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O acompanhamento e auxilioc na documentagao pertinente;

. A elaboracdo de minutas de contratos referentes a execucao de projetos, obras

e fornecimentos de materiais e servigos;

A organizagao do processo de licitacdo:

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

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

A realizacdo das licitagcbes para obras, compras e servicos necessarios as
atividades da Prefeitura;

O gerenciamento dos trabalhos das Comissdes de Licitagao.

1. Departamento de Patrimonio e Almoxarifado Geral, com competéncia para:

a.

b.

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

A coordenacéao dos Setores de Compras, Patriménio e Almoxarifado;

. A coordenagdo e controle da guarda, manutencdo e utilizacido da frota de

veiculos da Administragdo Municipal de Rio Claro;

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

ambito do Poder Executivo Municipal;

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

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

Contas;

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

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

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

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

A coordenacdo dos procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e
financeira necessarios para a execugdo de suas atividades e atribui¢des, dentro
das normas superiores de delegagdes de competéncias.

SUBSECAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

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

seguintes Divisdes:

|. Divisao de Cotacao, com competéncias para:

a.
b.

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

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

a.
b.
C.

O controle dos contratos, com seus prazos e valores;
A realizagao dos termos de aditamento;
O controle dos valores e limites para aditivos, nos termos da Lei Federal.
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Art. 81 - O Departamento de Patrimonio e Almoxarifado Geral, orgao da Secretaria de Suprimentos,
detém as seguintes DivisGes:

I. Divisdo de Controle do Almoxarifado Geral, com competéncias para:
a. A realizagao do controle dos almoxarifados das Secretarias;
b. O gerenciamento das questdes pertinentes as areas de almoxarifado,
informando a autoridade diretamente superior sobre o andamento das areas;
¢. Propor medidas de organizacdo da area de almoxarifado de forma a permitir
integragao de dados com o departamento de licitagdes e contratos;

d. Propor medidas organizacionais de forma a permitir o auxilio dos tevantamentos
de almoxarifado e suprimentos.

ll. Divisao de Controle do Patrimdnio Geral, com competéncias para:
a. O gerenciamento das questdes pertinentes as areas de patriménio, informando a
autoridade diretamente superior sobre o andamento das areas;
b. A coordenagao de todas as atividades relacionadas a patrimbnio e servigos
gerais;
c. Promover a incorporacdo de bens recebidos como pagamento de créditos,
divida ativa ao patrimdnio da Prefeitura.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E TURISMO
SUBSEGAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 82 - A Secretaria Municipal de Esportes e Turismo & composta de:
. Departamento de Turismo e Eventos:
a. Divisao Operacional de Eventos;
It.  Departamento Administrativo:
a. Divisao de Manutencao e Conservacgao;
b. Divisao de Financ¢as e Recursos Humanos;
.  Departamento de Desenvolvimento Turfstico e Convénios:
IV. Departamento de Esportes:
a. Divisao de Competicoes Praticas Esportivas;
b. Divisao de Horarios Pedagagicos.
V. Departamento de Recreacao e Lazer:
a. Divisdo de Eventos e Festivais;

SUBSEGAO I
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 83 - A Secretaria Municipal de Esportes e Turismo, compete:

I. A definicio e implementacao das politicas esportivas, competitivas, de recreacao e lazer,
de acordo com as diretrizes e orientacdes estratégicas definidas pelo Governo Municipal e
legislacao pertinente;

II. A promogao e apoio dos eventos esportivos formais e informais;

IIl. A garantia das politicas publicas esportivas, de recreacdo e lazer sejam distribuidas em
todo o municipio;

IV. A promoc¢ao da incluséo social através de atividades fisicas esportivas e de lazer;
V. A garantia da oferta de atividades fisicas, esportivas, de recreagéo e lazer a populac3o;
VI. A gestdo das rotinas administrativas pertinentes a: compras, recebimentos e protocolos;
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VIl. A elaboragdo das normas e controles referentes as politicas publicas esportivas, de
recreagao e lazer,
VIIl. O gerenciamento, pleito e cadastro convénios com universidades, entidades, federagdes e
entes federativos;
IX. A assisténcia ao Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos turisticos do municipio;
X. A promogdo e encaminhamento dos estudos que visem o aproveitamento dos recursos
naturais, culturais e histéricos do municipio, para fins turisticos;
Xl. A promogao do turismo no Municipio;
Xll. A elaboracao de projetos de desenvolvimento e pesquisa das atividades turisticas;
Xt

O fomento e o desenvolvimento de programas e projetos de interesse turistico visando
incrementar o afluxo de turistas ao Municipio de Rio Claro;
XIV. A participacdo da comunidade local nas atividades turisticas;

XV. O provimento e o desenvolvimento do turismo através do intercdmbio com outros
municipios;
XVI.  Arealizagao de estudo, proposicdo e a negociagao de convénios com entidades pulblicas e
privadas para implementacao de programas e atividades turisticas;
XVIL. O apoio em articulacdo com as secretarias municipais, com a iniciativa privada e entidades
a realizacao de festas, feiras, congressos, seminarios, cursos e eventos no municipio;
XV O incentivo e difusdo de festividades e atividades civicas e comemorativas do municipio.
SUBSEGAO lII

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 84 - A Secretaria de Esportes e Turismo & integrada pelo:
I. Departamento de Turismo e Eventos, com competéncia para:

a. Arealizacao de eventos que propiciem o fomento do turismo do municipio;

b. O planejamento da agenda anual de eventos turisticos e de lazer dentro da
caracteristica do municipio em sua tradi¢ao;

c. A programagao dos eventos turisticos e de lazer;

d. A elaboragcao e coordenagao de estratégias para a realizagdo dos eventos no
municipio;

e. A execug¢do da producdo para compor toda a infraestrutura dos eventos da
secretaria;

f. A elaboracao de material para a divulgacao dos eventos turisticos;

g. A prestacdo de assessoria, logistica e suporte técnico operacional no
agendamento da cessdo de materiais da secretaria para eventos de toda a
comunidade, servindo a populagdo em suas festas, simposios, workshops,
shows, apresentacdes e demais eventos.

.  Departamento de Administrativo, com competéncia para:

a. O acompanhamento das ac¢des pertinentes aos processos licitatorios de acordo
com procedimentos da Secretaria de Suprimentos;

b. A elaboragio de pedidos de compra para formagdo ou reposi¢do de estoque de
materiais de consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e
conservacao dos materiais em estoque,

c. A administracdo e controle do patrimdnio mobiliario e imobiliario da Secretaria,
inclusive no aspecto de manutencao e conservagao,

d. A atuacdo em conjunto com o Departamento de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de administra¢do:

1. na manutencgéo e atualizagio de dados e informagbes do cadastro funcional
dos servidores,
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2. no fornecimento de subsidios para programas de valorizagao dos servidores.
A supervisdo da administragdo dos equipamentos de esportes e lazer;

O planeamento da utilizagdo dos espacgos, materiais e equipamentos esportivos
(campos, quadras, piscinas, redes, bolas e outros);

A alocagéao dos funcionarios e estagiarios nas dependéncias da Secretaria;

O gerenciamento dos contratos de alojamentos e utilizacdo dos mesmos;

A organizagdo e conservacdo dos documentos e arquivos referentes ao
departamento.

Departamento de Desenvolvimento Turistico € Convénios, com competéncia para:

a.

i.
J-

A formulagdo, coordenagdo e acompanhamento dos planos, programas e agoes
de projetos turisticos, objetivando o desenvolvimento e o aproveitamento
socioecondmico do potencial turistico do Municipio;

. O atendimento de visitantes, turistas, municipes e o publico em geral prestando

informagdes sobre pontos de interesse, roteiros e equipamentos turisticos;

. A programacgao e realizacao de visitas guiadas e passeios aos pontos turisticos

do Municipio;

. A realizagao do levantamento da oferta turistica no Municipio, elaborando

inventario turistico;

A promogao e a divulgacao dos roteiros, servicos e equipamentos turisticos no
Municipio;

O estabelecimento de mecanismos permanentes de classificacdo de empresas,
bens e servicos voltados aos atrativos turisticos localizados no Municipio;

A promocédo de estudos que viabilizem a abertura e exploracdo de hotéis e
similares, restaurantes, bares, casas de diversdes, parques e centros recreativos
no Municipio, voltado ao incremento do turismo na regiao;

. A coordenagdo, execucgao e apoio do monitoramento e avaliacao de planos,

programas, projetos e estudos no ambito da Regionalizacdo do Turismo que
contribuam para o fortalecimento e desenvolvimento sustentavel da atividade
turistica;

O apoio do processo de roteirizagao turistica integrada em ambito regional,

A promocdo e a participagdo de feiras e outros eventos turisticos, visando a
divulgacao do potencial turistico do Municipio.

IV.  Departamento de Esportes, com competéncia para:

V.

a.

A definicao e implementacao das politicas esportivas, competitivas, de recreagao
e lazer, de acordo com as diretrizes e orientagbes estratégicas definidas pelo
Governo Municipal e legislacao pertinente;

A promogao e apoio de eventos esportivos formais e informais;

A garantia das politicas publicas esportivas, de recreagdo e lazer sejam
distribuidas em todo o municipio;

. A promocgao da inclusdo social através de atividades fisicas esportivas e de

lazer;

A garantia da oferta de atividades fisicas, esportivas, de recreagao e lazer a
populacao;

A gestdo das rotinas administrativas pertinentes a: compras, recebimentcs e
protocolos;

A elaboragcdo e implantacido das normas e controles referentes as politicas
publicas esportivas, de recreacao e lazer;

O gerenciamento dos convénios com universidades, entidades, federacdes e
entes federativos

Departamento de Recreagao e Lazer, com competéncia para:
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. A implementacao de acbes de acesso as atividades de recreacao e lazer que
reduzam a restricdo de género, idade e portadores de deficiéncia;

b. A promogdo de atividades e programas especificos para idosos, mulheres e

portadores de deficiéncia;

O fomento das atividades recreativas e de lazer no dmbito do Municipio;

A organizagao de eventos com atividades recreativas e de lazer;

e. O aproveitamento das datas comemorativas para organizar atividades tematicas
pertinentes;

f. A participagdo das atividades de desenvolvimento e preservacdo da
coordenacao motora de criangas, idosos e portadores de deficiéncia;

g. A sugestao de um calendario de atividades recreativas e de lazer para todos as
idades.

Qo

SUBSEGAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 85 - O Departamento de Turismo e Eventos, 6rgdo da Secretaria de Esportes e Turismo, detém as
seguintes Divisdes:
i. Divisdo Operacional de Eventos, com competéncias para:
a. A definicao e implementagao das politicas esportivas, competitivas, de recreagao
e lazer, de acordo com as diretrizes e orientagdes estratégicas definidas pelo
Governo Municipal e legislagao pertinente;

b. A promog&o e apoio de eventos esportivos formais e informais;

c. A garantia das politicas publicas esportivas, de recreagcdo e lazer sejam
distribuidas em todo o municipio;

d. A promogdo da inclusao social através de atividades fisicas esportivas e de

lazer;

e. A garantia da oferta de atividades fisicas, esportivas, de recreacdo e lazer a
popuiacao;

f. A gestao das rotinas administrativas pertinentes a compras, recebimentos e
protocolos;

g. A elaboragcao e implantagdo de normas e controles referentes as politicas
publicas esportivas, de recreacao e lazer,

h. O gerenciamento, pleito e cadastro de acompanhamento de convénios com
universidades, entidades, federacdes e entes federativos;

i. A assisténcia e o assessoramento do Prefeito Municipal na estipulagao de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos
turisticos do municipio;

j. A promoc¢ao e o encaminhamento de estudos que visem o aproveitamento dos
recursos naturais, culturais e historicos do municipio, para fins turisticos.

Art. 86 - O Departamento de Administrativo, orgdo da Secretaria de Esportes e Turismo, detém as
seguintes Divisdes:
I. Divisdo de Manutencao e Conservagao, com competéncias para:
a. A elaboracdo da limpeza, conservacdo e organizagdo dos espagos da
Secretaria;
b. A elaboragao da limpeza e tratamento das piscinas da Secretaria Municipal,

c. A realizacao dos reparos e manutencao nos préprios da Secretaria, de natureza
elétrica, hidraulica, alvenaria e pintura,
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d. A realizagdo do carregamento, recebimento, guardar e conservar materiais
diversos e equipamentos.
Il. Divisao de Financas e Recursos Humanos, com competéncias para:
a. A cotagdo de precos e pesquisa de preco para elaboracido de pedido de
compras;
A elaborar, encaminhar e controlar Pedido de Adiantamento (PA);
O gerenciamento dos contratos de atletas vinculados a Secretaria Municipal:
A solicitagdo de locagao de imoveis para alojamento de atletas;
. A prestacao de suporte financeiro aos atletas em Jogos Regionais e Abertos:

O controle de pagamentos a Confederacgtes, Federagdes, Ligas e Associagbes;
A gestao e o acompanhamento dos contratos e convénios cujo objeto esteja
ligado a Secretaria Municipal;

A administragao e controle do uso dos veiculos da SMET,

i. O acompanhamento de frequéncia dos funcionarios;

i. O acompanhamento e preenchimento das folhas de frequéncia dos servidores
da Secretaria;

k. A elaboragao de solicitagdes, contratagdes e encaminhamento de documentagao
dos servidores;

I. A realizagdo em conjunto com o Departamento de Gestdo de Pessoal da
Secretaria da Administracdo a capacitagdo, atualizagdo permanente e
gerenciamento dos prontuarios dos servidores municipais;

m.A realizagdo em conjunto com o Departamento de Gestdo de Pessoal da
Secretaria da Administragcdo da coordenagdo do cadastro de servidores,
controlar jornadas de trabalho e horas extras, escala de férias, licengcas e
transferéncias da Secretaria;

n. A avaliacao de progressao de carreira dos funcionarios.

@r0QaoU
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Art. 87 - O Departamento de Desenvolvimento Turistico e Convénios, 6rgdo da Secretaria de Esportes
e Turismo, detém as seguintes Divisdes:
I. Divisao de Projetos e Convénics Turisticos, com competéncias para:
a. A divulgacao de produtos turisticos e da imagem do Municipio de Rio Claro;
b. A proposi¢do, apoio e planejamento das acbes e projetos de marketing,
promogao, propaganda e divulgacao do turismo Municipal no mercado regional e
nacional;
c. A formulacao, andlise e avaliagdo todas as agdes promocionais, producao de
campanhas de propaganda e publicidade, assim como a produgdo de material
técnico da Secretaria;

d. A articulagcdo com a as demais secretarias, visando ao desenvolvimento do
turismo Municipal;

e. A elaboracao e atualizacdo do calendario oficial de Eventos Municipal e analisar
a participacao do referido departamento em concordancia com o planejamento
da Secretaria;

f. A promocao e a execucido dos eventos geradores de fluxos turisticos e em
ambito municipal;

g. A atracio e arrecadacio dos recursos financeiros através do estabelecimento de
taxas em realizagdo de eventos de divulgagdo e promocéao turistica, cultural,
desportiva;

h. A promocao de eventos, oficinas, palestras, simpésios, seminarios etc., para a
capacitacdo e melhoria da mao de obra e atendimento em hotéis, bares,
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restaurantes, taxis, moto taxis, informagdes turisticas e guias de turismo em
ambito Municipal;

A criacdo e o gerenciamento do Sitio Eletrénico para a difusdo do turismo local e
divulgacao da boa imagem do Municipio;,

A promogao e a cooperagao e articulagdo com os foruns, conselhos, consoércios
e entidades articuladoras do turismo nos ambitos municipal, estadual, regional e
nacional;

A prestacdo do apoio técnico no cadastro de empresas, empreendimentos,
equipamentos em Orgaos regionais, estaduais e federais, cujas atividades
estejam regulamentadas na legislacdo em vigor.

Art. 88 - O Departamento de Esportes, 6rgao da Secretaria de Esportes e Turismo, detém as seguintes

Divisdes:

I. Divisao de Competicdes Praticas Esportivas, com competéncias para:

a.

> @™o

O gerenciamento e acompanhamento da filiagdo dos atletas que representam o
municipio em suas respectivas Confederacbes, Federacbes, Associacbes e
Ligas;

O gerenciamento da inscricdo dos atletas representantes do municipio de Rio
Claro em competigdes oficiais ou ndo em suas respectivas modalidades;

O acompanhamento do calendario de eventos e competicdes da Secretaria de
Esportes, das Federagoes, das Associagdes e das Ligas;

O gerenciamento e acompanhamento da logistica de transporte e alimentagao
das equipes e eventos esportivos e recreacio;

O recebimento e o protocolo das solicitagbes referentes a eventos competitivos;
A confeccao e gerenciamento dos prontuarios de atletas vinculados a SMET,;

A reunido de informagdes e resultados de competicbes e eventos esportivos
para a assessoria de imprensa,

O controle das rotinas administrativas referentes as demandas esportivas
competitivas.

ll. Divisdo de Horarios Pedagogicos, com competéncias para:

a.

Qo
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I

O acompanhamento, coordenacdo e gerenciamento das agdes desenvolvidas
pelos Coordenadores de Esportes, Coordenador Pedago6gico de Esportes,
Professor Coordenador;

A promocao de cursos de capacitacao e atualizacao;
A coordenacao e desenvolvimento de projetos pedagodgicos junto a SMET,

. A promocao e coordenagdo de eventos que estimulem a sistematizacdo da

pratica pedagogica dos docentes da SMET;

O incentivo e o desenvolvimento de pesquisas ligadas a area esportiva e
educacional;

A promocgao e a coordenacgao de palestras e cursos;

A capacitacao dos professores com desempenho insatisfatério;

A busca de assessoria junto a universidade e centros de pesquisa na area
esportiva e educacional;

A organizacao da SMET de um Centro de Informacido e Atualizacdo dos
professores e especialistas, com assinaturas de jornais, revistas especificas e de
carater geral,

A organizagao dos arquivos com projetos esportivos e educacionais.

Art. 89 - O Departamento de Recreacgao e Lazer, érgdo da Secretaria de Esportes e Turismo, detém as

seguintes Divisoes:

Gt
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Divisao de Eventos e Festivais, com competéncias para:
a. Atécnica de eventos, com a montagem e recreagio dos eventos.

SEGAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
SUBSECAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 90 - A Secretaria Municipal de Educacgio é composta de:

VI

Departamento de Planejamento, Convénios e T.1.C:
a. Divisao de Planejamento e Cadastro Unico:
b. Divisdode T.I.C.
Departamento de Alimentagéo Escolar:
a. Divisao de Planejamento e Nutricao;
b. Divisdo de Distribuicao.
Departamento de Acompanhamento de Obras e Setor Predial:
a. Divisao de Engenharia:
b. Divisdo de Manutencgao:
Departamento Pedagégico:
a. Divisao de Supervisao Escolar;
b. Divisao de Aperfeigoamento Pedagogico;
Departamento Administrativo:
a. Divisao de Apoio ao Recursos Humanos;
b. Divisdo de Controle de Banco de Dados (AUDESP).
Departamento Financeiro e Patrimonial:
a. Divisado de Orgcamento e Contabilidade;
b. Divisdo de Almoxarifado e Patriménio;
c. Divisao de Transporte Escolar:

SUBSEGAO Il
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 91 - A Secretaria Municipal de Educagéo, compete:

V.

VI.

VI
VI

A definicdo da Politica Municipal de Educacdo, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas em legislagao vigente;

A coordenagao, acompanhamento e avaliagdo do Plano Municipal de Educacao;

O monitoramento e a avaliagdo dos resultados de educag¢ao do Sistema Municipal de
Ensino;

O asseguramento do ingresso e a permanéncia de todas as criangas e jovens nas
Unidades da rede de ensino municipal, atuando conforme diretrizes municipal,
estadual e federal;

O asseguramento da educacéo inclusiva como responsabilidade do sistema municipal
de ensino;

O apoio das demais secretarias municipais em temas transversais as politicas publicas
para a educacéo;

A autorizagido das Unidades Escolares privadas na area de Educacao Infantil;

O controle do orgamento e recursos financeiros vinculados a educacao municipal, em
parceria com a Secretaria de Finangas;
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IX. A execugdo de atividades destinadas a cumprir e fazer cumprir as leis educacionais

emanadas dos 6rgdos competentes, bem como, em regime de colaboragao, as
decisGes do Conselho Nacional e Estadual de Educacao,

A garantia de forma permanente a articulagao com o Conselho Municipal da Educacao
- CME e demais 6rgaos e entidades de atuagao na area educacional no Municipio.;

SUBSECAO IlI
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 92 - A Secretaria de Educacéo é integrada pelo:
. Departamento de Planejamento, Convénios e T.1.C, com competéncia para:

a. A identificacdo da demanda e planejar a oferta da educagio basica de forma
georreferenciada;

b. A coordenagao e desenvolvimento de relatorios gerenciais e informacdes
educacionais para subsidiar estudos para diretrizes pedagogicas, administrativas
e politicas educacionais da Secretaria;

c. O subsidio do Nucleo de Recursos Humanos nos processos de ingresso,
movimentagao e mobilidade funcional dos quadros de servidores da Secretaria;

d. O acompanhamento do planejamento de construcdo e ampliacdo de Unidades
Educacionais;

e. O subsidio da implementacdo do sistema de informagbes educacionais da
Secretaria;

f. O gerenciamento e implantacdo do sistema de informacdes educacionais da
Secretaria;

g. O gerenciamento dos dados do Sistema Interno e Externo de Comunicag¢ao por
meio da Tecnologia da Informacao;

h. O encaminhamento dos dados da Secretaria Municipal da Educagao e Unidades
Educacionais ao Departamento de comunicacao da Prefeitura;

i. A gestdo do planejamento da Secretaria Municipal da Educacéo e elaboracao de
Relatérios;

j.- A identificacdo das possibilidades de Convénios com érgaos publicos, privados
e/ou terceiro setor, visando fontes alternativas de recursos financeiros, humanos,
tecnolégicos, entre outros, voltados a criagdo de novos conhecimentos e
implementacgao de programas e projetos coerentes com a politica educacional da
Secretaria Municipal da Educacao;

k. O planejamento e gerenciamento de forma centralizada os convénios junto as
entidades filantropicas e convencionais;

l. A elaboragdo de projetos/planos de trabalho em acordo com as regras
estabelecidas pelos proponentes dos convénios;

m. A providéncia de documentacao exigida;

n. O acompanhamento do tramite do processo nos 6rgaos competentes;

0. A emissao de parecer em processos de autorizacio de convénio;

p. A execugio de outras atividades correlatas.

ll. Departamento de Alimentagao Escolar, com competéncia para:

a. A supervisao das acodes relacionadas ao Programa de Alimentacao Escolar;

b. O planejamento e atuac&o em conjunto com as equipes educacionais no suporte
e desenvolvimento de acbes de apoio psicossocial aos alunos e familias
conforme perfil levantado junto a rede escolar.

c. O desenvolver das acdes relacionadas a alimentacao e nutrigdo, abrangendo os
aspectos técnicos e educacionais, em conjunto com o0s profissionais da
educacao, sejam elas grupos de trabalho ou projetos especificos;
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d. A avaliacdo das metas nutricionais dos cardapios conforme perfis dos alunos
atendidos;

e. A estipulagdo do numero de refeigdes de acordo com a modalidade de ensino, a
area e o tempo de permanéncia do aluno na escola;

f. O acompanhamento da prestacao de contas;

g. A geréncia dos contratos;

h. A elaboracdo de PC's e apoio na elaboracdo de Editais para compras de
géneros alimenticios para o Departamento;

i. O planejamento de compras de géneros alimenticios para suprir o estoque;

j. O langamento e encaminhamento de Notas Fiscais de Fornecedores para o
Departamento de Gestao Financeira e Patrimonio;

k. O controle de saldos de empenho dentro da Dotacdo Orcamentaria do
Departamento;

. A elaboracdo do Plano Plurianual do Departamento e Planejamento
Orgamentario Anual em parceria com o Departamento de Gestao Financeira e
de Patriménio;

m. A elaboragdo e encaminhamento de dados da Prestacdo Anual de contas ao
FNDE (PNAE e PNAC e DSE),

n. A execugao de outras atividades correlatas.

lii.  Departamento de Acompanhamento de Obras e Setor Predial, com competéncia para:

a. O acompanhamento em conjunto com a Secretaria de Obras, dos projetos e as
obras relacionadas a area da educagdo, desde a sua concepgdo até a sua
conclusao, reunindo sobre eles todas as informagdes acerca de seu andamento
e fiscalizando os prazos de execucgdo de cada etapa;

b. O planejamento da politica e a agdo de manutencdo de proprios municipais
vinculadas a area da educacao;

c. O acompanhamento do levantamento da situagdo das unidades escolares,
guanto as normas de sistema de combate a incéndio, SPDA (sistema de para-
raios) e demais normas que determinam as estruturas fisicas de edificacao para
fins escolar,

d. A execugao de outras atividades correlatas.

IV.  Departamento Pedagodgico, com competéncia para:

a. A elaboracao de diretrizes e normas pedagodgicas para a rede municipal de
ensino;

b. A viabilizagao e organizacao de bibliografia que subsidie a reflexao curricular,
buscando amplia-la nas especificidades das areas de conhecimento;

c. A elaboracgio de especificos materiais e recursos pedagogicos;

d. A analise e avaliagao dos resuitados do ensino e propor medidas para corre¢ao
de rumos e de aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem,

e. O planejamento e gestdo dos programas de formacado continuada de
permanente atualizacdo e producdo de conhecimentos e saberes aos
profissionais da rede municipal de ensino;

f. A elaboragdo de programas e projetos de exigéncia pedagogica implementados
pelos orgaos municipais;

g. A contribuicdo para o desenvolvimento de projetos de educagdo de jovens e
adultos, em sincronia com as instituicdes de formagao profissional do municipio;

h. A garantia do gerenciamento de dados e informagdes educacionais da
Secretaria, na forma da legislagao vigente,

i. QO desenvolvimento de programas e projetos proprios € em parceria com outras
instituicbes educacionais;
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q.

A proposi¢ao e coordenagdo da publicagdo de boletins, periodicos, revistas e

livros, a partir de experiéncias e vivéncias dos profissionais e alunos da Rede
Municipal de Ensino;

. O subsidio na implementacdo do sistema de informacgées educacionais da

secretaria;

O planejamento e coordenagao, com a supervisao de ensino, CAP e gestores da

Secretaria, a programacio anual de cursos de capacitagdo e desenvolvimento
dos profissionais;

. O planejamento e orientagao da aplicagio das diretrizes e normas pedagégicas

de educacao basica, de jovens e adultos, bem como concernentes a educacao
inclusiva, nas unidades de ensino municipal;

O apoio da pratica pedagogica adotada na escola e na sala de aula para o
desenvolvimento do trabalho educativo dos alunos de forma organica e
estrutural por meio da supervisdo e coordenacao pedagogica;

A coordenacio de programas de continuidade e integracao da Educagao Basica;
A articulagdo com érgaos e instituigdes municipais para atendimento, em
continuidade, da Educacgdo de Jovens e Adultos — EJA,;

A colaboragao colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento
organizacional das escolas, definindo pro.

V. Departamento de Administrativo, com competéncia para:

a.

b.

C.

d.

e.

A coordenagao e conservagao do cadastro funcional dos servidores, frequéncia
€ pagamento, escala de férias e vacancia de servidores;

A implementacdo de programas de valorizacdo dos servidores, de fornecer
suporte e apoio aos servidores em consonancia com o0s planos de carreira
respectivos;

A atuacao, junto ao Departamento Pedagogico na composi¢cao do quadro das
escolas de modo a garantir o seu pleno funcionamento;

A atuacao, junto com ao Departamento Pedagodgico, no levantamento de
necessidades de treinamento de pessoal da secretaria,

A execugéo de outras atividades correlatas.

VI. Departamento de Financeiro e Patrimonial, com competéncia para:

a.

b.

o0

O acompanhamento das acgbes pertinentes aos processos licitatérios, de acordo
com procedimentos do Departamento de Compras e Licitagdes da Secretaria
Municipal de Administragao;

A elaboracao de pedidos de compra para formagao ou reposi¢cdo de estoque de
materiais de consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e
conservagao dos materiais em estoque;

A administragao e controle do patrimdnio mobiliario e imobiliario da Secretaria;

A conservagdo da manutengio dos veiculos da Secretaria,

A elaboracdo do controle, planejamento e acompanhamento da execucgdo
orcamentaria dos recursos alocados para a Secretaria;

O acompanhamento das prestacdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado
e da Unido, dos recursos aplicados na manutencdo e desenvolvimento do
ensino, bem como das demais prestagées de contas feitas aos orgaos
financiadores;

A elaboracdo de estudos, custos e levantamento de dados e indicadores

financeiros, com a finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento e a
gestao;

Estado de Sao Paulo == = E—
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. A coordenacgio do processo de repasse de recursos financeiros na forma da
legislagao vigente;

A realizagdo do acompanhamento dos recursos aplicados na manutengéo e

desenvolvimento do ensino, objetivando atingir as aplicagbes minimas exigidas

na forma da legislacao aplicavel;

O gerenciamento e acompanhamento sob o ponto de vista contabil e financeiro a

execucdo dos Convénios e Programas e elaboracido de prestacdo de contas dos

recursos recebidos pela Secretaria;

O preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as diretrizes orcamentarias

da Secretaria Municipal da Educacao;

O controle da dotagio orgcamentaria,

m. A execucao de outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 93 - O Departamento de Planejamento, Convénios e T.IC., 6rgdo da Secretaria de Educacgéo,
detém as seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Planejamento e Cadastro Unico, com competéncias para:

a

b.

C.

Q@~ooa

J.
Kk

. O planejamento, execucido e garantia do cumprimento dos procedimentos do
Censo Escolar da Rede Municipatl;

O plangjamento e monitoramento das atividades que envolvam dados
informacionais, tais como cadastros, estatisticas e matriculas;

A elaboragdo, execucdo e acompanhamento de procedimentos de organizagdo e
manutencao do cadastro da demanda;

A elaboracao de graficos e mapas de demanda escolar,

O controle de matricula e criacao de classes;

O cadastro de alunos junto a PRODESP;

A geragao de contato com a Diretoria Regional de Ensino de Rio Claro referente
a cadastro de alunos e planejamento da distribuicdo de vagas para ensino
fundamental e médio;

O acompanhamento do processo de informatizagdo das inscricdes, matriculas,
transferéncia e lista de espera da educacao Infantil;

O acompanhamento e orientacdo do processo de Cadastro Unico (Bolsa
Familia), através do controle de frequéncia dos alunos no programa, de
relatorios e da manutengao do sistema atualizado.

O arquivamento de toda documentacdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacgao,

. A execucgao de outras atividades correlatas;

{I. Divisado de T.1.C, com competéncias para:

a

b.
c.

. O preparo dos profissionais da Secretaria para o uso de novas tecnologias da
informacgao e comunicagao - (TIC);

A orientacao das escolas sobre sistema de cadastro, transferéncia e matriculas;
O acompanhamento e avaliagdo dos projetos desenvolvidos nas escolas € em
salas de aula relacionadas com o uso dessas tecnologias;

. O planejamento e promoc¢ao das atividades relacionadas a ciéncia e tecnologia
utilizadas no espaco escolar;

O oferecimento de formacao técnica aos professores para utilizagdo dos
laboratoérios de informatica;

O oferecimento de formacgao aos funcionarios da Rede Municipal de Ensino;
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g. O oferecimento de suporte aos cursos de formacgao a distancia promovidos pela
Secretaria ou por instituicao municipal.

h. O acompanhamento da execugao dos processos de informatizacdo de todo os
setores da Secretaria;

i. O gerenciamento do sistema de senhas de acesso dos diversos sistemas
informatizados;

j. A colocagdo de instalagbes de equipamentos de audio e video para uso em
reunides, cursos e palestras;

k. A manutencao e reparos de informatica da SME e das UE's.

I. O acompanhamento do funcionamento da Infovia;

m.O arquivamento de toda documentacdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacao,

n. A execugao de outras atividades correlatas.

Art. 94 - O Departamento de Alimentagdao Escolar, 6rgdo da Secretaria de Educacio, detém as
seguintes Divisdes:
I. Divisdo de Planejamento e Nutrigdo, com competéncias para:

a. A definicdo das atividades de educacio e orientagao alimentar para o Programa,
de acordo com a proposta politico - pedagogica da Secretaria;

b. O controle do Programa, no aspecto técnico, quanto a qualidade do atendimento
(qualidade dos géneros, condi¢des sanitarias das cozinhas, dimensionamento do
guadro operacional e acompanhamento da capacitacdo de pessoal operacional)
e, no aspecto administrativo, a manutencao da estrutura fisica e de
equipamentos e utensilios das cozinhas;

¢. O monitoramento do armazenamento e o periodo de validade dos produtos;

d. O monitoramento do preparo dos alimentos, a quantidade servida e a aceitacao
por parte dos alunos;

e. O preparo de relatérios e encaminhar a chefia;

f. O arquivo de toda documentagdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacao;

g. A elaboracio de cardapios adequados para as Unidades Escolares, baseados
nas exigéncias do FNDE;

h. A degustacdées de amostras colhidas para provar a qualidade de produtos
oferecidos;

i. A realizagdo de visitas de supervisdo técnica junto as cozinhas, para fiscalizar e
orientar cozinheiras na higiene em geral, manipulacdo de alimentos,
apresentacdo pessoal, de acordo com as exigéncias da area de nutricdo e
controle adequado de estoque para evitar perdas e desperdicios;

J. Arealizacido de cursos de capacitagao e treinamento para cozinheiras,

k. A execucao de outras atividades correlatas.

ll. Divisao de Distribuigdo, com competéncias para:

a. O planejamento do almoxarifado junto as escolas e demais unidades da
Secretaria quanto a prestacio de servicos de apoio, aquisicdo, armazenamento
e distribuicdo de produtos da alimentacao escolar, promover o controle do
Aimoxarifado, realizando as seguintes atividades:

1. O acompanhamento de prazos de entrega dos produtos;

2. A conferéncia e recebimento dos produtos de alimentagdo escolar e
adotar procedimentos de controle quanto ao

3. O armazenamento e uso corrente especificado;
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4. O acompanhamento dos contratos de servicos especificos do
almoxarifado da alimentacao escolar;
b. A emissao de relatérios periddicos para prestacdo de contas ao Tribunal de
Contas do Estado.
c. O arquivo de toda documentacado pertinente a Secretaria Municipal da
Educacao;
d. O controle de entradas e saidas através do Sistema proprio,
e. A execugao de outras atividades correlatas.

Art. 95 - O Departamento de Acompanhamento de Obras e Setor Predial, 6rgiao da Secretaria de
Educacao, detém as seguintes Divisdes:
I. Divisao de Engenharia, com competéncias para:

a. O acompanhamento de visitas técnicas para inicio de processo licitatério e
acompanhar as licitacdes;

b. A realizagdo, em conjunto com a Secretaria de Obras, vistorias in loco em obras
publicas relacionada a area da educacao;

¢. A garantia, em conjunto com a Secretaria de Obras, que todas as atribuigbes
previstas em contratos de obras e servigos sejam cumpridas;

d. A execucdo e aprovacao, em conjunto com a Secretaria de Obras, medi¢gbes dos
servigos contratados, bem como atestar o recebimento provisério dos servicos:

e. O gerenciamento em conjunto com a Secretaria de Obras, os projetos e as obras
relacionadas a area da educacao, desde a sua concepcao até a sua conclusio,
reunindo sobre eles todas as informacbdes acerca de seu andamento e
fiscalizando os prazos de execucgao de cada etapa;

f. A revisao e atualizagdo dos desenhos e projetos de obras publicas relacionadas
a area da educacao;

g. A realizacao do levantamento da situagdo das unidades escolares, quantos as
normas sistema de combate a incéndio, SPDA (sistema de para-raios) e demais
normas que determinam as estruturas fisicas de edificagdo para fins escolar,

Il. Divisdo de Manutengio, com competéncias para:

a. A realizagdo manutencao e pequenas ampliagbes de rede na parte elétrica e
hidraulica;

b. A realizagdo de pequenas reformas de telhados, mobiliarios, armarios,
colocacdo de portas e manutengbes na parte de marcenaria, inclusive a
execucao de pinturas de pequenas reformas;

c. A realizagao de reparos e pequenas reformas na parte de construgao civil,

d. O arquivo de toda documentacdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacao,

e. A execucao de outras atividades correlatas.

Art. 96 - O Departamento Pedagdgico, orgao da Secretaria de Educacao, detém as seguintes Divisdes:
l. Divisdo de Supervisdo Escolar, com competéncias para:
a. A orientacdo, acompanhamento e supervisdo das unidades escolares
jurisdicionadas a Secretaria Municipal de Educac¢ao;
b. A participacdo das reunibes de planejamento nas unidades escolares,
orientando e acompanhando o processo de ensino e aprendizagem e, guando
necessario, as Horas de Trabalho Pedagodgico Coletivo;
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c. O Oferecimento da execucdo de agdes (cursos, orientagdes técnicas, oficinas,
encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no
Projeto Politico Pedagogico da unidade escolar;

d. O acompanhamento do processo de inclusdo dos alunos, efetivando o direito a
educacao;

e. O acompanhamento do Programa de Qualificagao Profissional para os docentes,
priorizando agdes de atualizacdo de praticas pedagdgicas em sala de aula;

f. O acompanhamento dos resuitados de avaliagdo de desempenho dos
profissionais da Secretaria;

g. A conservacao dos registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de
outros documentos e informagbes que possibilitem a movimentagdo dos
profissionais do magistério através de concursos de remocgio e atribuicdo de
aulas ou classes, anualmente;

h. A garantia do registro da evolugdo na carreira do profissional, resultante dos
processos de evolucdo funcional subsidiando o enquadramento em novo padrdo
remuneratorio;

i. A orientagdo na elaboragdo e implementagdo do Calendario Escolar e Matriz
Curricular das Unidades Educacionais;

j- A organizagdo e operacionalizacdo do processo inicial de atribuicido de
classes/aulas;

k. A organizagdo e operacionalizagdo das sessbGes semanais de atribuicdo de
classes/aulas;

l. A organizacao e operacionalizagcido dos processos de remogao e ingresso dos
integrantes do quadro do magistério da rede publica municipal,

m. A validacdo dos atos escolares dos alunos concluintes dos Cursos de Ensino
Fundamental Il e Educacao de Jovens e Adultos - EJA |, através do GDAE;

n. O assessoramento das Unidades Educacionais na manutengdo de registros
corretos e atualizados da vida escolar dos alunos e da vida funcional dos
professores e funcionarios;

0. A participacdo das eleicdbes de professor coordenador nas Unidades
Educacionais;

p. O recebimento dos projetos e encaminha-los aos departamentos competentes;

g. A participagdo da organizacido e operacionalizacao de eventos promovidos pela
Secretaria Municipal da Educagio, tais como: aula inaugural, reunides
pedagogicas e simpdsio de educacio;

r. A participagio de cursos de capacitagio oferecidos aos professores,

s. A promocédo das Unidades Escolares de toda legislagdo educacional municipal,
estadual e federal necessaria a regularidade de seu funcionamento;

t. A coordenaciao de supervisionar o planejamento e a execugdo de atividades
administrativo-pedagégicas nas unidades escolares de Educacéo Infantil, Ensino
Fundamental e Educacao de Jovens e Adultos e Projetos;

u. A colaborac¢io na difusdo e implementacao das normas pedagogicas emanadas
dos érgaos superiores;

v. A avaliacdo dos resultados do processo ensino-aprendizagem e indices de
retencio e evasao, propondo solugdes aos problemas detectados;

w. O acompanhamento dos dados relativos ac Processo Educacional e elaborar
alternativas de solugbes para os problemas especificos de cada nivel e
modalidade de ensino;

x. A supervisdo das escolas particulares de Educac¢ao Infantil e de Educacgao
Especial;
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y. A verificagdo das condigbes para autorizagdo e funcionamento de
estabelecimentos da rede municipal de Educago Infantil e Ensino Fundamental
e Particulares de Educacio Infantil e Educacao Especial;

z. O oferecimento de pareceres, realizando estudos e desenvolver outras
atividades relacionadas com a supervisio pedagoégica do processo educacional;

aa. A atuacdo junto aos Diretores/Dirigentes e Secretarios/Auxiliares
Administrativos de escola no sentido de racionalizar os servigos burocraticos;
bb. A orientagao quanto os procedimentos necessarios para implementagio da

Associagdo de Pais e mestres e Conselho de Escola;
cc.A analise dos estatutos das AssociacGes de Pais e Mestres e Conselhos de
Escola, verificar a sua observancia e controlar a execugio de seus programas;

dd. O exame e vistoria de documentos da vida escolar do aluno, bem como os
livros de registro das unidades educacionais;
ee. A orientacdo e acompanhamento das atividades interescolares que

reforcem as formas colegiadas de gestao:
1. Conselho de Escola, Conselho de Classe/Série/Ano/Termo, Grémio,
Associagao de Pais e Mestres;
ff. O assessoramento da equipe escolar na analise do desempenho dos alunos e
no encaminhamento de ag¢des que visem sanar as deficiéncias de
aprendizagem;
ag. A criagado de classes e escolas (documentag3o);
hh. O atendimento diario ao publico relativo a vida escolar;
i. O arquivo de toda documentacdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacgao,
il- A execugao de outras atividades correlatas.
t. Divisdo de Aperfeicoamento Pedagagico, com competéncias para:
a. As atribuigbes do Centro de Aperfeicoamento Pedagogico - CAP estido previstas
na Lei n® 3706 de 17/11/200sera prevista em Lei especifica.

Art. 97 - O Departamento Administrativo, orgdo da Secretaria de Educacio, detém as seguintes
Divisbes:
I. Divisao de Apoio ao Recursos Humanos, com competéncias para:
a. O acompanhamento da Atribuigdo de classes/aulas para professores;
b. O gerenciamento do processo de transferéncia dos funcionarios da rede
municipal de ensino;

c. A publicacao de atos decisérios de acumulo de cargos e fungbes;

d. A analise de respostas de processos administrativos de vida funcional e
encaminhamentos para instancias superiores;
A elaboragio de portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério
Municipal;
O recebimento, conferéncia e registro dos processos e demais documentos;
O controle e o andamento de informar sobre a localizagido de papéis e
processos;
O zelo pela conservagao dos processos administrativos;
A gestdo do quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e
procedimentos legais inerentes ao exercicio dos servidores em consonancia com
0 Departamento de Gestido de Pessoas da Secretaria Municipal de
Administracao,
J. A conservagao dos registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de

outros documentos e informacgdes que possibilitem a movimentagcdo dos
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profissionais do magistério através de concursos de remocao e atribuicio de
aulas ou classes, anualmente;

K. A adog¢ao de procedimentos de frequéncia mensal dos servidores para fins de
informacgao da folha de pagamento;

I. A garantia do registro da evolugdo na carreira do profissional, resultante dos
processos de evolucdo funcional subsidiando o enquadramento em novo padrao
remuneratorio;

m. A conservagao dos registros, controle e monitoramento de pessoal contratado e
de estagiarios, de acordo com normas e procedimentos emanados do
Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao.

n. A conservagao dos registros de controle da frequéncia e de cumprimento das
horas de jornada e de servico extraordinario, para fins de informacdo ao
cadastro funcional dos servidores;

0. O arquivo de toda documentagdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacao,

p. A execucio de outras atividades correlatas.

Il. Divisdao de Controle de Banco de Dados (AUDESP), com competéncias para:
a. Efetuar os langcamentos necessarios nos sistemas dos Tribunal de Contas;
b. A elaboragao dos langamentos nos sistemas internos da Secretaria;

c. Efetuar todos langamentos necessarios nos sistemas voltados a prestagao de
contas da Educacio.

Art. 98 - O Departamento de Financeiro e Patrimonial, 6rgdo da Secretaria de Educagao, detém as
seguintes Divisdes:
I. Divisao de Orgamento e Contabilidade, com competéncias para:
a. O calculo e encaminhamento para pagamento repasse de verba para as
unidades educacionais;
b. O assessoramento dos gestores das unidades educacionais € conselheiros
sobre a utilizagao dos recursos;
c. O recebimento da analise das prestagdes de contas dos recursos transferidos;
d. A execugdo de outras atividades inerentes a gestdo de fundos e repasses na
forma da legislagao vigente.
e. A realizacio do controle de notas fiscais para quitagao;
A realizagdo do controle e quitagio de convénios da Secretaria Municipal da
Educacgédo e Escolas e adiantamentos;
g. A elaboragao de pesquisas de prego de materiais e servi¢os;
h. O arquivo de toda documentacdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacao;
i. O controle, conferéncia e processamento do pagamento de compras, servigos e
construgdes/reformas de escolas, aluguéis e servigcos de utilidade, entre outros;
j. O controie dos adiantamentos de viagens e despesas miudas;
k. O controle dos balancetes mensais da APM.;
lI. Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio, com competéncias para:
a. A execucao das atividades em conformidade com as normas e procedimentos
da Secretaria Municipal de Administragao;
b. A orientacao dos gestores sobre as normas para o uso, a guarda € a
conservagdo dos bens moéveis das unidades escolares e demais unidades da

Secretaria, em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria
Municipal de Administragao;

bena]
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C.

J.
1. Divis
a.
b.
c.

Estado de Sdo Paulo

A providéncia da classificagdo, codificagdo e manutencio atualizada dos
registros dos bens patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da

Secretaria, em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria
Municipal de Administragao;

. A coordenacdo e a fiscalizagdo da observancia das obrigagdes contratuais

assumidas por terceiros em relagao ao Patriménio sob gestao da Secretaria;

A realizagdo do controle de patrimdnio nas unidades escolares, em
conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria Municipal de
Administracao;

A inspec¢éo dos locais de guarda de materiais para verificagao das condi¢bes de
armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque e avaliacdo da

demanda para fins de identificacdo e definicdo de pontos de ressuprimento e
lotes econdmico e emergencial,

. A conferéncia, recebimento e dos materiais de consumo e permanente;

A realizagao dos langamentos e saidas de notas fiscais no sistema;

O arquivo de toda documentagdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacgao,

A execucao de outras atividades correlatas.;
&0 de Transporte Escolar, com competéncias para:

A operacionaliza¢do das linhas de transporte escolar;

A elaboragao de mapas com itinerarios do transporte;

O levantamento da demanda para subsidiar a contratagdo de transporte de

escolares ou aquisicdo de passes escolares para a rede municipal e estadual de
ensino;

. O levantamento de dados para formalizacdo de convénio com o Governo do

Estado para o transporte de alunos da Rede Estadual de Ensino;
O gerenciamento da utilizacdo dos veiculos destinados ao transporte de
profissionais, materiais e equipamentos da Secretaria, quando em servigo;

A coordenaciac e agendamento dos veiculos para atividades pedagégicas,
projetos e eventos;

O controle e autorizagao do abastecimento dos veiculos;

. A conservagio dos registros de controle da frequéncia e de cumprimento das

horas de jornada e de servigo extraordinario, para fins de informagao ao
cadastro funcional dos motoristas;

O arquivo de toda documentacdo pertinente a Secretaria Municipal da
Educacao,

A execugao de outras atividades correlatas.;

SEGCAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA
SUBSECAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 99 - A Secretaria Municipal de Seguranca é composta de:
Ouvidora da GCM:

Corregedoria da GCM;

Departamento de Vigilancia Patrimonial:

I
i
.

V.

a.

Divisdo de Controle de Vigilancia Patrimonial.

Comando da GCM:

r
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Estado de Sdo Paulo

V1.
Vil

Vil

Divisao de Gestao Integrada
Divisao de Canil;
Divisdo de Treinamento;
Divisao de Suporte Técnico e Manutencao;
Divisao de GAM (Grupo de Apoio com Motocicletas)
Divisao de Guarda Educacional - GEDUC.
Departamento de Logistica:
a. Divisado de Logistica;
b. Divisdao de Materiais e Manutencao.
Departamento de Defesa Civil:
a. Divisao de Defesa Civil.
Departamento Administrativo:
a. Divisao de Apoio ao Recursos Humanos.
Departamento de Mobilidade Urbana:
Divisdo de Operacgdes:
Divisdo de Administragcio e Gestdo dos Contratos;
Divisao de Planejamento Viario;
Divisao de Transito e Transporte:
Divisao de Gestao de Equipamentos de Mobilidade Urbana.

SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

00 To

©Ro T

Art. 100 - A Secretaria Municipal de Seguranca, compete:

.
il
.

V.
V.

Vi

Vi

Vil

XL

A formulacdo de uma politica de cooperagdo e integracdo na area de segurancga
publica;

O provimento, coordenacado e colaboragdo com medidas preventivas e repressivas
que visem a promoc¢ao da segurancga publica;

A fomentagao da agdo conjunta de todos os setores ligados aos assuntos de
seguranga publica,

A realizagao de outras atividades correlatas a seguranga cidada.

A elaboragao da Gestao da Guarda Civil Municipal e a preservagao do patrimdnio
publico municipal;

O desenvolvimento da politica de acompanhamento de fiscalizagdo de transito e do
transporte no municipio;

O estabelecimento de politicas, diretrizes, programas e planejamento da Seguranga
Publica, Transito e Transporte no Municipio de Rio Claro sob a orientagdo do Prefeito
Municipal, por tudo o que diz respeito a melhoria da Seguranga;

A elaboragcdo das propostas de legislagdo e reguiamentagdo em assuntos de
seguranca publica, transito e transporte, referentes ao setor plblico e ao setor privado;,
O estabelecimento da relacao de cooperagio e de convénios com os demais Orgaos
de seguranca publica municipal, estadual e federal, visando o gerenciamento,
inteligéncia, informacgdes, controle, fiscalizacdo do transito e transporte municipal,
fiscalizacdo ambiental, além de promover agdes integradas no ambito e competéncia
do Municipio;

A contribuicdo para a prevengido e a diminuicdo da violéncia e da criminalidade,
promovendo a mediagdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidadaos;

O planejamento, fixacdo de diretrizes e coordenagao de executar a fiscalizagao e o
emprego da Guarda Civil Municipal, do servigo de transito, transporte e mobilidade
urbana de competéncia do Municipio, nos termos da legistagdo em vigor;
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——— Estado de Sdo Paulo i
Xll. A garantia do funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura da
secretaria municipal e implementacdo das diretrizes e decisbes dos conselhos
municipais,
Xl A execugdo, através de seus 6rgaos, as politicas publicas de interesse da pasta,

coordenando e gerenciando a integragdo com as politicas sociais que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de segurang¢a no Municipio;

XIV. QO estabelecimento de relacdo com os 6rgdos de seguranca estaduais e federais,
visando a agao integrada de seguranga no Municipio;

XV. Aimplantacdo de postos fixos da Guarda Civil de Rio Ciaro em pontos estratégicos de
acordo com o interesse da seguranga no municipio;

XV, A promogao e a integragio dos érgaos de seguranga publica e implantar o GGI-M,
Gabinete Gestao integrada Municipal.

Art. 101 - A Ouvidoria da Guarda Civil Municipal, compete:
. receber e verificar a pertinéncia das denuncias, receber sugestdes, propor aos lideres da
Corporagao adogao de medidas que visem o bom andamento do servico publico cujas
atribuicdes gerais seguem na Lei Complementar n® 057 de 14 de dezembro de 2010.

Art. 102 - A Corregedoria da Guarda Civil Municipal, compete:

I, com base na Lei Complementar n° 057 de 14 de dezembro de 2010, apurar as infragbes

disciplinares atribuidas aos servidores integrantes do Quadro Funcional da Guarda Civil
Municipal.;

SUBSEGAO I
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 103 - A Secretaria de Seguranca é integrada pelo:
I Departamento de Vigilancia Patrimonial, com competéncia para:

a. a execugdo da politica municipal de seguranca publica, visando a protecao, do
patriménio e da integridade das pessoas;

b. O planejamento operacionai e a integracio das agdes de seguranga patrimonial no
ambito do Municipio;

c. O auxilio na implantacdo do sistema de monitoramento eletrbnicos nas principais
vias, pragas, parques e prédios publicos visando a segurancga e protegcdo das
pessoas e do patrimdénio publico;

d. A promogao da participagdo comunitaria nas politicas publicas relativas a
prevengdo do uso, tratamento, reinsercdo social e ocupacional de usuarios de
drogas;

e. A protegao, interna e externa, dos bens moveis e imoveis, servicos e instalagdes do
Municipio.

i Comando da GCM, com competéncia para:
A prestacio de servigos de orientagdo e protegdo a comunidade;
A oferta de atendimento a popuiagido em necessidades emergenciais;
A execucao de servicos de vigilancia patrimonial em proprios da Prefeitura;
A prestacao de apoio suplementar na fiscalizagdo de transito e no atendimento a
ocorréncias e acidentes; ‘
A colaboragéo com as atividades do Departamento de Defesa Civil;
O procedimento e averiguagdes diversas, segundo orientagdo superior;

apoow
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Estado de Sdo Paulo

g. A oferta de cobertura em eventos organizados pelas diversas areas da Prefeitura,
bem como em diligéncias fiscais;

h. A Oferta de apoio suplementar a demandas solicitadas por érgdos de outros
Poderes ligados a seguranca publica e ao Poder Judiciario, instaladas no Municipio;

i. A oferta de servicos de protegcao a autoridades, bem como a funcionarios da
municipalidade no exercicio de suas fungdes.

. Departamento de Logistica, com competéncia para:

a. A promogao, a implantacdo, a manutengdo e operagao do sistema de sinalizacao e
demais equipamentos e dispositivos para o controle do transito;

b. O armazenamento, distribuicdo, e organizacdo dos varios tipos de materiais
relacionados ao Departamento de logistica;

c. A solugdo de problemas surgidos em seu dmbito e quando de maior relevancia e
peculiaridade submeter a apreciagao superior.

V. Departamento de Defesa Civil, com competéncia para:

a. A coordenacao e supervisio das agdes de defesa civil;

b. A conservagao e atualizagao das informagées relacionadas a defesa civil;

c. A elaboracdo de procedimentos administrativos para acompanhamentos
processuais das acgdes de defesa civil e, para tanto, proceder a abertura, os
encaminhamentos e, por fim o arquivamento de cada processo;

d. A coleta dos indices pluviométricos com vistas a montar banco de dados para
acompanhamento € monitoramento das chuvas no Municipio;

e. A alimentagao dos sistemas integrados de defesa civil;

f. A elaboragdo e implementagdo dos planos, programas e projetos de protegio e
defesa civil;

g. A implementacio de bancos de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameacas
multiplas, vulneraveis, nivel de riscos e recursos relacionados com o equipamento
do territdrio, disponiveis para o apoio as operacgoes;

h. A seguranga e profissionalizagdo e a qualificacdo, em carater permanente, de
recursos humanos para as agdes de protecao e defesa civil;

i. A proposi¢cao da autoridade municipal a decretagio de situagdo de emergéncia e
de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos por
conselhos nacionais;

J. A Articulagdo da distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao
abastecimento em situagbes de desastres;

k. O processamento e a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres, com auxilio de profissional competente, para tanto e preencher os

formularios estabelecidos pelo sistema nacional de protecdo e defesa civil com

base nas informagodes prestadas pelos 6rgaos integrantes do sistema municipal de

protecao e defesa civit;

A articulagdo com o corpo de bombeiros e a coordenadoria regional de defesa civil,

m. A promocao de treinamentos;

O Auxilio na implantagdo de grupos de estudos e trabalho de assisténcia

humanitaria, que auxiliara nos assuntos de cooperagcao humanitaria;

0. A coordenagao da implantagao de nucleos comunitarios de protecao e defesa civil,

p. A elaboracdo do plano de chamadas da coordenadoria municipal de protegdo e
defesa civil com vistas a operagbes especiais, para atendimento de possjveis
ocorréncias,

g. O auxilio no gerenciamento do estoque estratégico;

3
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VI

r.

Estado de Sdo Paulo

O auxilio na elaboragdo da planilha de plantonistas de areas estratégicas, com
vistas aos atendimentos - plano de chamadas da defesa civil - durante a operagoes
especiais, para atendimento de ocorréncias.

Departamento de Administrativo, com competéncia para:

a.

b.
c.

d.
e.

A promogao e o suporte administrativo necessario ao funcionamento da Secretaria
e suas unidades;

O planejamento, coordenagdo e a gestio de recursos humanos da Secretaria;

O planejamento, coordenagdo e a gestdo de materiais e equipamentos da
Secretaria;

A coordenagéo e a fiscalizagao da gestao de convénios e contratos da Secretaria;

A garantia e a manutencado de imoveis e equipamentos para o pleno funcionamento
da Secretaria e suas unidades.

Departamento de Mobilidade Urbana, com competéncia para:

a.

b.

C.

23

A realizacdo de estudos e projetos visando adequar as agbes do Municipio ao
cumprimento da legislacdo e as normas de transito;

O desenvolvimento de projetos tendo em vista a politica de transito e transpdite e
do programa nacional de transito e transporte;

A realizacao de projetos e planejamento de execuc¢io para o transito de veiculos,
de pedestres e de animais;

. A realizagao de projetos de adequagbes viarias e estudos técnicos com base na

coleta de dados estatisticos sobre o sistema viario;

O planejamento e desenvolvimento de projetos visando a redugao de circulagdo de
veiculos e reorientagao de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de vida
dos municipes;

A realizacao de coleta de dados acerca do sistema viario;

A promocao e participacdo de projetos e programas de educagéo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelos conselhos de transito;

A implantagao de programa de educagao permanente para o transito;

A integracao do setor de educacao para o transito as execug¢des de novos projetos
no Municipio;

O exercicio das atribuicbes de sua competéncia descritas nas legislagdes
pertinentes, bem como prover condicbes para as atividades das juntas
administrativas de recursos de infragoes;

A coordenacao das atividades relativas a fundos municipais de transito;

O desenvolvimento das atividades de organizacao e fiscalizacdo do transito no

Municipio, da manutencao, da sinalizagdo e da disciplina e gestdo dos meios de
transporte coletivo;

. A geréncia do sistema de transito e transportes do Municipio;,

A realizacdo de estudos e propor solugbes em guestdes técnico-operacionais
pertinentes ao transito e a regulamentagao dos servicos de transporte ptblico no
Municipio;

A coordenacgdo de todas as atividades de controle de frota oficial, que tem como
atribuicoes:

1) A implantacao do sistema de controle de manutencdo de toda a frota da
Prefeitura, registrando todos os servigos realizados nos veiculos e maqguinas
pesadas, bem como consumo de combustivel;

2) O gerenciamento das manutengdes preventivas e garantias dos servigos e
dos veiculos adquiridos;

3) A proposigdo de medidas de contengdo de gastos com manutengdo de
combustiveis, pneus, lubrificantes e pecas;
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Estado de Sao Paulo

4) A proposicao de padronizagdo de frota para redugdo de gastos e agilizacao
das manutencgdes;

5) O gerenciamento da utilizacdo dos veiculos pelas diversas areas da
Prefeitura, criando sistema de controle de utilizagao por usuario e destino;

6) O zelo pela manutencéo dos veiculos que integram a frota da Prefeitura;

7) A atuagdo juntamente nas contratagbes e licitagbes para
aquisicdo/manutencdo de veiculos, pegas, pneus € prestagido de servigos
correlatos;

8) O zelo pela documentacao dos veiculos que integram a frota da Prefeitura.

A viabilizagdo da realizacdo de obras, fixar normas e diretrizes para
aperfeicoamento e expansao do sistema de transporte publico;

A organizacao e execucao da sinalizagdo e o controle do transito de veiculos e de
pedestres;

A promogao das a¢cbes de educacao de transito;

O cuidado da manutengio de vias e da realizacdo de obras que visem ao aumento
da seguranga do transito no Municipio;

A conservacgao de um plano diretor de vias publicas;

. Organizar e executar obras de conservagido e reparo no sistema viario do

Municipio;

A execucao de obras de melhoria na seguranca do sistema viario do Municipio;

A implementacéo de servigos de engenharia e operagao de trafego;

A implementacao de servi¢os de engenharia de campo;

A participagdo em parceria com o Gabinete do Prefeito, a Guarda Civil
Metropolitana e o Departamento de Defesa Civil, da organizagao da fiscalizacao do
transito;

O cuidado da sinalizagio de transito;

aa. O planejamento do controle do sistema de transporte publico urbano;
bb. A fiscalizagdo das atividades das empresas que realizam o transporte publico,

organizando linhas e tragados de trajetos, inspecionando condigbes de manutengao
e apurando dados para proceder a organizagao de estatisticas operacionais.

Paragrafo Unico - Aplicam-se, no que couberem, as disposices de leis federais vigentes sobre o

SUBSEGAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 104 - O Departamento de Vigilancia Patrimonial, 6rgdo da Secretaria de Seguranc¢a, detém as
seguintes Divisdes:

). Divisao de Controle da Vigilancia Patrimonial, com competéncias para:

a. O controle do patriménio publico;

b. O gerenciamento do monitoramento externo dos préprios municipais,

c. A construciao da escala de revezamento dos Servidores a disposicdo da Divisao,
d. A solucdo das demandas encaminhadas e pertinentes a sua area de atuagao;

Art. 105 - O Comando da GCM, érgao da Secretaria de Seguranga, detém as seguintes Divisdes:

a.

Divisao de Gestao Integrada, com competéncias para:

O planejamento das agbes integradas e correlacionadas a seguranca do cidadao no
ambito patrimonial, fisica e de mobilidade urbana;
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garantir a gestao do suporte logistico da Central Integrada de Monitoramento em
funcao da atuacio em:

1) monitoramento de imagens;

2) atendimento telefénico;

3) controle;

4) monitoramento semaforico e de radar;

5) alerta e deteccao de delitos;

6) prevencao de desastres naturais.
A viabilidade da efetiva prestacdo de servicos da Central Integrada de
Monitoramento por meio de diretrizes de manutencio preventiva e corretiva dos
equipamentos tecnoldgicos, bem como, do acompanhamento da sua evolugcio
tecnologica.
Divisao de Divisao de Canil, com competéncias para:
O subsidio da gestao do canil da Guarda Civil Municipal;

. O controle da agenda das atividades do canil da Guarda Civil Municipal

O Canil tem por finalidade possibilitar a complementacao da protecdo aos bens,
servicos e instalagdes do Municipio com emprego de cides, atuando mediante

planejamento préprio, isoladamente ou em apoio as outras unidades da Guarda
Municipal.

. Os cées poderao ser empregados nas seguintes situagdes:

1) patrulhamento dos préprios municipais;
2) operagdes de busca, resgate e salvamento, como apoio a Defesa Civil e
demais situacdes de socorro;

3) demonstragdes de cunho educacional e recreativo;

4) provas oficiais de trabalho e estrutura;

5) formaturas e desfiles de carater civico-militar;

6) operagdes especiais ou de rotina do patruthamento motorizado ou a pé.
Divisao de Treinamento, com competéncias para:

. A elaboracdo, em conjunto com os demais 6rgdos do Departamento, programas de

treinamento, periodico e constante, visando a atualizagao aprimoramento dos

conhecimentos técnicos tebricos e operacionais do Quadro da Guarda Civil
Municipal;

. A supervisao e avaliagdo da execucao dos programas e dos cursos ministrados

para o Quadro da Guarda Civil Municipal por empresas e profissionais contratados
para tal fim;

. A programacao de palestras periédicas, de conscientizagao e de atualizagao a ser

proferidas por um palestrante convidado das areas do direito (juizes, advogados,
promotores, delegados, psicologia, sociologia, assistente social, Conselho Tutelar,
Defesa Civil, dentre outros que possam acrescentar conhecimentos.

Divisdo de Suporte Técnico e Manutengao, com competéncias para:

A guarda, vigilancia, controle, distribuicdo e manutengao de armamentos e
munigdes, equipamentos de comunicagdo, de protecdo e de segurancga, viaturas,
fardamentos, insignias, distintivos e quaisquer outros suprimentos;

. A conservacgéo dos registros em livro préprio ou sistema informatizado a carga da

arma de cada Guarda que entra em Servico;
A descarga da arma de cada Guarda que sai de servigo;

. A conferéncia do estado de conservacao e a municao intacta e deflagrada de cada

arma, registrando as novidades;

. O posto de trabalho de cada Guarda em Servico;

O deslocamento das viaturas;
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9. O suporte nas demais atividades pertinentes a sua area de atuagao.

V. Divisdo de GAM (Grupo de Ag¢ao com Motocicletas), com competéncias para:

a. A coordenacgdo, planejamento, direcdo, administracdo e gerenciamento dos
recursos, pessoas ou negbcios, de modo a atingir metas definidas, visando
regularizar a produgao e servigos com o objetivo de otimizar funcdes e metas da
segurang¢a publica municipal;

b. A guarda do patriménio do Municipio, dos 6rgaos da administragao direta e indireta,
em especial as escolas, unidades de saude, a guarda de logradouros publicos, a
guarda de transito, a guarda ambiental, a protecido das pessoas, servicos e onde
mais se fizer necessario dentro de suas atribuicGes constitucionais;

c. O apoio das iniciativas e promogdes concernentes a realizagdo de cursos,
simposios, congressos e eventos deste género, que visem ao congragamento, ao
intercambio de informagdes e ao aprimoramento cultural e profissional dos
membros da Guarda Civil Municipal;

d. A promogao de parcerias com instituicdes voltadas as areas de Servigo Social e
psicologia, visando trabalho com a Guarda Civil do Municipio de Rio Claro, em
busca de solucbes para conflitos sociais;

e. O estabelecimento de acdes, convénios e parcerias, quando necessario, com
entidades nacionais e internacionais que exercam atividades destinadas a estudo e
pesquisa de interesse de seguranga no Municipio;

f. O estabelecimento de politicas, planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar as
acOes necessarias para o eficiente servigo de seguranga publica municipal.

Vi Divisdo de GEDUC (Guarda Educacional), com competéncias para:

a. A coordenacdo, planejamento, diregcdo, administracdo e gerenciamento dos
recursos, pessoas ou negoécios, de modo a atingir metas definidas, visando
regularizar a producao e servicos com o objetivo de otimizar fungdes e metas da
segurancga publica municipal;

b. A guarda do patrimdnio do Municipio, dos 6rgdos da administracao direta e indireta,
em especial as escolas, unidades de salde, a guarda de logradouros publicos, a
guarda de transito, a guarda ambiental, a protecao das pessoas, servigos e onde
mais se fizer necessario dentro de suas atribuigcbes constitucionais;

c. O apoio das iniciativas e promogdes concernentes a realizacdo de cursos,
simposios, congressos e eventos deste género, que visem ao congragamento, ao
intercambio de informagBes e ao aprimoramento cultural e profissional dos
membros da Guarda Civil Municipal;

d. A promocgao de parcerias com instituicdes voltadas as areas de Servigo Social e
psicologia, visando trabalho com a Guarda Civil do Municipio de Rio Claro, em
busca de solucdes para conflitos sociais;

e. O estabelecimento de ag¢bes, convénios e parcerias, quando necessario, com
entidades nacionais e internacionais que exer¢gam atividades destinadas a estudo e
pesquisa de interesse de seguranga no Municipio;

f. O estabelecimento de politicas, planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar as
acgdes necessarias para o eficiente servigo de seguranca publica municipal.

Paragrafo Unico: A Divisdo de GAM (Grupo de Agdo com Motocicletas) e a Divisdo GEDUC
(Guarda Educacional), sdo divisdes especializadas, tendo suas competéncias voltadas para suas areas

de atuagdo, devendo exercer todas as competéncias estabelecidas ao Comando da Guarda reservado
as suas especialidades.

Estado de Sao Paulo ———————
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Art. 106 - O Departamento de Logistica, 6rgao da Secretaria de Seguranca, detém as seguintes

Divisdes:

[. Divisdo de Logistica, com competéncias para:

a.

A coordenagao das atividades de manutengao da frota de disponivel para os
servicos da Secretaria;

b. O gerenciamento do parque veiculos, da frota sob a responsabilidade da

C.

Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagio e manutencao;
O Gerenciamento do almoxarifado interno da Secretaria.

li. Divisdo de Material e Manutengio, com competéncias para:

a.

b.

C.

A promogao da implantagdo, a manutencao e operagao do sistema de sinalizagao e
demais equipamentos e dispositivos para o controle do transito;

O armazenamento, distribuicdo e organizagdo dos varios tipos de materiais
relacionados ao Departamento;

A solucao de problemas surgidos em seu ambito € quando de maior relevancia e
peculiaridade submeter & apreciagio superior.

Art. 107 - O Departamento de Defesa Civil, érgao da Secretaria de Seguranga, detém as seguintes

Divisdes:

1. Divis&o de Defesa Civil, com competéncias para:

a

b.

A coordenagdo e supervisdo das agdes de Defesa Civil, realizando a articulacdo
permanente com os 6rgaos do Sistema Nacional de Defesa Civil — SINDEC;
A conservacao das informacgdes relacionadas a Defesa Civil;

c. A elaboragao e implementacao dos planos, programas e projetos de Defesa Civil;
d.

A capacitagdo dos recursos humanos para as agbes de Defesa Civil e manter o
Grupo de Apoio a Desastres formado por equipe técnica multidisciplinar, mobilizavel
a qualquer tempo, para atuar em situagoes criticas;

. A implantacdo e operacionalizacdo do Centro de Gerenciamento de Desastres —

CGD, promover a consolidagdo e a interligagcdo das informag¢des de riscos e
desastres no ambito do SINDEC, manter o Sistema Nacional e Estadual informado
sobre as ocorréncias de desastres em atividades de Defesa Civil e a articulagao
com érgaos de monitorizagao, alerta e alarme com o objetivo de otimizar a previsao
de desastres elencados no Codigo de Ameagas, Desastres e Riscos — CODAR,;

A proporgao a autoridade municipal a decretagéo de situacdo de emergéncia e de
estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

. A articulacdo e distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao

abastecimento em situagdes de desastres;

. O proceder da avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e

o preenchimento dos formularios de Notificacdo Preliminar de Desastres —
NOPRED, de Avaliacdo de Danos — AVADAN, a Declaragao Municipal de Atuacao
Emergencial e demais documentos pertinentes com base nas informagbes
prestadas pelos 6rgaos integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil;

A articulacdo com a Coordenadoria Regional de Defesa Civil - REDEC e participar
ativamente dos Planos de Apoio Mutuo - PAM, entre os Municipios;

A elaboracdo e implementacdo dos planos diretores, planos de contingéncias e
planos de operacdes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o
assunto.

A implementacao dos bancos de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameacas
multiplas, vulnerabilidades, mobilidade do territdério, nivel de riscos e recursos
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relacionados com o equipamento do territorio, disponiveis para o apoio as
operagoes.

Art. 108 - O Departamento de Administrativo, 6rgao da Secretaria de Seguranca, detém as seguintes
Divisdes:

I.Divisdo de Apoio ao Recursos Humanos, com competéncias para:
a. A execugdo de todas as agbes relativas a politica de recursos humanos da

Secretaria sob coordenagio do Departamento de Recursos Humanos da Secretaria
de Administracao;

A administragdo dos recursos humanos necessarios 3 prestacdo de servicos pela
Secretaria;

O recebimento mensalmente os registros de frequéncia de servidores das unidades
da Secretaria, mantendo-os em arquivos eletronicos e/ou fisicos, a fim de fornecé-
los ao Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria de Administracio;

A conservagao e controle dos quadros de cargos e funcdes da Secretaria;

. O controle da prestacao de servigos extraordinarios € sua remuneragao,

O controle de escalas de férias e recessos, identificando permanentemente os
quadros disponiveis;

A solicitacdo de ac¢des de treinamento e desenvolvimento de pessoal, buscando o
aperfeicoamento continuo no cargo;

A prestacdo de orientacdes e controle das atividades de pessoal da Secretaria,
inclusive de estagiarios e de pessoal contratado temporariamente para execugio de
servicos excepcionais, excetuados os de auditoria e consultoria;

O preparo dos atos que, por sua natureza, devam ser submetidos a consideragao
superior.

Art. 109 - O Departamento de Mobilidade Urbana, 6rgdo da Secretaria de Seguranca, detém as

seguintes Divisdes:

Divisdo de Operagdes, com competéncias para:

a.
b.
c.
d.

e.

A execugdo da implantacdo, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os
dispositivos e os equipamentos de controle viario;,

A execucao da implantacao e conservagéo em perfeitas condigdes as sinalizagdes
horizontal, vertical, semaforica e de dispositivos auxiliares;

A execucio da coleta de dados estatisticos para a elaboragédo de estudos scbre os
acidentes de transito e suas causas;

A coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de
Transporte Publico de Passageiros;

A operagao do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, fixando
itinerarios, frequéncias, horarios, lotagdo, equipamentos, turnos de trabalho,
integracdo intermodal, locais, tempo de parada e critérios para atendimentos
especiais;

A execucgao da politica e calcular os valores tarifarios fixados para cada modalidade
de transporte publico de passageiros,

O calculo, acompanhamento e controle da receita do Sistema de Transporte
Publico de Passageiros, receitas extras tarifarias e das tarifas aprovadas pelo
Poder Publico Municipal, bem como os valores de repasses que por forca de Lei a
Prefeitura for obrigada a realizar.

Divisdo de Administragdo e Gestao dos Contratos, com competéncias para:

a. O controle e gestao de todos os contratos sob competéncia da Secretaria;
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b. O processamento do registro de todos os contratos celebrados pelas diversas
Secretarias Municipais realizados por meio de licitagao;

c. A notificagdo, no caso de formalizacdo de contrato, o representante legal da
empresa contratada para firmar contrato;

d. A analise da documentacao no ato da celebracio do contrato;

€. A publicagao e juntada no contrato ou convénio e outros ajustes e enviar para a
Secretaria interessada;

f. Prestar contas e atender ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizagio dos
contratos.

. Divisao de Planejamento Viario, com competéncias para:

a. O planejamento e a realizacdo das agbes de fiscalizagdo do transporte publico
coletivo, publico individual, taxi de carga no municipio, ou assemelhados;

b. O planejamento e realizagdo das acbes de fiscalizagdo das calgadas, de acordo
com as leis e padrbes estabelecidos pela mobilidade urbana;

c. O restabelecimento dos itinerarios, horarios, frequéncias e pontos de paradas do
transporte publico de passageiros por énibus, fixando-lhes a lotagdo maxima;

d. O planejamento e a supervisdo das atividades de engenharia de trafego e
transporte, bicicleta, estacionamento regulamentados, dentre outros;

e. A prestacdo de assisténcia técnica ao Diretor na instrucdo de processos,
elaboracdo de pareceres técnicos e outros documentos oficiais e atos normativos
do Departamento;

f. O recebimento, andlise e controle dos processos inerentes ao Departamento,
solicitando aos respectivos Departamentos os esclarecimentos necessarios a
solucao imediata do assunto, para posterior decisdo do Diretor;

g. A analise e emissdo de pareceres conclusivos em processos submetidos ao seu
exame,

h. O preparo de todo expediente oficial a ser assinado pelo Diretor de Transporte:.

V. Divisao de Transito e Transporte, com competéncias para:

a. A execugdo da implantacdo, manter e operar o sistema de sinalizagido, os
dispositivos e 0s equipamentos de controle viario;

b. A execugdo da implantacdo e manter em perfeitas condigbes as sinalizagtes
horizontal, vertical, semafarica e de dispositivos auxiliares;

c. A execugao da coleta de dados estatisticos para a elaboragdo de estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas;

d. A coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de
Transporte Publico de Passageiros;

e. A operacionalizagio do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio,
fixando itinerarios, frequéncias, horarios, lotagao, equipamentos, turnos de trabalho,
integragao intermodal, locais, tempo de parada e criterios para atendimentos
especiais,

f. A execucgao da politica e calcular os valores tarifarios fixados para cada modalidade
de transporte publico de passageiros,

g. O calculo, acompanhamento e controle da receita do Sistema de Transporte
Publico de Passageiros, receitas extras tarifarias e das tarifas aprovadas peio
Poder Pdblico Municipal, bem como os valores de repasses que por for¢ca de Lei a
Prefeitura for obrigada a realizar.

I Divisao de Gestao de Equipamentos de Mobilidade Urbana, com competéncias para:
a. O exercicio da administragdo do patio de recolhimento de veiculos, direta ou

indiretamente e as escalas dos prestadores de servigo de guincho, de acordo com a
legislacao vigente;
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b. A construgdo, conservacéo e administragio, diretamente ou por delegagdo, dos abrigos,
terminais de onibus, patios de estacionamento e demais equipamentos necessarios ao
funcionamento adequado do Sistema de Transporte Publico de Passageiros;

c. A administracdo direta ou indiretamente da Rodoviaria do Municipio, bem como

estabelecer o controle dos operadores do terminal e levantar dados estatisticos sobre o
mesmo.

SEGAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 110 - A Secretaria Municipal de Saude, compete supervisionar, por meio de seu Secretario e

Presidente da Fundagdo Municipal de Saulde, o desempenho do ente da Administragdo Publica Indireta
responsavel pela gestao do sistema de salde do Municipio.

SEGAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
SUBSEGAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 111 - A Secretaria Municipal de Agricultura € composta de:
.  Departamento de Agricultura e Abastecimento:
a. Divisao de Operacgdes;
b. Divisdo de Planejamento e Abastecimento:
Il. Departamento de Silvicuitura:
a. Divisao de Refiorestamento;
b. Divisao de Horta;
c¢. Divisdo de Plantio e Viveiro de Mudas.
ll.  Departamento de Inspecao Sanitaria:
a. Divisdo de Controle Administrativo;
b. Divisao de Fiscalizagao de Feiras.
V. Departamento de Manutencéo e Conservagdo Urbana:
a. Divisao de Limpeza e Varrigao;
b. Divisao de Conservacao de Areas Publicas:
c. Divisdo de Manutencio de Areas Verdes:

SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 112 - A Secretaria Municipal de Agricultura, compete:

I. A execucdo das atividades e servicos previstos nos projetos técnicos do Plano
Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual;

II. A implantacdo, promocao e fiscalizacdo, e fiscalizagdo as feiras-livres, comboios,
mercados, postos volantes de vendas de produtos agricolas, campanhas de
popularizagao das safras;

fll. A producdo de mudas diversas para utilizagdo nas zonas urbanas e rurais e
manutencao de pracas e jardins;

IV. A producio de alimentos para enriquecimento da merenda escolar e entidades de
apoio a comunidade,
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V. Ainspegao de produtos de origem animal.

SUBSEGAO lii
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 113 - A Secretaria de Agricultura é integrada pelo:

.

Departamento de Agricultura e Abastecimento, com competéncia para:

a. A coordenagdo da elaboracio dos planos de safras, acompanhar e avaliar sua
execucao;

b. A realizacdo de estudos e pesquisas referentes a problemas estruturais da
cadeia produtiva agricola e aos efeitos dos instrumentos de politica econdmica
sobre a agropecuaria;

C. A conservacao de sistema de informaco agricola;

d. O acompanhamento das analises dos complexos agropecuarios e
agroindustriais, sob a é6tica do abastecimento;

e. A articulacao e promogao da integracdo entre o setor publico e a iniciativa
privada, nas atividades de abastecimento e armazenamento de prcdutos
agricolas,

f. A promocéao da fiscalizacdo da producdo e comércio de alimentos para animais,

materiais de reproducdo animal, sementes e mudas, corretivos, fertilizantes,
inoculantes e biofertilizantes

Departamento de Silvicultura, com competéncia para:

a. A fixagao de politicas de uso racional das florestas municipais;

b. A regeneracio e conservagio dos povoamentos florestais,

c. O controle dos invasores naturais que possam causar desequilibrios nas matas
nativas municipais.

Departamento de Inspecgio Sanitario, com competéncia para:

a. A adverténcia, quando o infrator for primario e nao tiver agido com dolo ou ma-
fé;

b. A multa, nos casos nao compreendidos no Lei Municipal,

C. A apreensido ou condenagdo das matérias-primas € dos produtos de origem
animal, guando nao apresentarem condi¢des higiénico-sanitarias adequadas ao
fim a que se destinam, ou forem adulterados;

d. A suspensao de atividade, quando causar risco ou ameaga de natureza
higiénico-sanitaria ou quando causar embarago a ac¢ao fiscalizadora;

e. A interdicdo total ou parcial do estabelecimento, quando a infragao consistir na
aduiteracdo ou na falsificacdo habitual do produto ou quando se verificar,
mediante inspecio técnica realizada pela autoridade competente, a inexisténcia
de condigbes higiénico-sanitarias adequadas;

f. A cassacdo de registro do estabelecimento quando o mesmo deixar de
apresentar documentacao pertinente ao registro ou transferéncia de registro.

Departamento de Manutencio e Conservacao Urbana, com competéncia para:

a. A supervisdo e fiscalizagdo dos servicos terceirizados, quanto ao cumprimento das
metas estabelecidas e o nivel de satisfa¢do dos usuarios,

b. A elaboragdo das planilhas que auxiliam no gerenciamento das informagdes
contratuais;

c. A conservagio da limpeza do sistema viario pavimentado e nio pavimentado;
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