundir o patriménio histérico e cultural
acumulado;

d. A promog&o de a¢des educativas que estimulem atividades de leitura e escrita;

e. A pesquisa de mercado editorial, propondo aquisicdo de titulos ao SMB
objetivando ampliacao do acervo bibliografico;

f. O auxilio da Administragdo Publica Municipal, indicando meios para o
desenvolvimento da leitura e criagdo de novos espacgos para as Bibliotecas.

Il. Divisdo de Casa da Cultura, com competéncia para:

a. A administragao da Casa da Cultura;

b. O levantamento de necessidades na manutengdo da Casa da Cultura;

c. O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas na
Casa da Cuitura.

lil. Divisdo de Museu Historico e Pedagogico Amador Bueno de Veiga, com competéncia
para:
a. A realizagao de exposi¢cdes de seu acervo bem como sua manutengao;
b. O zelo pela manutencao cotidiana de suas dependéncias,
c. A realizacdo em parceria com a Secretaria de Cultura eventos e atividades
especialmente de difusao e formacgao cultural.
d. A administragao da Museu Histérico e Pedagégico Amador Bueno de Veiga;
e. O levantamento de necessidades na manutencdo da Museu Histérico e
Pedagoégico Amador Bueno de Veiga;
f. O aproveitamento das atividades culturais para o desenvolvimento de rotinas no
Museu Histérico e Pedagdégico Amador Bueno de Veiga.
IV.Divisao de Pinacoteca Municipal Pimenta Jr / Artes Plasticas, com competéncia para:
a. A administracao da Pinacoteca Municipal Pimenta Jr/ Artes Plasticas;
b. O levantamento de necessidades na manutencdo 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 Municipal de Suprimentos € composta de:
I. Departamento Compras e Expedientes:

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

{l.  Departamento de Licitagao:

llI.  Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado Geral:
a. Divisao de Controle do Almoxarifado Geral;
b. Divisao de Controle do Patrimonio Geral.

SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 78 - A Secretaria Municipal de Suprimentos, compete:
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[. A organizagdo e conservacao do cadastro de fornecedores;
Il Aaquisigdo de materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

lll. A realizagao de processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em
Lei;

V. O encaminhamento a contabilidade as notas fiscais, solicitacao de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagao e pagamento;
V. Aelaboragio de pesquisas de precos para a instauragio de processos de licitag&o;
Vi. A elaboragdo de processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal que instituir o
procedimento;
VIl. A elaboragao de contratos administrativos e convénios:
VIIl. A elaboragdo de processos de dispensa e inexigibilidade de licitacio;
IX. A publicagdo de extratos de contratos, convénios, resultados de licitagido, dispensa e
inexigibilidades;
X. A elaboracao de pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;
XI. O gerenciamento dos contratos administrativos;
XIl. O cadastro de fornecedores;
Xl A providencias de documentagao de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas:
XV,

A prestacdo de assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder

Executivo Municipal na revisdo e implantagdo de normas e procedimentos relativos as

atividades de compras e aquisicoes da Administragdo Municipal;

XV. A programag¢ao, execucdo e supervisdo dos procedimentos de compras da Administracao
Publica, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal;

XVI. A prestagdo de suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comissao de Licitagao.

SUBSEGAO I
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 79 - A Secretaria de Suprimentos é integrada pelo:

I. Departamento de Compras e Expedientes, com competéncia para:

a. A execuc¢ao centralizada de todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos, através de processos de licitagdo de compras, bens,
servicos e obras, efetuados por todos os 6rgaos da Administragao Publica
Municipal, direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundagbes e agéncias
e institutos de natureza autarquica;

b. A coordenacdo e a execugdo dos processos licitatérios para aquisicao de
materiais e equipamentos e prestagio de servigos e alienagio de bens, para os
Orgaos da administracdo direta e indireta, tais como: empresas publicas,
fundacdes e agéncias e institutos de natureza autarquica;

c. A elaboragao e a coordenacao dos expedientes, convocagdes, comunicagdes,
relatérios e documentos afins, relativos a preparagdo, comunicagado de
resultados, manifestacdo em recursos e impugnacdes, 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 informacgdes fornecidas pelas secretarias interessadas, verificando
se as compras estido de conformidade com as normas legais, e dar
prosseguimento ao processo de compra;

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

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




