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h. A promogao e a elaboragao de planos de formagao, desenvolvimento e capacitacéao do
pessoal envolvido nas areas de tecnologia da informacao;

I. A padronizacdo dos procedimentos e propiciar maior confiabilidade na obtencao dos
dados operacionais por meio da automacao e da telemetria;

j- A autorizagdo da compra de bens e servigos relacionados a tecnologia da informagao;

k. O gerenciamento do patriménio de Tecnologia da Informagdo da Autarquia e
acompanhar seu correto funcionamento;

I. A promocgdo da integracdo das areas responsaveis por desempenhar atribuicdes
correspondentes a esta unidade organizacional;

m. A realizagdo e coordenacgao das agdes que envolvam recepcdo das informagdes de
dados via telemetria.

n. A administragdo do funcionamento, implantacdo e a utilizagcdo de todas as
infraestruturas de tecnologia da informacéao, inclusive de terceiros, nas dependéncias
do DAAE, de modo a nao prejudicar o trabalho oferecido a populagao;

0. A realizagdo de projetos de automacao para utilizagdo nos mais diversos setores da

Autarquia, visando a racionalizar e otimizar o servigo prestado a populagao;

A realizacao dos registros e licengas nos érgdos competentes sempre que necessario;

A informacgao aos orgaos fiscalizadores as informagdes para a prevengao de sinistros;

O processamento dos dados para emissao de relatorios ou divulgagdo dos mesmos

quando solicitado;

s. A oferta de melhor diagnoéstico dos sistemas em funcdo dos registros de dados e
ocorréncias operacionais;

t. A agilizagdo da correcdo de problemas;

u. A definicdo de padroes de hardware e de softwares nos processos de aquisigao e
acompanhar sua observancia quando da entrega dos produtos adquiridos;

v. A conservacao operativa a estrutura fisica e loégica da rede de computadores;

w. A administragio dos sistemas informatizados;

Xx. A conservagcdo dos controles de acesso dos usuarios internos e externos aos
sistemas;

y. O gerenciamento da disponibilidade e o funcionamento das ferramentas relacior:adas
a internet e administrar a prestacao de servicos correlatos;

z. A realizagao da interface entre os sistemas internos do DAAE e os sistemas externos
(bancos, institui¢des, Prefeitura Municipal, etc.).

~omT

Art. 23 - A Divisdo de Efetividade de Gestao, érgao do Departamento de Engenharia e Planejamento,
detém a seguinte Se¢3o:
I. Secdo de Especificagdes Técnicas, com competéncias para:
a. O gerenciamento e elaboracgao das especificagbes e dos dados técnicos para as obias e
manutengoes;
b. A indicacdo dos dados técnicos para futuras aquisigdes de materiais e equipamentos
c. A atualizagdo das especificagdes técnicas vigentes de acordo com as inovagdes
tecnolégicas especificas para cada area da Autarquia.

Art. 24 - A Divisdo de Projetos, 6rgao do Departamento de Engenharia e Planejamento, detém as
seguintes Secgbes:
. Seg¢do de Cadastro Técnico, com competéncias para:
a. A coordenacao dos trabalhos de topografia e cadastro;

b. A orientagdo dos projetos de engenharia de ampliacao e de remodelacio dos servigos de
saneamento basico,

c. A conservagio dos mapas e plantas de redes e reservatorios;
d. A manutenc¢do do cadastro de redes e reservatérios;

e. A elaboracao das normas e especificagdes técnicas relativas aos servicos de
abastecimento publico de agua;
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A organizacao do arquivo técnico dos servigos e das obras em execuclo, executadas ou
a executar, apresentando projetos, desenhos, pareceres, memoriais técnicos e outros
documentos;

O fornecimento de elementos informativos e dados estatisticos de interesse para projetos
de construgao, operagao e manutencao da rede de agua;

A promocao dos respectivos calculos e desenhos provenientes dos levantamentos
topograficos executados em campo;

A conservagao do cadastro dos sistemas de abastecimento de agua;

O fornecimento de informagdes cadastrais e topograficas para demais areas da
Autarquia;

A conservagdo do cadastro e registro de bens, iméveis e equipamentos utilizados nos
sistemas de agua e esgoto do Municipio;

A organizac¢ao e execug¢ao do cadastro técnico de ligagdes, dimensionamento, referencial
geografico ou georreferenciamento, imoveis e redes;

A organizacdo do mapa e desenho dos imoveis atendidos pela Autarquia,

A validagdo do cadastro utilizado pelas demais areas do DAAE, garantindo a
disponibilidade de informagdes cadastrais de forma adequada;

A realizagao de pesquisa local;

O levantamento topografico dos imodveis;

A manutencio do cuidado dos cadastros técnicos.

Art. 25 - A Divisao de Meio Ambiente, érgéo do Departamento de Engenharia e Planejamento, detém a
seguinte Secéo:

. Secao de Gestao do Uso e Ocupacio das Bacias, com competéncias para:

a. O controle das bacias de mananciais do municipio;

b. A manutencao necessaria para preservacao das bacias;

c. O acompanhamento e controle do uso e ocupagio do solo na area das bacias dos
mananciais do municipio.

d. A promogao e a implementagao das politicas de protecido de mananciais de agua para

abastecimento definidas pelos Comités das Bacias dos Rios Piracicaba, Capivari e
Jundiai - Comités PCJ.

Art. 26 - A Divisdo de Tecnologia da Informacédo, 6rgdo do Departamento de Engenharia e
Planejamento, detém as seguintes Segdes:

I. Secgdo de Suporte Técnico e Manutengao, com competéncias para:

a. A prestacao de assisténcia técnica integral aos usuarios da Autarquia, mantendo
plantdo de solugdo de problemas e de dividas quanto a operagdo dos sistemas e
programas utilizados;

b. O encontro de solugdes para os problemas apresentados, para garantir o bom

funcionamento dos equipamentos do sistema de processamento de dados e

informatica e dos equipamentos periféricos da Autarquia;

A execucéo periddica da manutencio dos equipamentos instalados na Autarquia;

O encaminhamento de equipamentos para manutengao externa, controlando a entrada

e saida dos equipamentos;

e. O planejamento e coordenacio da atualizagio do patriménio de ativos de tecnologia
de informagao;

f. A gestao dos contratos de prestacdo de servigos da area de atuacao.

oo

SEGAOV
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 27 - O Departamento Administrativo e Financeiro € composto de:

Divis@o de Suprimentos e Patrimonio:
a. Secao de Compras, lLicitacdes e Contratos;
b. Secado de Almoxarifado e Patriménio.
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II. Divisdo de Suporte Administrativo:
a. Secao de Protocolo e Arquivo;
b. Secado de Frota;
c. Sec¢ao de Servigos Gerais.

lil. Divisdo de Gestao de Pessoas:
a. Segao de Cadastro e Folha de Pagamento;
b. Secao de Treinamento e Desenvolvimento;
c. Secao de Gestio de Carreiras;

d. Secdo de Servico Especializado em Engenharia de Seguranca em Medicina do
Trabalho.

IV.Divisao Financeira e Contabil:

a. Secao de Finangas e Planejamento Orgamentario;
b. Secao de Contabilidade.

Art. 28 - Sdo competéncias do Departamento Administrativo e Financeiro:

I. A coordenagdo e supervisdo das atividades de gestio de pessoal, material, financeira,
comunicagao, suporte administrativo e tecnolégico, bem como o patrimonio;

lI. A formulacdo e submissdo da Superintendéncia instrugbes e outros atos normativos que
visem a disciplina e a eficiéncia dos trabalhos no DAAE;

HI.A tomada das medidas necessdarias ao cumprimento das obrigacdes Administrativas da
Autarquia, inclusive no tocante a obrigacgdes tributarias, trabalhistas e previdenciarias;

IV.A coordenacdo do sistema contabil e acompanhar os servicos de auditoria;

V. O gerenciamento dos recursos e aplicagdes financeiras;

VI.O controle das agdes referentes aos servicos gerais de patriménio;

VII. A administragdo e fiscalizagao dos bens pertencentes ao DAAE;

ViHI. A administracdo dos recursos humanos e a prestacdo de servigos gerais;

IX.O monitoramento dos procedimentos de promogdc a salde e seguranga do trabatho do
servidor da Autarquia;

X. O estabelecimento de politicas de desenvolvimento voltadas a profissionalizacdo e
responsabilizacdo dos servidores no exercicio de diferentes atribuicbes e competéncias;

XL.A avaliagdo de desempenho dos servidores conforme determina a legislacdo pertinente;

Xll. O acompanhamento de acdes pertinentes aos processos licitatorios levados a efeito pela
divisdo de Compras e Licitagoes;

XIi. A Participagdo das reunides e decisbes de gestdo integrada, sempre que houver
necessidade,

XIV. A participagao de profissionais afetos a sua unidade administrativa em agbes integradas
de apoio técnico, administrativo e operacional, sempre que necessario para atender a
missdo desempenhada pelas demais unidades do DAAE.

Art. 29 - O Departamento Administrativo e Financeiro, detém as seguintes Divisdes:
I. Divisao de Suprimentos e Patrimonio, com competéncias para:
a. A promoc¢ao e supervisao dos processos de licitacdo;
b. A organizacéo do cadastro de fornecedores e o catalogo de materiais;

c. A inspecao periddica no almoxarifado, verificando a exatiddo dos controles de
estoque;

A programacao de compras;

O registro e controle dos bens patrimoniais da Autarquia;

A promogao do inventario anual dos bens patrimoniais;

. A sugestao da alienacao de bens patrimoniais;

A promogado, com autorizagdo da Superintendéncia, a baixa dos bens alienados ou
considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos;

A promog¢ao da apuracgao de eventual desvio de material,

A promocio da integracdo das areas responsaveis por desempenhar atribuicdes
correspondentes a esta unidade organizacional.

k. A guarda e gestdo dos contratos firmados pela Autarquia ! 2 3
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Il. Divisao de Suporte Administrativo, com competéncias para:

a.

b.

O registro das informacdes referentes a tramitacao de processos entre as areas da
Autarquia;

A distribuicdo da correspondéncia e publicaces recebidas;

¢. O arquivo geral da Autarquia;
d.

A administracdo e garantia da execugdo dos servigos de copa e de limpeza nas areas
da Autarquia;

. O zelo pela conservagao dos prédios da Autarquia, adotando as medidas apropriadas

para sua manutencao;

A supervisdo e controle da gestao da frota de veiculos;

O estabelecimento de normas para a utilizagéo da frota, orientando a sua aplicacao;

A promogdo da integragdo das areas responsaveis por desempenhar atribuigoes
correspondentes a esta unidade;

O controle e acompanhamento das remessas e orientagdo quanto aos atos
necessarios para elaboracao do Diario Oficial eletrnico;

A elaboracgéao de oficios, portaria e demais documentos oficiais da autarquia;

O Auxilio na manifestacio de expediente administrativo relacionado ao DAAE;

Preparar, encaminhar e acompanhar os oficios do Poder Executivo ao Poder
Legislativo.

lil. Divisdo de Gestao de Pessoas, com competéncias para:

a.

b.

C.

i.

A coordenacdo e o desenvolvimento dos estudos, pesquisas e diagnésticos para
permanente avaliagdo, conhecimento e inovagido em termos de gestdo de pessoas;

O estabelecimento de canais de comunicagio que possibilitem ao servidor acesso a
informacgao quanto a sua vida funcional e seu posicionamento na carreira;,

O fomento da gerencia da politica de beneficios concernente ao servidor da Autarquia,
administrando sua concessao;

O processamento da revisdo do planejamento e controle de cargos e fungoes, face as
necessidades identificadas no desempenho das unidades da Autarquia;

. A atuagdo, em interface com as demais unidades, oferecendo suporte técnico sobre

gestao de pessoas, em especial:

Ao planejamento, gestdo e controle da aplicagdo de normas legais, na analise e
orientagcao sobre parametrizacao, critérios e padrdes de informacao para a folha de
pagamento, na analise de estudos de controle dos custos da fotha de pagamento em
cumprimento as normas e procedimentos legais vigentes, no planejamento,
coordenagao e execugao dos processos de movimentagao, recrutamento e sele¢io de
pessoal; na coordenacido e monitoramento do expediente de pessoal, na forma dos
estatutos vigentes; no planejamento e controle do quadro de pessoal, na colaboracao
para a promocao e qualidade de vida e da saude do servidor,

. A coordenagdo e implantacido de acbes efetivas de gestdo das carreiras e de

avaliacao de desempenho dos servidores;

. A promogao de programas de integracao dos servidores ingressantes;

O processamento da avaliagdo de suporte da tecnologia de informagao face aos
processos e procedimentos implementados para melhoria de resultados em gestao de
pessoas,

A promogio da integracdo das areas responsaveis por desempenhar atribuicbes
correspondentes a esta unidade organizacional;

IV.Divisdo de Financeira e Contabil, com competéncias para:

a.
b.

c.

A liberagao de cotas financeiras e os recebimentos de repasses;
A liquidacao orgcamentaria da despesa, apds a certificago satisfatéria do fornecimento
do material ou da prestacao de servigos, por meio do atestamento da Nota Fiscal;

O controle dos compromissos financeiros da Autarquia, contas a pagar e outras
dividas;

. A conservagdo dos dados atualizados e os saldos disponiveis dos recursos

financeiros, supervisionar e executar as atividades de recebimento e controle de

depositos e outros recolhimentos; [ Zﬂ
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e. A expedicdo e elaborar balancetes mensais e o balanco anual da Autarquia, bem
como promover a conciliagdo das contas contabeis de controle que requeiram
fechamento mensal;

f. A implantag&o de agdes preventivas que assegurem a correta utilizacdo dos recursos
publicos e assessorar as unidades no cumprimento da legislacao vigente;

g. A impugnacéo, mediante representagao ao responsavel, os atos de gestao realizados
sem a devida fundamentacgéo legal ou em desacordo com a classificacdo funcional-
programatica constante da Lei Orgamentaria Anual;

h. A conservagao do arquivo e guarda de documentos para fins de auditorias interna e
externa;

i. O fornecimento dos subsidios para a analise das financas da Autarquia, sempre que
solicitado pelo Superintendente;

j- A promogao da integracdo das areas responsdveis por desempenhar atribuicbes
correspondentes a esta unidade organizacional.

Art. 30 - A Divisdo de Suprimentos e Patrimdnio, 6rgao do Departamento Administrativo e Financeiro,
detém as seguintes Secdes:
I. Segao de Compras, Licitagbes e Contratos, com competéncias para:

a. A promocdo dos processos licitatorios, bem como os processos administrativos
concernentes a dispensa e inexigibilidade de licitacao;

b. O cadastro de fornecedores e manter o cadastro atualizado;

C. A realizagao de atividades administrativas pertinentes a area;

d. A prestacdo de contas e atendimento ao Tribunal de Contas na fiscalizagdco dos
contratos e processos licitatérios promovidos pela Autarquia;

e. A elaboracdo de normas, propor diretrizes e o planejamento para realizacdo de
compras, servicos e contratagdes na Autarquia, otimizando o cumprimento do
interesse publico;

f. A orientagdo das areas interessadas na elaboragao das especificagées de materiais e
servicos;

g. A correta instrucdo do processo administrativo na contratagao direta, licitagao, pregao
e demais modalidades de compras previstas em Lei;

h. A andlise das informacbes fornecidas pelas areas interessadas, verificando se as
compras estdo em conformidade com as normas legais;

i. A execugio e acompanhamento das agbes pertinentes ao processo licitatorio,

j- A elaboragdo de pedidos de compra para formagao ou reposicdo de estoque de
materiais de consumo, em conjunto com as unidades solicitantes e responsaveis pela
guarda e estoque de suprimentos.

k. O acompanhamento do cumprimento dos contratos pelos fornecedores;

I. A elaboragao de contratos e convénios;

m. A verificagdo, para fins de formalizagido do contrato, a conformidade da minuta com o
resultado da licitagao, elaborando o respectivo termo;

n. A notificagao, no caso de formalizacido de contrato, o representante legal da empresa
contratada para firma-lo;

0. A analise da documentacao;

p. A elaboracdo do Termo de Aditamento, no caso de alteragado de contrato, notificando o
representante legal da empresa para firmar o termo;

d. A elaboragao e publicacao do extrato do aditamento;

r. A identificagdo das necessidades de contratagdo atuais e futuras junto as areas
administrativas e operacionais do DAAE;

s. O auxilio na formatagdo de Termos de Referéncia que atendam ao escopo da real
necessidade das areas do DAAE;

t. O fornecimento de ferramentas e subsidios para que as demais areas do DAAE
possam fiscalizar e medir corretamente os contratos em execucao;

u. O fornecimento de subsidios técnicos e administrativos para a aplicagao de sancgoes,
no caso de descumprimento dos contratos; _L 2)5
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V.

O subsidio das demais areas do DAAE em relagdo ao acompanhamento de prazos e
necessidades, priorizando as urgéncias.

ll. Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio, com competéncias para:

a.

ao

j-

k.

A elaboragdo de pedidos de compra para formagdo ou reposi¢io de estoque de
materiais de consumo necessarios para o exercicio das fungdes do Departamento,

controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagdo 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 nicleo de elétrica “com a
possibilidade de reaproveitamento”, retirados dos servicos de manutencgao,
remodelagdo, eficientizacao, ampliacao e expansao da rede de agua e esgoto;

. A elaboracado do planejamento para a reutilizagdo de todos materiais, classificados

“com a possibilidade de reaproveitamento”, na rede de agua e esgoto.
A gestao dos bens comuns, de acordo com os padrdes de qualidade definidos;

. A administragao e controle dos bens patrimoniais:
. O planejamento, coordenacao e implementacao da politica e da acdo de manutencao

de proprios da Autarquia;

A responsabilidade dos gestores das demais unidades do DAAE em relagio a gestao
de patrimodnio publico sob sua tutela;

O subsidio das unidades do DAAE com instrumentos adequados para a gestdo do
patrimonio publico;

A preservacgao e a valorizagao do patrimoénio historico do DAAE.

Art. 31 - A Divisdo de Suporte Administrativo, orgao do Departamento Administrativo e Financeiro,
detém as seguintes Sec¢des:

I. Segao de Protocolo e Arquivo, com competéncias para:

a.

b.

ga.

O recebimento, registro, autuacéo, distribuicdo, tramitacao de processos e demais
documentos;

O controle do andamento, das cargas, e informacao sobre a localizagao de papéis e
processos internos;

c. O zelo pela conservagio dos processos;
d.

A conservacao do arquivo geral do DAAE;
A elaboragdo da analise, avaliagdo, sele¢do, guarda ou eliminacdo de documentos,
contribuindo para a racionalizagéo do arquivo;

A providencia da busca, desentranhamento e juntada de documentos e papéis em
processo arquivado;

A providencia de copias de documentos e processos solicitados pelos demais 6rgaos
e cidadaos.

Il. Sec¢do de Frota, com competéncias para:

STQ@ 000 Tw

O estudo e planejamento da adequagao da frota;

O controle do custo e o uso da frota, elaborando relatorios;
O controle dos servigos de transportes internos terceirizados;
A proposicao da aquisicao e alienagao de veiculos;

O controle do consumo dos veiculos;

O controle da manutengao dos veiculos;

. O auxilio na atualizagao do cadastro de veiculos da Autarquia;
. O controle das condi¢des de trafegabilidade dos veiculos;

A gestao de cadastro de multas e sinistros, promovendo a abertura de processo
administrativo de controle e avaliacao;

O fornecimento de ferramentas e subsidios para que as demais unidades utilizem a
frota de forma eficiente.

Secao de Servigos Gerais, com competéncias para:

Estado de Sao Paulo ———
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a. A administracdo, fiscalizagdo e garantia da conservagio, limpeza e higiene dos
ambientes internos e externos, salas, cozinha, banheiros, area de servico e outros, de
forma a manter boas as condigbes de utilizagio e higiene da Autarquia;

b. A promocéao da guarda de material de limpeza e controle de sua guarda € consumo;

C. O zelo pela correta utilizagdo dos mantimentos, bem como dos aparelhos e utensilios;

d. A fiscalizacdo da execugdo dos servicos de limpeza dos aparelhos e utensilios das
copas, bem como dos locais de trabalho;

e. O acompanhamento e administragdo da execucao de atividades internas e recepcées
externas quando feitas em nome do DAAE, garantindo as condigbes de conforto e
higiene;

f. A manutencao, conservacio e reparo de bens imoveis:

g

A Divisdo nao é responsavel por obras de infraestrutura, reformas e instalacdes de
medio/grande porte, sendo estas competéncias do Departamento.

Art. 32 - A Divisdo de Gestdo de Pessoas, 6rgdo do Departamento Administrativo e Financeiro, detém
as seguintes Secdes:
|. Secao de Cadastro e Folha de Pagamento, com competéncias para:
. A conservacao dos registros funcionais dos servidores;
. A atualizagao e a inclusado de dados cadastrais referentes aos servidores no sistema;
O cumprimento dos procedimentos de manutengao do prontuario;

A atualizacéo dos documentos e informagdes dos servidores ativos e inativos;
A prestacdo de informagOes aos orgdos publicos relacionados as questdes
trabalhistas;
A responsabilizacao pelo planejamento, normatizacao, orientagao e controle dos fluxos
e rotinas de pagamento, por meio da:

a) parametrizagdo de verbas e de regras de calculos, conforme legislagdo de

pessoal;

b) publicacao do cronograma para inserc@o de dados na folha de pagamento;

c) realizacao de auditoria de relatorio de verbas;

d) prestacdo de informagbes a Receita Federal por intermédio da DIRF -

Declaragao do Imposto Retido na Fonte;

e) operacionalizacido de procedimentos de atualizagdo e normalizacdo dos arquivos
da folha de pagamento;

f) elaboracdo de Informes de Rendimento;

g) geragao de relatérios para fins de controle contabil e financeiro;

g. O acompanhamento do processo de emissio de demonstrativos de pagamentos;

h. O fornecimento de informacdes aos servidores acerca de seus pagamentos,
vencimentos e remuneracao;

I. A elaborac¢ao de portarias e demais atos administrativos;

j- A execucado das atividades relacionadas ao cadastramento de servidores no PIS e no
PASEP;

k. O Gerenciamento dos atos administrativos decorrentes de encargos trabalhistas e
patronais dos servidores, na forma da legislagao vigente;

I. O gerenciamento das diferentes situagdes de desligamento dos servidores, adotando
os procedimentos pertinentes;

m. A concessao de beneficios aos servidores;

n. A realizagdo de procedimentos de controle de cumprimento de horarios e faltas dos
servidores, fornecendo relatdrios permanentes para o0s responsaveis, indicando
desvios.

1. Secao de Treinamento e Desenvolvimento, com competéncias para:

a. A promocdo de programas de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores,
observadas as prioridades e necessidades estabelecidas pela Autarquia;

b. O estudos e proposi¢do do estabelecimento de convénios e contratos com instituicdes
ou com profissionais especializados, para fins de promocado de atividades de
capacitacio e desenvolvimento de pessoal; J__EZ/ }
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C. A realizagdo de pesquisa de levantamento de necessidade de treinamento bem como
promover o diagnéstico sobre as necessidades de capacitacio;

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

e. A analise das demandas de capacitagdo identificadas pelos gestores mediante
processo de avaliagdo de desempenho, definindo e implementando programas
adequados a melhoria de sua atuacgao profissional;

f. A analise das demandas de capacitagdo oriundas das unidades da Autarquia,
propondo ag¢des de capacitacdo e adotando as providéncias cabiveis;

g. O gerenciamento dos recursos destinados a capacitagdo e ao desenvolvimento dos
servidores.

ll. Secao de Gestao de Carreiras, com competéncias para:

a. O estabelecimento de procedimentos de enquadramento no Plano de Carreiras,
Cargos e Vencimentos, de acordo com os quadros funcionais correspondentes;

b. A analise e manifestagdo sobre processos de servidores em estagio probatério,
inclusive quando nomeados em cargo de provimento em comissdo ou designados

para o exercicio de fungao de confianga;

A atualizacdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugdo funcional na
carreira;

O controle e manutencéo das tabelas de vencimentos no sistema;

O Catalogo de Descricdo de Cargos e especialidades correspondentes;

A elaboracao de consultas de pesquisas salariais;

O levantamento periodicamente, dos custos envolvidos na alteragdo de jornada,
substituicdo e outras formas de movimentagao funcional de pessoal,

h. A analise e verificacdo da compatibilidade do cargo as atividades descritas em
avaliagdes de desempenho;

i. A atuagdo, em conjunto com as demais areas, estabelecendo filuxos de informacao
referentes a mobilidade funcional do servidor na carreira;

J. A promogao em relagao aos processos de Avaliacdo de Desempenho:

a) a gestao de procedimentos operacionais relacionados a entrada de dados no
Sistema de Avaliagdo de Desempenho;

b) o recebimento e a instrugio dos recursos enviados as Comissdes responsaveis
pelo Sistema de Avaliacao de Desempenho;

¢) 0 encaminhamento, em qualquer época, 2 Comissao responsavel pela Avaliacdo
Especial de Desempenho, das avaliagdes dos servidores em estagio probatorio
que nado apresentarem assiduidade ou desempenho satisfatério, para instrucao e
providéncias na forma da legislacio vigente;

d) o encaminhamento a Comissao responsavel pela gestao de carreiras, no que diz
respeito aos servidores ou avaliadores que descumprirem as normas e prazos
estabelecidos em normas vigentes, visando a apuragao de responsabilidades;

k. O Subsidio da Comissao de Gestdo de Carreiras em suas deliberacdes, por
intermédio de pareceres técnicos.

IV.Sec¢ao de Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho,
com competéncias para:

a. O gerenciamento das atividades das unidades sob sua tutela administrativa;

b. A elaboracdo e gerenciamento de mecanismos de controle e manutenc¢ao dos dados
relativos a satde ocupacional e geral, e seguranga do trabalho dos servidores da
Autarquia;

c. O acompanhamento dos procedimentos especificos e a apresentacido de propostas de
alteracao no madelo de gestido para melhoria dos resultados;

d. O fornecimento de subsidios técnicos a Comissao Interna de Prevengao de Acidentes
— CIPA — sem interferir na independéncia deciséria da Comissao;

e. A providéncia e acompanhamento técnico referente a saude e seguranca do trabalho a
todas as unidades da Autarquia;
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f. A elaboracdo de relatérios técnicos de acompanhamento quanto aos contratos
administrativos sujeitos ao controle deste nucleo;

g. O fornecimento de informagdes técnicas, sempre que solicitado:

h. A instrucdo e fiscalizagdo das unidades quanto a utilizacdo de uniformes e
equipamentos de protecdo individual — EPls, assim como assegurar a adequada
quantidade e descrigao técnica desses itens, mantendo controle de entrega, validade e
uso dos mesmos pelos colaboradores da Autarquia e terceiros contratados.

1. Ildentificagdo e indicagdo quanto a implantacdo e manutencdo dos equipamentos de
protegao coletiva - EPC;

j. A providéncia de documentagdo obrigatdria e acompanhar contratos técnicos
relacionados a area de atuacao;

k. O auxilio dos servidores em relagao a assuntos de saude;

I. O acompanhamento do absenteismo, propondo medidas preventivas e corretivas;

m. O atendimento das emergéncias e acidentes de trabalho sempre que necessario.

n. A fiscalizacéo e liberacdo dos servigos a serem executados pelas equipes de obras e

manutencdo do DAAE e de terceiros contratados quanto a Saude Ocupacional e
Seguranca do Trabalho.

Art. 33 - A Divisao Financeira e Contabil, 6rgao do Departamento Administrativo e Financeiro detém as
seguintes Segdes:
I. Secéao de Finangas e Planejamento Orgamentario, com competéncias para:

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

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

c. A coordenagao das atividades de planejamento orgamentario, buscando integrar e
consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgaos do DAAE,
observando prazos e condi¢des dispostos nas leis aplicaveis;

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

e. A Analise e proposigdo de mudancas de procedimentos no fluxo para melhorar a
eficiéncia das diversas areas da administragao;

f. A identificagdo e analise das tendéncias de evolugdo ou de mudanca de indicadores
econdmico-sociais, de interesse do DAAE;

g. O estabelecimento de indicadores e processos de verificagdo e informagdo, que
permitam o acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em todas as
areas da autarquia;

h. A coleta e organizacado de dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas
diferentes areas, e que sejam de interesse geral para o planejamento do DAAE;

i. A promocao de tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses de
evolugao de planos e programas do DAAE;

i A coordenacgao do processo de planejamento estratégico do governo;

k. A assisténcia e assessoramento do superintendente nos assuntos relacionados com a
coordenacao e acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio;

I. O acompanhamento e andamento de projetos definidos como prioritarios no ambito da
administracéo;

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

n. A coordenacdo, acompanhamento e monitoramento da implementagdo de plano de
acao estratégica.

0. O gerenciamento dos recebimentos e pagamentos, bem como as respectivas baixas
contabeis e bancarias;

p. O arquivo dos processos de pagamento e os respectivos comprovantes;
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g. O estabelecimento da programagao financeira de pagamentos, respeitando a ordem
cronolégica dos pagamentos;
r. A conferéncia dos processos de pagamentos compostos por nota de empenho e
documento fiscal de comprovacao da despesa, efetuando a liquidagdo dos mesmos;
s. A realizagdo da programacao financeira de fluxo de caixa, auxiliando a execugio da
politica de caixa do DAAE;
t. A analise da receita e a despesa, com base em informacdes coletadas de outras areas
e do histérico;
u. O controle dos recursos disponiveis em banco e em espécie no pleno atendimento das
necessidades e do planejamento financeiro estabelecido;
v. O cumprimento de contratos e convénios firmados com bancos e outras entidades
financeiras;
w. O controle e 0 acompanhamento do custeio dos setores e atividades da Autarquia;
x. A promogao de apuragdes de custo e despesa para identificar os precos que deverio
ser cobrados pelos servigos prestados;
y. O calculo e apresentacao, por meio de metodologias adequadas, os valores ideais de
agua e esgoto a serem cobrados dos municipes;
z. A realizacao das andlises de credito, de viabilidade e demais analises financeiras nos
processos em que houver necessidade
. Secao de Contabilidade, com competéncias para:
a. A execucao do plano de contas e a contabilizacao da receita e despesa;
b. O zelo para que as demonstragdes contabeis reflitam adequadamente a realidade
financeira, patrimonial e orgamentaria da Autarquia;
c. A conservagido do rol de responsaveis e as informacdes a respeito dos ativos
imobilizados;
d. O controle, registro, arquivo e apresentagio da prestagdo de contas de convénios e
repasses;
e. A analise dos balanc¢os, balancetes e demais demonstragdes contabeis,
A realizagcao dos tramites orgamentarios obrigatérios para o registro de pagamentos
aos fornecedores e liberagao de aquisigdes.

=~h

SEGAO VI
DO DEPARTAMENTO COMERCIAL

Art. 34 - O Departamento Comercial € composto de:

I. Divisdo de Combate a Perdas:
a. Secio de Combate as Fraudes e Vistoria;
b. Secio de Controle de Consuma.

il. Divisdo de Atendimento ao Usuario:
a. Sec¢ao de Atendimento Especializado;
b. Secdo de Teleatendimento.

Il}. Divisdo de Cadastro, Faturamento e Cobranca:
a. Secao de Cadastro e Faturamento;
b. Secao de Cobranca.

Art. 35 - Sao competéncias do Departamento Comercial:

I. A procedéncia da leitura dos hidrémetros instalados, em metros cubicos de &gua
consumidos, anotando todas as irregularidades encontradas, tais como hidrébmetros
avariados com vazamentos, ligagées clandestinas e outras informagdes de interesse do
DAAE;

ll. A elaboracdo da entrega dos avisos-recibos de agua e/ou esgoto no local do imoével,
diretamente ao usuario ou em outro local por este determinado;

I.A conferéncia do rol dos langamentos emitidos pelo computador, bem como as contas de
consumo de agua dos imdveis, para evitar a entrega de avisos com leituras erradas;
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IV.A elaboragdo, na eventualidade, lavratura de infracdes, de conformidade com as normas
estabelecidas, encaminhando-as para as devidas providéncias:

V. A elaboragéo de encaminhar notificagio e intimacdo aos usuarios;

VLA organizacao e conservagao rigorosa dos dados atualizado e cadastro de usuarios de agua
e/ou esgoto;

VI, O controle da emissdo dos avisos - recibos referentes ao consumo de agua e esgoto,
fornecendo todos os elementos necessarios ao seu processamento;

VIIl. A emiss&o de guias de cobrangas de multas aplicadas, diferencas de consumo e outras
ocorréncias;

IX.A elaboragdo do englobamento e desmembramento das contas de agua e esgoto;

X. A prestacao de informagGes sobre os pedidos de revisao e cancelamento de tarifas e sobre
outros assuntos relativos ac Departamento;

XI.A expedigao de instrugdes aos usuarios sobre o cumprimento dos prazos de pagamento de
tarifas e taxas, através de atendimento pessoal ou por meio de divulgagdo pela imprensa
escrita e meios eletrénicos;

Xli. A promogdo da instalagdo, substituicdo ou remocdo dos aparelhos medidores de
consumo de agua;

XHI. A solicitacdo da afericdo e reparos dos hidrometros quando requerido pelo usuario ou
solicitado pela autarquia;

XIV. O proceder de inspegbes nos prédios, quando necessarios, para verificagao de consumo
elevado, acima do normal, erro de leitura ou hidrometro avariado;

XV. A conferencia e encaminhamento dos pedidos de devolugdes por pagamentos indevidos
e/ou em duplicidade:

XVI. A organizagio e conservagao do cadastro geral de usuarios;

XVIL. O controle do langamento e cobranga da taxa de conservacao e manutengao do sistema
de agua e/ou esgoto ou outro tributo que venha a ser instituido;

XV A manifestacao sobre pedido de revisdo ou cancelamento de taxas.

Art. 36 - O Departamento Comercial, detém as seguintes Divisdes:
I. Divisdo de Combate a Perdas, com competéncias para:
a. A realizagdo de campanhas de combate a perdas;
b. O controle de perdas de agua em vazamento nas redes e ramais de ligagao;
c. O controle de perdas de agua referente a fraudes e consumo néo autorizado;
d. O controle e dimensionamento da hidrometria das ligagbes de agua.
Il. Divisdo de Atendimento ao Usuario, com competéncias para:
a. O gerenciamento do atendimento ao publico;
b. A informacdo e conservacdo do controle dos processos internos e externos de
atendimento ao usuario;
c. O monitoramento e proposigdo de ajustes de conformidade com as demandas
exigidas pelo usuario;
d. A promocao, acompanhamento e coordenagdo da sistematizacdo do atendimento
adotado pela Autarquia em todas as suas modalidades;
e. O controle rigoroso dos prazos e critérios dos atendimentos;

A criacao, coordenacao, divulga¢ao e manter suporte de informagdes necessarias ao

usuario quanto aos servigos e atribuicbes da area;

g. A criacao, coordenacdo e manter o controle de rastreabilidade dos processos e
solicitacdes instaurados e tramitados na area;

h. O gerenciamento do planejamento anual de trabatho, dos indicadores de desempenho
e o orcamento da unidade, adotando as medidas necessarias a otimizagdo das
atividades;

i. A promocao da integracao das modalidades de atendimento;

j. O estabelecimento dos servicos de baixa complexidade que podem ser realizados
pelas equipes de atendimento em geral;
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A organizacéo dos relatérios e pesquisas de opinido, de forma a promover a melhoria
continuada do atendimento ao publico da Autarquia, aumentando os indices de
satisfagcao do usuario;
A gestao de contratos especiais de fornecimento entre o DAAE e usuarios especiais,
tais como, exemplificativamente:

i) grandes usuarios;

i) usuarios em situacao de vulnerabilidade social;

iii) usuarios coletivos;

Iv) 6rgaos publicos;

v) usuarios de fontes alternativas de abastecimento de agua que se utilizem apenas

do esgotamento sanitario,

) usuarios diferenciados ou sazonais.
m. O atendimento presencial aos usuarios especiais no ambito comercial, industrial e

u.

institucional para esclarecimentos quanto aos procedimentos técnicos para projetos de
interligagao ao sistema;

. A elaboracido e analise dos relatérios de evolugao de faturamento, arrecadacao e

consumo dos usuarios especiais;

O conhecimento e colaboragcdo com a elaboragdo de politicas e instrumentos
adequados para o atendimento a esse publico;

. A conservacdo constantemente atualizado os cadastros dos usuarios especiais e

promover mudancgas sempre que houver necessidade;

. A conservagao de toda documentacao relacionada aos usuarios especiais;

A promocao de estratégias de funcionamento interno em fung¢do das necessidades dos
usuarios especiais, observado o interesse social e o regime de eficiéncia e
remuneracao dos servi¢os;

O subsidio da gestao do DAAE com informagdes necessarias sobre todos os valores
de subsidios, a serem acrescidos as tarifas em funcao do interesse social, quando da
promogao de reajustes ou revisdes tarifarias,

A execugdo dos servigos de baixa complexidade, conforme orientagdo técnica e
solicitacao dos usuarios;

O acompanhamento de convénios e parcerias estabelecidos no que for pertinente aos
usuarios especiais.

Ill. Divisdo de Cadastro, Faturamento e Cobranga, com competéncias para:

a

b.

O gerenciamento dos processos de organizacdc e atualizagdo do cadastro dos
usuarios;

O gerenciamento do faturamento e as contas enviadas aos usuarios dos servigos
publicos de saneamento;

O gerenciamento da cobranca de contribuicdo de melhoria;

A coordenacao do processo de cobranga dos usuarios e respectivo processamento de
informacdes;

A coordenacao do processo de prestacao de informagdes quanto aos débitos dos
usuarios e respectiva inscricdo na divida ativa;

O gerenciamento do processamento de certiddes para cobranga judicial da divida
ativa;

A coordenagao da gestao de inadimpléncia;

A promocao e coordenacao do processo de corte e restabelecimento do fornecimento
de agua por inadimplemento do pagamento dentro dos prazos legais;

A elaboracdo e emissio dos relatorios de controle de contas, faturamentos, estornos,
consumos e dados, remetendo-os ao setor técnico;

A realizacao de projecdes futuras e planejamento do faturamento e da realizagdo das

receitas dos servicos realizados e da divida ativa, auxiliando no planejamento
financeiro do DAAE;

. O estabelecimento ou auxiliar no estabelecimento de politicas adequadas de cobranca

Y/

e parcelamento das contas;
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A promogao da interface junto a outros 6rgdos de cadastro municipal, publicos ou
privados para agregar valor ao cadastro do DAAE.

Art. 37 - A Divisdo de Combate a Perdas, 6rgao do Departamento Comercial, detém as seguintes

Secgoes:

l. Sec¢&do de Combate as Fraudes e Vistoria, com competéncias para:

a.
b.

C.

Q

I
m
n.

A prestacao de informacdes solicitadas pelos usuarios;
O cadastro do DAAE com informagdes sobre os servigos realizados e situacao das
ligacbes de agua;
A elaboragao e a suspenséao de fornecimento nos casos de:

a) risco a seguranca de bens ou pessoas;

b) impedimento de acesso ao sistema de medigdo para execucéo dos servigos de

saneamento basico;

¢) por determinacao judicial,

d) necessidade publica.
A suspensdo de fornecimento na rede ou eliminagao da ligagdo por qualquer motivo
previsto no Regulamento do DAAE.

. A coordenacao e acompanhamento das atividades referentes a leitura, verificacdo e

substituicdo de hidrometros na micromedi¢ao e macromedico;

A coordenacgao e acompanhamento das atividades referentes a compilacao, emissio e
controle do consumo de agua;

O asseguramento das ligagdes de ramais de agua e esgoto para os usuarios;

A coordenagdo do acompanhamento e andlise de inconsisténcias quanto ao consumo
de agua;

O acompanhamento das atividades relativas a instalagdo de novas ligagées de agua e
esgoto, supressao, corte ou desligamento a pedido do consumidor e reabertura de
ligacdes de agua;

O acompanhamento das atividades relativas & leitura de hidrémetros e
acompanhamento do nivel de consumo;

O acompanhamento das atividades relativas a manutengdo e substituicdo de
hidrémetros;

A definigao dos procedimentos técnicos adequados nos casos de suspeita de fraude;

. O asseguramento da continuidade da eficiéncia dos servigos prestados aos usuarios;

O estabelecimento da politica de instalacdo predial e medigdo padronizada a ser
utilizada em todo o Municipio.

ll. Secao de Secio de Controle de Consumo, com competéncias para:

a.
b.

C.

d.

i

A programacao da leitura dos medidores na micromedi¢cdo e macromedigao;,
A identificacao das oscilagdes criticas de consumo e proceder conforme procedimento
estabelecido para cada caso encontrado;

A realizacao de todos os calculos e estudos relacionados a apuragao de informagdes
de volume de agua;

O subsidio das demais areas do DAAE com informagdes obtidas por meio da coleta de
dados de medicao;

. A realizacao de orientagoes e conferéncias de medidores na suspeita de vazamentos

domiciliares;
A identificagao, autuacdo e tomada de providéncias técnicas nas ligagdes fraudadas;

. A atuagado em conjunto com as equipes de identificacdo de vazamento preventivo,

A realizacdo de estudos técnicos sobre medicao, com base em dados apurados em
campo, para subsidiar a politica de controle de perdas hidricas do Municipio;

A realizacdo da substituicdo de medidores referentes a micromedicdo e
macromedigdo, nos casos indicados;

A definicdo e o dimensionamento dos hidrémetros para cada tipo de ligagao.

Art. 38 - A Divisdo de Atendimento ao Usuario, 6rgdo do Departamento Comercial, detém as seguintes

133

Secodes:

—



Camara Municipal de Rio Claro

e Estado de Sao Paulo S

I. Secao de Atendimento Especializado, com competéncias para:

a. O gerenciamento do atendimento ao publico;

b. A conservagdo dos processos internos e externos de atendimento ao usuario:

c. O monitoramento e proposicdo dos ajustes de conformidade com as demandas
exigidas pelo usuario;

d. A proposi¢ao, acompanhamento e coordenacgdo da sistematizacdo do atendimento
adotado pela Autarquia em todas as suas modalidades;

e. O controle rigoroso dos prazos e critérios dos atendimentos:

f. A criagdo, coordenacgdo, divuigagdo e conservacdo do suporte de informacdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuigdes da area;,

g. A coordenagdo e o controle de rastreabilidade dos processos e solicitagbes
instaurados e tramitados na area;

h. O planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho e o orcamento da
unidade, adotando as medidas necessarias a otimizacao das atividades;

i. A integragdo das modalidades de atendimento;

j.- O estabelecimento dos servicos de baixa complexidade que podem ser realizados
pelas equipes de atendimento em geral;

k. A organizacdo de relatorios e pesquisas de opinido, de forma a promover a melhoria
continuada do atendimento ac publico da Autarquia, aumentando os indices de
satisfagdo do usuario.

I. A informagcado e conservacido do controle dos processos internos e externos de
atendimento ao usuario;

m.A promogao, acompanhamento e coordenacdo a sistematizacdo do atendimento
adotado pela Autarquia em todas as suas modalidades;

n. A construgdo, coordenacdo, divulgacdo e guarda do suporte de informacdes
necessarias ao usuario quanto aos servi¢os e atribuictes da area.

Il. Secao de Teleatendimento, com competéncias para:

a. Os esclarecimentos ou conforme orientagao, triagens no atendimento, previamente ao
encaminhamento de solicitacdes aos setores competentes;

b. O atendimento ao usuario para esclarecimentos quanto aos servicos oferecidos pela

Autarquia a populagao;

O atendimento e registro de denuncias e autodendncias;

A execugdo dos servicos de baixa complexidade conforme orientagdo técnica e
solicitagao dos usuarios;

. A promocao do controle geral de ligagdes feitas e atendimentos realizados;

A emissao de planilhas de controle quanto aos atendimentos realizados;

. O encaminhamento de devolutivas aos usuarios quanto aos servigos realizados;

A realizagdo de agendamento de servigos ou de atendimentos, bem como retornos,
segundo procedimento definido;

A realizagao de pesquisas de opinido e de pds-atendimento.

oo
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Art. 39 - A Divisao de Cadastro, Faturamento e Cobranca 6rgao do Departamento Comercial, detém as
seguintes Secdes:
I. Secao de Cadastro e Faturamento, com competéncias para:
a. A organizagao, execugao e conservagao atualizado o cadastro dos usuarios;
b. A organizagdo, controle e atualizacdo da numeracdo, categorias e economias dos
imoveis beneficiados pela Autarquia;
¢. A informacao, conferéncia, correcido, controle e atualizar das informacdes que
originam o faturamento através de melhoramentos executados pela Autarquia;
d. A organizagao do processo de faturamento das receitas;
e. O controle e conferencia das baixas dos pagamentos realizados pelos usuarios, bem
como recebimentos em geral;

f. A atualizagdo, controle e organizagdo do arquivo de informagdes que originam o

faturamento da Autarquia;
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A direcdo, controle e execugao das atividades relativas ao cadastramento e
atualizagdo de informagdes referentes aos usuarios da Autarquia e as ligagdes de
agua e esgoto existentes;

. A emissao do relatdrio mensal e anual do faturamento integral e fracionado;

A organizacao, confeccdo e armazenamento de informagdes relativas ao histograma
de consumo;

O levantamento e apontamento dos imoveis devedores no respectivo exercicio;

A informac&o, corre¢do e conferencia das informagdes que originam o faturamento da
Autarquia;

O controle e conferencia das baixas de pagamentos realizados pelos usuarios;

. O controle e promogao das cobrangas dos materiais aplicados em reparos, dos ramais

domiciliares e hidrometros;

A informacao da area de cadastro técnico no caso de mudancas identificadas;

O Subsidio dos demais setores do DAAE em relagdo as informacdes e dados
cadastrais, relatorios de faturamento e receita e outras informacotes relativa§ as
atividades desenvolvidas; ‘

A geracao dos relatérios de controle da receita efetiva em comparagdo com os
programas de cobranga e faturamento das demais areas da Autarquia;

A garantia da emissao, impressao e entrega das contas, faturas e outros documentos
de cobranga publica dentro dos prazos legais instituidos;

O auxilio na cooperagao técnica, visando estabelecer contratos e tarifas adequadas
para a arrecadagao das receitas;

A validagdo do cadastro utilizado pelas demais areas do DAAE, garantindo a
disponibilidade de informacgdes cadastrais de forma adequada.

il. Se¢ao de Cobranca, com competéncias para:

a.
b.

C.

O estabelecimento de procedimentos para o processamento de dados relativos ao
sistema de cobranca;

O acompanhamento e promogao do cumprimento de normas quanto a cobranga e ao
parcelamento de débitos administrativos;

A analise de informacdo dos pedidos de parcelamento de débitos administrativos,
observada a competéncia da Autarquia;

. O acompanhamento das atividades relacionadas a concessdo e a manutengap de

acordos de parcelamento de débitos;

A opinido sobre pedidos de revisdo de calculos que envolvam acordos de
parcelamento e extingdo de débitos, observada a competéncia da Autarquia;

A elaboracao de normas para aplicagdo da legislacdo em processos de cobranga e de
rescisdao dos parcelamentos de débitos na fase administrativa;

. A decisdo sobre consultas ou pedidos relativos a assuntos especificos da area de

cobranca administrativa;

A andlise e instrugédo de processos administrativos em fase recursal,

O estabelecimento, acompanhamento e execug¢do de metodoiogias de cobranca
extrajudiciais;

A organizagio, determinacio e realizacdo da suspensao de fornecimento por débito
dentro das formas e prazos legais;

A realizagdo da reativacao de servigos em decorréncia do pagamento das dividas ou
de acordo de parcelamento, dentro dos prazos e limites legais instituidos;

A fiscalizagdo das ligagbes que tiveram fornecimento suspenso, executando a
autuacao no caso de fraudes e tomando as providéncias adequadas conforme o caso;

m. O subsidio de todas as areas do DAAE referente a tarifa cobrada pelos servi¢os.

SEGAO VI ,
DO DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS JURIDICOS

Art. 40 - O Departamento de Negoécios Juridicos € composto de:

Procuradoria Juridica:
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[l. Divisdo de Apoio Administrativo:
a. Sec¢ao de Protestos e Divida Ativa;

Art. 41 - Sao competéncias do Departamento de Negocios Juridicos:

I. O assessoramento do Superintende quanto ao enquadramento juridico adequado para as
demandas politicas da gestéo;

Il. A supervisdo, planejamento e coordenagio das atividades no ambito do DAAE;

lll. O auxilio do superintendente, sobretudo nos aspectos juridicos de execugao do plano de
gestao;

IV.A participagao dos planos de segurancga publica de interesse estritamente local;

V. O acompanhamento da gestao de contratos e convénios no ambito do DAAE;

VI.O controle da tramitacao interna de documentos e processos do DAAE;

VH. O alinhamento das demandas politicas do Superintendente ao adequado formato juridico;

VHI. A conservagdo da coletanea dos atos oficiais do DAAE;

IX.A promogao e supervisdo da execugao das atividades de protecio ao consumidor;

X. O zelo pelo estrito cumprimento da legislacdo concernente ao Municipio, oficiando ao
Prefeito ou a outra autoridade municipal competente nos casos que se fizer necessario;

XI.O processamento no ambito do seu 6rgao, a gestdo e o controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consaonancia com as diretrizes e regulamentos emanados da superintendéncia.

Art. 42 - Sao competéncias da Procuradoria Juridica:

. A competéncia exclusiva a Procuradoria Municipal privativamente a advocacia puUblica
municipal;

. A representagdo em juizo ou fora dele os direitos e interesses da Autarquia;

Ill. A prestacdo de assessoria juridica a Autarquia, no ambito contencioso e consultivo;

IV.A supervisdo das atividades juridicas e jurisdicionais da Autarquia;

V. A emissao de pareceres sobre questdes juridicas e em processos em tramite;

VI.A representacdo da Autarquia, judicial e extrajudicialmente, em feitos civeis, trabalhistas e
criminais, requisitando auxilio técnico das demais areas do DAAE;

VIl. A atuagdo em processos administrativos de sindicancia e processos disciplinares;

VI A analise de minutas de regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica de
interessa da Autarquia;

IX.A instrugao e notificagdo da Autarquia e seus funcionarios quanto aos deveres e obrigacées
decorrentes de decis3o judicial concernente ao DAAE;

X. A administragdo da documentacgao legal da Autarquia.

Art. 43 - O Departamento de Negocios Juridicos, detém as seguintes Divisao:
i. Divisdo de Apoio Administrativo, com competéncias para:

a. A prestagdo de apoio ao Diretor na tomada de decisGes e na formulagao de
programas, projetos relacionados com a area juridica;

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

c. A emissdo e acompanhamento dos pareceres nos processos administrativos de
licitacdo, de formalizacdo dos contratos administrativos, convénios, parcerias, termos
de ajustamento de conduta, consércios publicos ou atos congéneres de interesse do
Municipio, cabendo-lhe opinar sobre recursos interpostos em certames licitatorios,

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

e. A supervisdo, coordenacgao e fixagao das diretrizes de atuacao da divisao.

A coordenacgdo a representaciao do DAAE em processos ou agdes que versem sobre

matéria financeira relacionada com a arrecadacao tributaria;

g. O acompanhamento da defesa dos interesses do DAAE nas acgbes e processos,
inclusive mandados de seguranca, relativos a matéria tributaria,

—h
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h. O zelo pela celeridade e seguranca da inscri¢ido da divida ativa do DAAE, promovendo
0 seu controle;

i. Efetuar a inscricao de Divida Ativa;

j. Gerenciar dados e informacgées sobre a inscricao e a cobranca da Divida Ativa;

k. A promogao da sustagao de cobrangas ou o parcelamento de débitos, antes ou depois
do ajuizamento, e o cancelamento ou a dispensa de inscricdo na divida ativa,
conforme os parametros estabelecidos por ato do Diretor;

[. A coordenagao da recuperagio de dividas inscritas de maior potencial econdmico;

m. A efetuagdo do controle da legalidade e apurar a liquidez e certeza dos créditos de
natureza tributaria e n&o tributaria da divida ativa do DAAE, inscrevendo-a para fins de
cobranca amigavel ou judicial;

n. O controle do parcelamento de débitos tributarios e nao tributarios inscritos na divida
ativa, ajuizados ou n3o; ‘

0. A inscrigdo de Dividas dos contribuintes, e a emissao das Certidbes de Divida Ativa.

Art. 44 - A Divisao de Apoio Administrativo, érgdo do Departamento de Negocios Juridicos, detém as
seguintes Secdes:
. Secéo de Protestos e Divida Ativa, com competéncias para:
a. O protesto de Certidao da Divida Ativa (CDA) emitida pela Fazenda Publica Municipal,
e cujos efeitos do protesto alcangardo, também, os responsaveis tributarios apontados
no artigo 135 da Lei Federal n°® 5.172, de 25.10.1966 (Cddigo Tributario Nacional),
desde que seus nomes constem da Certidao de Divida Ativa;
b. O protesto da sentenga judicial condenatéria de quantia certa em favor do DAAE,
desde que transitada em julgado, independentemente do valor do crédito.
O cancelamento do Protesto, quando quitado;

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

e. A baixa provisoria ou definitiva do protesto.

A promog¢ao das atividades pertinentes a apuracgao, inscrigdo, arrecadacdo, cobranga

e estratégia de cobrancga de certiddes de regularidade fiscal,

g. A analise de estratégias para o aprimoramento da arrecada¢ao e cobran¢a da divida
ativa, bem como em relagdo aos instrumentos de garantia do crédito inscrito e a
localizagao de patrimonio dos devedores;

h. O estabelecimento e ordenacdo normativa, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar
as atividades do sistema de cobranca dos débitos;

i. A articulagdo com os o6rgdos de origem dos créditos inscritos, com vistas ao
aperfeicoamento das atividades relativas a divida ativa;

i. A elaboragéo de atos de delegacao e de aprimoramento da cobranca, em relagéo a
representacao judicial e extrajudicial da cobrancga;

k. O acompanhamento das agdes de gestdo da divida ativa, inclusive em relacdo as
estratégias estabelecidas, com vistas a garantia e a recuperagao dos créditos
inscritos;

. A proposicdo de medidas de aperfeicoamento da gestdo e de estratégias de
arrecadacao e cobranga, com vistas a recuperagdo dos créditos inscritos em divida
ativa;

m. A agao em sincronia com 0s demais setores de faturamento e cobranga.

n. A inscricdo de Dividas dos contribuintes, e a emissao das Certidées de Divida Ativa.

a0
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TiTULO M
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 45 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrao por conta das dotagbes consignadas

no orgamento vigente, de acordo com estudo de impacto orgamentario, ficando o Chefe do Poder
Executivo Municipal autorizado a:
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I - Promover as alteragdes necessarias para implantacdo da estrutura de cargos, fungdes de
confiangca e gratificadas prevista e sua adequagéo as Leis do Sistema Orgamentario,
realizando as transposigdes, transferéncias e remanejamentos de recursos:

I - Abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotagdes autorizadas no orcamento,
conforme disposto no Art. 167 da Constituicao Federal;

lil - Compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orgamentaria, no que couber.
Art. 46 - As dotagdes para execucdo desta Lei sdo as fixadas na Lei Orgamentaria Anual.

Art. 47 - Os recursos disponiveis para a abertura de créditos adicionais s3o os previstos no artigo 43, §
1°, incisos | e Il da Lei Federal n. 4.320/64.

Art. 48 - Ficam revogadas todas as leis em contrario, sobretu’do as disposi¢Oes legais anteriormente
voltadas a criag@o de estrutura do Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto.

Art. 49 - Esta lei entrard em vigor 60 (sessenta) dias apos a sua publicacao.
Rio Claro,
PRESIDENTE

Aprovado por 11 votos favoraveis e 06 contrarios em 12 Discussdo na Sess3o Ordinaria do dia
02/03/2020 - Maioria Absoluta.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 013/2020

PROCESSO N° 15540 22 DISCUSSAO

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO CLARO,
delibera o seguinte

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

(DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DAS

EUNQ()ES DE CONFIANCA E DAS FUN(}()ES GRATIFICADAS DO DEPARTAMENTO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTO DE RIO CLARO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS).

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Departamento Auténomo de Agua e Esgoto detém em sua estrutura de cargos e fungbes as
seguintes posigoes:

I — Cargo de Superintendente;

Il — Cargos de Provimento em Comissao;

il - Fungdes de Confianga;

IV — Fungdes Gratificadas.

Art. 2° - O Superintendente do Departamento Auténomo de Agua e Esgoto, & cargo publico de agente
politico, preenchido mediante nomeacgao do Prefeito Municipal.

§1° - As atividades inerentes aos cargos de Superintendente, estao dispostas no Anexo | desta
Lei. ‘
§2° - Ao Superintendente nomeado para a Departamento Auténomo de Agua e Esgoto, nos
termos de portaria propria, é vedado interferir na autonomia e independéncia técnica dos Procuradores
efetivos, concursados, que exercem a advocacia publica no Departamento Auténomo de Agua e Esgoto.

§3° - Ao Superintendente devera ser pago o valor referente ao subsidio do Secretario Municipal,
fixado pela Lei Municipal de iniciativa do Poder Legislativo.

Art. 3° - Cargos de provimento em comissdo sio criados por lei, com nomenclatura, atribuisdes e
quantitativos, para atividades relativas a direg@o, chefia e assessoramento dos agentes politicos, para o
exercicio de atividades com natureza predominantemente’ vinculadas a confianga entre a autoridade
politica e 0 agente nomeado.

Paragrafo Unico — Fica reservado o percentual minimo de 31% (trinta e um por cento) dos
cargos de provimento em comissdo a servidores de carreira da Administragdo Publica Municipal,
respeitando-se as condigbes de provimento, formacao e exigéncias do cargo.

Art. 4° - Fungbes de confianga sdo posi¢cOes privativamente reservadas aos servidores de carreira do

quadro do DAAE, concursados, que possam exigir alguns elementos técnicos para o exercicio da diregao
ou chefia.

Art. 5° - Funcdes Gratificadas s&o posicOes privativamente reservadas aos servidores efetivos do quadro

do DAAE, para o desempenho de atividades ndo contempladas nas atribuicdes de seus cargos/empregos
de origem.

Art. 6° - O servidor, com mais de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, que exerceu ou venha a exercer
cargo ou fungdo que lhe proporcione remuneragio superior 3 do cargo de que seja titular, incorporara aos
seus vencimentos, quando de sua exoneragdo e retorno ao iseu cargo de origem, em parcela destacada,
uma gratificagdo correspondente a 10% (dez por cento) da diferenca por cada ano completo, até o limite de
100% (cem por cento). ‘

§ 1° A implantag&o dessa gratificagdo se dara a partir do més seguinte ao retorno do servidor ao seu
cargo de origem, independente de requerimento. ‘ 5?]
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§2° Terao direito ainda, para a aquisicdo da incorporacdo, os servidores que tenham exercido
cargos distintos. :

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

Art. 7° - O servidor que perceber a rubrica de Vantagem Peésoal Inominada - VPI ndo a tera descontada
da gratificagdo percebida por cargo ou fungdo, ficando revogadas as disposicdes em contrario,
especialmente o §3° do artigo 30 da Lei Complementar n® 092, de 22 de dezembro de 2014.

CAPITULO I )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 8° - Os cargos de provimento em comiss&o sio de livre nomeacgio e exoneragao pelo Superintendente.

Art. 9° - Compdem a estrutura de cargos de provimento em comissao do Departamento Auténomo de Agua
e Esgoto:

| — Chefe de Gabinete;
Il — Diretor de Departamento;
Il — Assessor.

Art. 10 - Ficam criados os cargos de provimento em comissio, de livre nomeacdo e exoneracio, contidos
no Anexo |l desta Lei.

§1° - O anexo |l desta Lei define a denominagao, o quantitativo e o vencimento do cargo de
provimento em comissao.

§2° - As atribui¢des, requisitos e habilidades para ocupar o cargo de provimento em comiss&o
ficam previstas no Anexo lll da presente Lei.

§ 3° - A nomeacgdo para cargo de provimento em comissic serd efetuada por ato do
Superintendente.

§4° - Ao exercicio de cargos de provimento em comissdo nio sera atribuido o pagamento de
horas extras.
§5° - Os servidores publicos de provimento efetivo, originariamente ocupantes de cargos ou
empregos providos por concurso publico, do Departamento Auténomo de Agua e Esgoto, nomeados para
cargo de provimento em Comissaoc ou Agente Politico, deverao optar:
| — pelo recebimento do vencimento/subsidio do Cargo em Comissao/Agente Politico que vier a ocupar,
subtraindo-se: o valor da sua referéncia salarial, acrescida de gratificacdes decorrentes de incorporagbes
anteriores.
Il - pela percepgido do vencimento e vantagens do seu Cargo Efetivo ou emprego, conforme o caso,
acrescidos de uma gratificacao correspondente a 45% (quarenta e cinco por cento) do vencimento base do
Cargo em Comissao/Subsidio, subtraindo-se gratificacbes decorrentes de incorporagdes anteriores.
§ 6° - Transitoriamente, pelo periodo de até 06 (seis) anos, os cargos em comissao de Assessor
e Diretor de Departamento poderdo ser preenchidos por servidores que ndo possuam formacio em curso
superior, contudo deverao possuir ao menos ensino medio.

) CAPITULO Ill )
DAS FUNGOES DE CONFIANGA E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 11 - As fungdes de confianga e fungbes gratificadas, privativas de servidores publicos efetivos do
Departamento Auténomo de Agua e Esgoto, ficam disciplinadas na presente Lei, reservando-se
exclusivamente a servidores titulares de cargos ou empregos efetivos.

Art. 12 - Os servidores publicos efetivos da estrutura administrativa do Departamento Auténomo de Agua e
Esgoto poderao exercer:

| - Fungdes de Confianga;
Il - Fungbes Gratificadas.
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Art. 13 - As fungdes de confianca e fungdes gratificadas do Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto
serdo ocupadas por servidores publicos efetivos do seu quadro permanente, devidamente designados por
portaria, respeitados os requisitos e habilidades para seu exercicio.

§1° - O servidor publico efetivo designado para o exercicio da funcao de confianca passara a
responder pelas atividades correspondentes a designacéo, inerentes a sua carreira ou quadro.

§2° - Ao servidor publico efetivo designado para fungao gratificada, compete desempenhar as
atribuicbes de seu emprego publico ou cargo de origem e as atividades relativas a fungao,
cumulativamente.

§3° - As fungbes criadas por esta lei ndo se equiparam aos cargos de carreira com mesma
nomenclatura.

CAPI{TULO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 14 - Ficam criadas as fungbes de confianga do Anexo IV desta Lei, para os servidores efetivos, que
exercerdo privativamente as posicdes de Chefia das Divisdes e Chefias de Secao previstas na Estrutura
Administrativa do Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto.

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

§2° - Os servidores publicos de provimento efetivo, designados para desempenhar fun¢des de
confianga, perceberao gratificagdo, em parcela destacada, nos valores constantes do Anexo IV desta lei,
descontadas as incorporagdes ja adquiridas pelo exercicio da mesma fungéo.

Art. 15 - As atribui¢bes, requisitos e habilidades para designacio de fungdo de confianca ficam previstas
no Anexo V da presente Lei, as quais, deverdo ser desempenhadas de forma combinada com as
competéncias reservadas as unidades administrativas, conforme definidas na Lei de Estrutura
Administrativa do Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto.

CAPiTULO V
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 16 - Ficam criadas ou consolidadas as funcdes gratificadas do Anexo VI desta Lei.

§1° - As fungdes gratificadas sdo vantagens concedidas exclusivamente a servidores publicos
concursados em empregos ou cargos efetivos permanentes do Departamento Autonomo de Agua e
Esgoto.

§2° - Os servidores publicos de provimento efetivo, designados para desempenhar fungbes
gratificadas, perceber&o gratificacao, em parcela destacada, nos valores constantes do Anexo VI desta lei.

Art. 17 - As atividades, requisitos e habilidades das fun¢des gratificadas ficam previstas no Anexo Vil da
presente Lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 18 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotagbes consignadas no

orcamento vigente, de acordo com estudo de impacto orcamentario, ficando o Chefe do Poder Executivo
Municipal autorizado a:

| - Promover as alteragbes necessarias para implantacdo da estrutura de cargos, funcdes de
confianga e gratificadas prevista e sua adequacgio as Leis do Sistema Orgamentario, realizando
as transposic¢des, transferéncias e remanejamentos de recursos;

1l - Abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotagdes autorizadas no orgamento,
conforme disposto no Art. 167 da Constituicao Federal, I [I [
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IIl - Compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orgamentaria, no que couber.

Art. 19 - As dotagdes para execucio desta Lei s3o as fixadas na Lei Orgamentaria Anual.

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

Art. 21 - As gratificagdes previstas por esta lei ndo se aplicam aos servidores inativos que recebam
complementacdo de aposentadoria.

Art. 22- Ficam revogadas todas as leis em contrario.

Art. 23 - Esta lei entrara em vigor 60 (sessenta) dias apds a sua publicago.

Rio Claro,

PRESIDENTE

Aprovado por 11 votos favoraveis e 06 contrarios em 12 Discussio na Sessdo Ordinaria do dia 02/03/2020 -
Maioria Absoluta.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 014/2020

PROCESSO N° 15541 22 DISCUSSAO

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO CLARO,
delibera o seguinte

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

(DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE DE
RIO CLARO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS).

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A Estrutura Administrativa da Fundagao Municipal de Saude de Rio Claro passa a obedecer
as disposicdes fixadas nesta Lei Complementar no que concerne & sua organizagdo e as atribuigbes
gerais das unidades que a compdem, sendo metas do servigo publico municipal:

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

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

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

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

V.  Elevar a produtividade dos servidores, na consecugao de aprimorar os servigcos ofertados

aos municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e
aperfeicoamento profissional e humano.

Artigo 2° - Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a Fundagao Municipal de Saude
de Rio Claro dispde de 6rgaos proprios que devem buscar atingir objetivos e metas fixadas pelo
Governo Municipal.

§1° - As assessorias integram a estrutura organizacional conforme a necessidade de cada 6rgao e nao
irao sobrepor a hierarquia definida no titulo Il desta Complementar.

§2° - O organograma dos érgaos da Fundagdo Municipal de Saude de Rio Claro é parte integrante
desta Lei Complementar, constando como Anexo |.

Artigo 3° - A Fundag¢ao Municipal de Saude de Rio Claro € composta por seus Departamentos, Divisdes
e Segdes, todas subordinadas diretamente ao Presidente, bem como pela Procuradoria Judicial,
Assessoria Técnica e Administrativa e Ouvidoria Geral, seguindo aos seguintes fundamentos:

I Coordenacao entre os departamentos e demais agentes envoividos;

I. Desconcentracdo com delegacao de competéncias;

Hl.  Controle desburocratizado;

IV. Racionalizagao e aperfeicoamento dos servigos publicos;

V. Publicidade dos atos e da gestao administrativa;

VI. Eficiéncia.
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TiTULO 1N
DAS DISPOSIGOES GERAIS
CAPITULO |
DA ESTRUTURA GERAL

Artigo 4° - A estrutura organizacional da Fundagao Municipal de Saude de Rio Claro é composta dos
seguintes 6rgaos:

| - Presidéncia;

a) Chefe de Gabinete;

b)  Procuradoria Geral;

c)  Conselho Municipal de saude;

d) Quvidoria do SUS;

Ii - Orgaos de Suporte Administrativo:

a. Departamento de Gestio Administrativa;

b. Departamento de Planejamento e Gestdo Orgamentaria;
¢. Departamento de Gestao de Pessoas.

It - Orgao Finalistico:

a) Departamento de Vigilancia em Saude;
b) Departamento de Gestao do SUS;

c) Departamento de Atencao a Saude;

Artigo 5° - Sao competéncias de todos os 6rgaos:

l. O oferecimento de subsidios a Presidéncia na formulagdo de diretrizes gerais e
prioridades da acido Municipal da saude;

i A garantia e a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela
Presidéncia para a sua area de competéncia;

{ll. A garantia ao Presidente do apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigbes necessarias para a tomada de decisdes, coordenacio e
controle da Administragao Municipal,;

IV. A coordenagao, integrando esforcos, recursos financeiros, materiais e recursos

humanos, colocados a sua disposicao, garantindo aos seus 6rgaos o apoio necessario
a realizagao de suas atribuicdes.

Artigo 6° - Compete aos Orgaos Estratégicos, além das responsabilidades especificas estabelecidas:

l. A elaboracao dos estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informagdes e
apoio técnico para a coordenacio da Acao Governamental,

If. O oferecimento na area de sua atribuigio, subsidios a Presidéncia que possibilitem aferir
a evolucdo dos processos e servicos em vista dos objetivos da salde,

. A garantia a Presidéncia das interfaces politicas necessarias as relagbes com os
cidadaos, movimentos sociais, instituigdes publicas e privadas municipais, nacionais e
internacionais na area da saude;

V. O trabalho pela integracao da agdo governamental, colaborando com os demais 6rgaos
para a execugao do plano de governo na area da saude.

Artigo 7° - Compete a Procuradoria Geral, além das responsabilidades especificas estabelecidas:

[ A representacao, judicial e extrajudicialmente, da Fundagdo Municipal de Saude de Rio
Claro;

144




Camara Municipal de Rio Claro

1.

.

Estado de Sao Paulo

A coordenacao e viabilizagdo do apoio juridico a execugio das politicas, diretrizes e metas
da Fundacao;

A elaboragao de estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informagdes e
apoio técnico juridico para a coordenacdo da A¢do Governamental da area da sadde.

Artigo 8° - Compete aos Orgaos de Suporte Administrativo, além das responsabilidades especificas:

A coordenagao e viabilizacao de apoio administrativo a execucgio das politicas, diretrizes e
metas da Fundag¢ao Municipal de Saude;

A definicdo de politicas, normas e procedimentos para o desenvolvimento e qualificacdo dos
recursos que viabilizam a efetividade dos processos levados a efeito pela Presidéncia;

A viabilizagao da execugao da politica municipal de saude, negociando e fixando prioridades,
normas e padrdes para a eficiente atuacao da governanga municipal.

Artigo 9° - Compete aos Orgaos Finalisticos, além de outras responsabilidades especificas:

il
1.

O desempenho das atividades pertinentes as respectivas unidades administrativas,
obedecendo aos critérios de planejamento e organizagao, de coordenacao e comando e, em
linha de vinculagdo por afinidade reciproca, com os o6rgaos das funcfes de Suporte

Administrativo e dos Orgaos Estratégicos, de modo a executar suas tarefas nos moldes
previamente descritos no Plano de Governo;

A execugio da politica publica definida pelos Orgaos Estratégicos;
O trabalho com integracio da agdo governamental, colaborando com os demais 6rgaos para
a execugao do plano de governo do Municipio.

CAPiTULON
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
i SECAO |
DA PRESIDENCIA E DOS ORGAOS INTERLIGADOS

Artigo 10 - A Presidéncia é composta de:

| Gabinete da Presidéncia;

II: Quvidoria do SUS;
lil.  Conselho Municipal de Saude;
V. Procuradoria Geral:

a) Procuradoria Contenciosa;
b) Procuradoria Administrativa.

Artigo 11 - Ao Gabinete da Presidéncia compete:

A prestacdo de assisténcia ao Gabinete da Presidéncia da Fundagao;

. A execucio das atividades de apoio administrativo necessarias ao desenvolvimento dos

trabalhos da presidéncia da Fundacéo coordenando e controlando o expediente, agenda e
ademais;

M. O acompanhamento das atividades relacionadas a administracdo de recursos humanos

lotados e em exercicio na sede da Fundagao;

IV. A prestacdo de apoio administrativo e disponibilizacdo de documentos e informagdes

solicitados pelas demais unidades;

V. A coordenacao do atendimento ao publico interno e externo;

Vi. A execugdo de outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

Vii. A assisténcia da Presidéncia nas suas fungoes politico-administrativas;

VIll. O assessoramento da Presidéncia no contato com os demais Poderes e autoridades;
IX. O assessoramento da Presidéncia no atendimento aos municipes;
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X. O assessoramento dos demais 6rgaos da Prefeitura na execugao de politicas, programas,

planos, projetos, metas e diretrizes de agdo do governo do Municipio;
Xl. A avaliagao dos resultados alcangados pelos 6rgios da Fundagao;

XIl. O cuidado de todo o expediente submetido a Presidéncia;

XHl. O cuidado e o assessoramento da Presidéncia e o auxilio direto nos assuntos de
cerimonial;

XIV.

A organizacdo da agenda institucional da Presidéncia, prestando o devido suporte na
programacao, no preparo e acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;
XV. O acompanhamento da execucgéo do plano de governo e do piano plurianual;

XVI. O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios do gabinete;

XVII. O controle da tramitagdo interna de documentos e processos.

Artigo 12 - Sdo competéncias da Ouvidoria do SUS Geral:

A analise de forma permanente, das necessidades e os interesses dos usuarios do SUS,
recebidos por meio de sugestdes, denlncias, elogios e reclamagoes relativas as agdes e
servicos de saude prestados pelo SUS;
A detecgcado mediante procedimentos de ouvidoria, das reclamagdes, das sugestdes, dos elogios
e das denuncias, para subsidiar a avaliagido das acdes e servicos de salde pelos orgaos
competentes;

. O encaminhamento das dendncias aos o6rgidos e unidades da Fundagdo de Saude ou
congéneres para as providéncias necessarias;

IV. A realizacdo da mediagdo administrativa junto as unidades administrativas do 6rgdo com vistas a

correta, objetiva e agil instrugdo das demandas apresentadas pelos cidadaos, bem como a sua

conclusao dentro do prazo estabelecido para resposta ao demandante;

A informacgio, sensibilizacao e orientagio do cidad&o para a participagdo e o controle social dos

servicos publicos de satde;

VI. A informacao dos direitos e deveres dos usuarios do SUS;

VII. A elaboracido dos relatorios contendo subsidios que contribuam para os gestores do SUS

solucionarem, minimizarem e equacionarem as deficiéncias do SUS identificadas e apontadas
pelo cidadao.

Artigo 13 - A Procuradoria Geral, essencial ao exercicio das fungbes jurisdicionais da Fundacdo
Municipal de Saude, destina-se & promogdo, em toda sua plenitude, através dos procuradores a
representacao judicial e extrajudicial da Fundacao Municipal de Saude.

I.  Compete a Procuradoria Judicial privativamente a advocacia publica da Fundagao Municipal
de Saude.

Il.  Compete a Procuradoria Contenciosa:

a. A representacao judicial e extrajudicialmente da Fundag¢éo Municipal de Saude;

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

c. A promogao das agdes de qualquer natureza, cujo objeto principal, incidente ou
acessorio, verse sobre matéria concernente a servidores publicos da fundagao;

d. A proposigcio ac Presidente das medidas que se afigurem convenientes & defesa dos
interesses da Fundacédo ou a melhoria do servigo publico municipal, especiaimente
nas areas conexas a sua esfera de atribui¢des.

i, Compete & Procuradoria Administrativa:

a. A prestacao de assisténcia ao Presidente na tomada de decisdes e na formulagao de

programas, projetos relacionados com a area juridica;

b. A supervisdo e o acompanhamento dos procedimentos administrativos, inclusive
disciplinares;
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c. A emissao de pareceres nos processos administrativos, convénios, parcerias, termos
de ajustamento de conduta, consorcios publicos ou atos congéneres de interesse da
Fundacao.

d. O acompanhamento de inquéritos policiais sobre crimes funcionais ou contra a
Administragcdo Publica no que concerne a Fundacido de Saude, e a atuagdo como
assistente da acusacao nas respectivas agdes penais, quando for o caso;

e. A coordenacéo e o suporte dos trabalhos da Comissao de Sindicancias e Processos
Administrativos.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Artigo 14 - O Departamento Administrativo € composto de:
L Divisado de Projetos Engenharia:
a. Sec¢ao de Gestdo e Desenvolvimento de Projetos Arquitetura;
il Divisao de Tecnologia da Informacio e Comunicacao
a. Secao de Gestao e Desenvolvimento de Sistemas;
b. Secao de Informagao e Dados.
Hl. Divisdo Administrativa
a. Secao de Operacionalizacio de Transportes;
b. Segdo de Zeladoria e Manutencao.
c. Secgao de Protocolo, Processos e Arquivos;
V. Divisao de Compras:
a. Secao de Compras e Contratos;
b. Secio de Gestao de Contratos.
V. Divisado de Logistica
a. Secao de Aimoxarifado de Insumos;
b. Secao de Patrimonio;
c. Sec¢ao de Almoxarifado Administrativo.

Artigo 15 - Sao competéncias do Departamento Administrativo:
I. O planejamento e coordenacao da execugao das atividades desenvolvidas pelos érgaos sob sua
subordinacao;
Il. A atuagdo conforme as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude - SMS e
Fundag¢ao Municipal de Saude de Rio Claro - FMSRC;
[. A participacao nas instancias colegiadas de decisao;
IV. A coordenacgac das varias agdes da politica municipal de satde, garantindo uma visdo do todo
integrado;
V. A mediacao de relagdes entre sua area e demais 6rgaos, do Governo Estadual e do Governo
Federal e instancias de participagio popular;
VI. A participacao nas conferéncias de salide e o estimulo a participagdo dos servidores;
VIi. A coordenacgao do processo de planejamento e avaliagdo de sua area;
VI, O estimulo, o apoio e oferecimento de condigdes e ferramentas para o desenvolvimento das
atividades necessarias ao bom funcionamento de sua area;

IX. A Aprovacgio de projetos e relatorios de gestao de sua area os submetendo a presidéncia da
Fundacao.

Artigo 16 - O Departamento Administrativo é integrado pela:
|. Divisdo de Projetos de Engenharia, com competéncia para:
a. O planejamento estratégico e auxilio de suas Secgdes;
b. O acompanhamento dos Projetos Prioritarios da Fundagao;
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A zeladoria da documentagdo dos projetos, inclusive das certiddes negativas sempre
atualizadas;
A definicao do padrao dos projetos de Engenharia;
O gerenciamento e a fiscalizagdo da execugio de construgées, reformas de proprios
municipais com o auxilio de empresas especializadas;
O auxilio dos demais setores na elaboragio de Projetos;
A conservacao do banco de ideias de novos projetos;
A prospecgao de novos projetos.

a0 de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, com competéncia para:
A projecéo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagio (PDTI) da Fundagéo, em
consonancia com Plano de Desenvolvimento Institucional da Fundacao;
O planejamento e a viabilizagdo do desenvolvimento dos projetos relacionados ao
PDTI,
A ldentificacao das necessidades da Fundacio quanto a Tecnologia da Informacao e

Comunicagdo e o Planejamento do desenvolvimento de projetos para o atendimento
dessas necessidades;

. A proposic¢ao da politica de Tecnologia da Informagao e Comunicacio e de Segurancga

da Informagéo e Comunicagéo para a Fundagéao;

. A avaliagdo dos riscos nos projetos de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao;

O gerenciamento dos investimentos de Tecnologia da Informacdo e Comunicago e a
proposi¢ao de recursos para agdes de Seguranga da Informacgdo e Comunicacgao;

O gerenciamento dos recursos humanos e tecnolégicos da divisao;

A contratagao de servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao da Fundacgao
e o gerenciamento da qualidade desses servigos;

O acompanhamento das investigagbes e avaliagbes dos danos decorrentes de
quebras de seguranga da informacao;

A realizagao de intercambio com as demais instituicbes correlatas objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns.
ao Administrativa, com competéncia para:

A coordenagdo e a execucdo da politica administrativa da Fundagcao Municipal de
Saude;

A supervisdo e a execugdo dos servigos administrativos das atividades de suporte,
objetivando o Atendimento as necessidades administrativas da Fundagao Municipal de
Saude;

A verificagdo de demandas, a organizagao e a proposigao da programacao de compra
e a formagao dos estoques reguladores da Saude;

A execucado, supervisao e a proposicao de agdes de controles de contratos e demais
ajustes firmados, acompanhando a sua execucgao fisica e a prestacido de contas
quando cabivel;

A coordenacdo da execucdo das atividades pertinentes a transporte de veiculos da
Fundag¢ao Municipal de Satde, observadas as politicas e diretrizes;

A coordenacgdo da execucio das atividades de servigos gerais da Fundagao Municipal
de Saude;

A formulagdo de estudos de redugdes de custos e a orientagdo da implantagao dos
respectivos critérios;

A elaboracdo de normas e manuais de servigo sobre as atividades a ela afetas;

A realizacdo de estudos para o desenvolvimento de projetos padronizando as
unidades de satde;

A elaboracao de estudos e a definicdo de normas e procedimentos para as atividades
de manutencgio de equipamentos médicos, odontolégicos e de diagnéstico;

A zeladoria do patrimoénio publico da Rede Municipal de Saude.
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IV.Divisdo de Compras, com competéncia para:

a.

b.

> @mo

A promogao do levantamento das necessidades, e a organizacdo do programa de
compra e formacéo dos estoques reguladores;

A proposicao de agdes de controle de contratos e demais ajustes firmados,
acompanhando sua execugao fisica e prestacao de contas;

A formulagdo de estudos de redugdo de custos e a orientagdo da implantagdo dos
respectivos critérios;

A programacdo e execugdo de todas as atividades relacionadas com compras,
licitagdo e almoxarifado;

O suporte para o pleno funcionamento dos equipamentos;

A programacao da aquisicao e a contratagio dos servigos de assisténcia;

O acompanhamento e a abertura de processos de compras, com recebimento e
conferéncia da documentagao que instruira os processos;

A elaboracdo e a submisséo, periddica, da apreciacdo e andlise superior, relatorios
estatisticos e gerenciais das atividades desenvolvidas.

V. Divisao de Logistica, com competéncia para:

a. A coordenacao das atividades de manutencio da frota disponivel para os selvigos
da Secretaria;

b. O gerenciamento do parque de veiculos, da frota sob a responsabilidade da
Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagao e manutencio;

c. O Gerenciamento do aimoxarifado interno da Fundagao.

Artigo 17 - A Divisdo de Projetos de Engenharia, 6rgdo do Departamento Administrativo, detém as
seguintes Secgdes:

I Secdo de Gestao e Desenvolvimento em Arquitetura, com competéncias para:

a.

b.
c.

A viabilizacdo de fontes de recursos para os programas de Governo, junto a Unido,
Estado, Entidades e Empresas privadas;

A analise de projetos em relagdo aos recursos proprios e governamentais;

A orientacdo e a elaboragao, quando necessario, de projetos de captagéo de recursos,
com vistas ao desenvolvimento econdmico e sustentavel do Municipio e a melhoria da
qualidade do Sistema Unico de Salde;

A consulta via web, aos 6rgaos competentes, identificando oportunidades de captacgao
de recursos, bem como os 6rgaos financeiros que estejam propensos a participar de
convénios, iniciando contatos e orientando o Gabinete do Presidente na estratégia a
ser empregada,

O cadastramento, o credenciamento e a orientacdo dos gestores de convénios e
contratos de repasse da Secretaria Municipal de Saude, visando ao acesso e
operacionalizacdo no Sistema de Gestdo de Convénios e Contrato de Repasse
SICONYV, ou equivalente;

O acompanhamento € controle da execucio de contratos e convénios celebrados pelo
Sistema Unico de Saude;

O desempenho de outras atividades afins no que tange ao desenvolvimento de
projetos;

A coordenagdo com os demais orgdos, a realizacdo dos procedimentos
administrativos e de gestao orgamentaria e financeira necessarios para a execugédo de
suas atividades, dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias;

O monitoramento e avaliacdo do cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais de sua algada;

A responsabilizacio, apresentando ao Presidente da Fundagao Municipal de Saude as
propostas de decisdo e de adequagdo que permitam 0 cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagao no Plano de Governo;,

[\V D]
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A zeladoria e guarda de termos de projetos, convénios e demais documentos
relacionados.

Artigo 18 - A Divisdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, 6rgdo do Departamento
Administrativo, detém as seguintes Secgées:

I. Secao de Gestado e Desenvolvimento de Sistemas, com competéncias para:

a.
b.

C.

d.

A coordenagéo das atividades de desenvolvimento e atualizagio de sistemas;

A pesquisa e estabelecimento de disseminacdo de normas e padrdes para o
desenvolvimento de sistemas informatizados, mantendo a padronizacédo adequada;

A prospecgao de novas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de sistemas e
infraestrutura de comunicacao e dados;

A garantia da disponibilidade dos sistemas de informacéao para salvaguardar banco de
dados da Fundag¢ao.

Il. Secgéao de Informacao e Dados, com competéncias para:
a. O fomento, regulamento e avaliagdo das agbes de informatizacdo do SUS,

direcionadas para a manutencio e desenvolvimento do sistema de informagbes em
saude e dos sistemas internos de gestao da Fundacao;

O desenvolvimento de pesquisas e incorporar tecnologias de informatica que
possibilitem a implementacdo de sistemas e a disseminacdo de informagdes
necessarias as acoes de saude;

A definicao dos padrdes, diretrizes, normas e procedimentos para transferéncia de
informacdes e contratagdo de bens e servigcos de informatica no ambito dos 6rgéos e
entidades da Fundacao;

A definicdo dos padrbes para a captagéo e transferéncia de informag¢des em salde,

visando a integracao operacional das bases de dados e dos sistemas desenvolvidos e
implantados no ambito do SUS;

. A conservacao do acervo das bases de dados necessarias ao sistema de informagdes

em saude e aos sistemas internos de gestao institucional,

O asseguramento, dos gestores do SUS e érgios congéneres, 0 acesso aos Servicos
de informatica e bases de dados, mantidos pela Fundagéao;

. A implementacdo do sistema nacional de informacdo em saude, nos termos da

legislagao vigente.

Artigo 19 - A Divisdo Administrativa, 6rgdo do Departamento Administrativo, detém as seguintes

Secgdes:

|. Secao de Operacionalizacdo de transportes sanitario, com competéncias para:

a.

b.

o

> @~oq

A supervisdo e a avaliacdo da execugdo dos servicos de transporte sanitario e
remog¢ao de pacientes,

A adogao de providéncias relativas ao agendamento periédico para manutengao dos
veiculos;

A elaboracao de escala de servigos dos motoristas e veiculos para atendimento dos
plantdes das atividades ininterruptas;

O controle e o acompanhamento dos abastecimentos de veiculos;

A fiscalizacao e otimizagao dos servicos prestados pelos motoristas;

A vistoria e a fiscalizagcao dos veiculos que compde a frota da Fundagao;

A elaboracao de relatérios diarios, semanais € mensais de movimentagao dos veiculos
e do consumo de combustivel;

O acompanhamento dos processos relativos a acidentes de transito, envolvendo
veiculos da frota, assim como, os casos de multas junto aos érgaos de transito.

ll. Secao de Zeladoria e Manutengéo, com competéncias para:




