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p. Supervisionar a realizagao de pesquisas sobre o impacto e a percepgéo da
sociedade as politicas, aos programas e as agdes do Poder Executivo;

g. Acompanhar os resultados de pesquisas externas de interesse do Poder
Executivo; ‘

r. Planejar e implementar, juntamente com os demais departamentos da
Secretaria, estratégias e politicas de comunicagédo através de diagndsticos,
prognosticos e avaliagbes de resultados, por meio de planejamentos
adequados as necessidades institucionais;

s. Promover pesquisas de opinido publica e a interpretagao de seus resul‘tados
e

t. Realizar outras atividades correlatas.

lI. Departamento de Imagens e Videos, com competéncias para:

a. Planejar e coordenar politicas e diretrizes de comunicagao do Governo do
Municipio de Rio Claro voltadas para a padronizagdo de imagem e, video
disponibilizando contelidos, orientagdo e consultoria as atividades de
comunicagao de todas as unidades do Governo;

b. Supervisionar, produzir, editar e atualizar conteudo visual como suporte
técnico a ser disponibilizado para os multimeios;

c. Supervisionar e manter banco de imagens com fotografias e videos
arquivados para o jornalismo, imprensa, comunicacéo institucional e visual,

d. Divulgar, por meio dos canais proprios de comunicacgao digital do Governo,
ou diretamente aos veiculos de comunicac¢ao e de divulgacdo, os registros de
imagem, com fotografias e videos de campanhas institucionais;

e. Gerenciar o material fotografico e videos de eventos, bem como o banco de
imagens para acervo e divulgacao de publicagdes;

f.Assessorar o Secretario Municipal de Comunicagdo na coordenagao e na
supervisao dos registros de imagens oficiais do prefeito e secretariado;

g. Registrar imagens em fotos e videos, dos eventos, das obras e dos servicos
governamentais para atender a imprensa e para compor acervo disponivel,

h. Registrar imagens em fotos e videos, dos eventos e das viagens
governamentais para atender a imprensa e para compor acervo disponivel,

i. Encaminhar arquivos de fotos e videos para serem incluidos no acervo do
Arquivo Publico e Histérico do Municipio;

j.Juntamente com os demais departamentos da Secretaria, planejar e
implementar estratégias e politicas de comunicagéo através de diagnésticos,
prognésticos e avaliagbes de resultados, por meio de planejamentos
adequados as necessidades institucionais;

k. Supervisionar a cobertura em imagem e video das atividades e dos eventos
de interesse do Poder Executivo realizadas por terceiros contratados pela
Secretaria, quando a contratacao for solicitada pelo departamento; e

I. Realizar outras atividades correlatas.

I1l. Departamento de Jornalismo, com competéncias para:

a. Manter interlocugdo com os gestores de politicas publicas de comumcagao e
assessorias de imprensa vinculadas a outras esferas governamentais a fim
de estreitar a relagédo entre a midia local, regional, estadual e naC|onaI ea
Administragao Municipal;
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b. Juntamente com os demais departamentos da Secretaria, planéjar e
implementar estratégias e politicas de comunicagao através de diagnésticos,
prognosticos e avaliagbes de resultados, por meio de planejamentos
adequados as necessidades institucionais;

c. Desenvolver, manter e ampliar fluxos de comunicagao, facilitando a relacao
entre o Governo do Municipio e a imprensa local, regional, estadual e
nacional: ‘

d. Desenvolver e coordenar os servicos de imprensa, comunicacgao e
informacgdes das atividades e eventos governamentais no municipio de Rio
Claro;

e. Coordenar o acesso e o fluxo e, quando necessario, o credenciamen‘;to, de
profissionais de imprensa a locais onde ocorram eventos e atividades dficiais
das agendas do Prefeito e do Municipio;

f.Promover o suporte administrativo e operacional ao funcionamentc e a
manutengado do desempenho efetivo da cobertura de comunicagao em atos,
eventos, solenidades e viagens de que participe o prefeito;

g. Coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e harmonizar a implementacao de
planos, programas, projetos e atividades previstas na politica de
comunicagao do Governo Municipal;

h. Assistir diretamente ao prefeito municipal no desempenho de suas
atribuicdes, especialmente no que se refere a cobertura jornalistica das
audiéncias por ele concedidas, ao seu relacionamento com a imprensa;

i.Articular junto as assessorias de imprensa da administragao direta e indireta o
planejamento das ag¢des conjuntas do Poder Executivo bem como promover
as respostas para o atendimento das solicitagbes de imprensa,
especialmente as que envolvam mais de um érgdo ou entidade do Poder
Executivo;

j-Supervisionar as ag¢des e elaborar estratégias de pos:monamento de
comunicagao e de projecdo da imagem do Poder Executivo junto a
sociedade;

k. Planejar, coordenar, implementar e avaliar agbes de comunicagcao para
difundir programacgées, fatos, eventos e as informagdes das atividades de
governanga,

I.Dar tratamento as demandas da midia local, regional, estadual e nacional nos
assuntos relacionados ao Municipio;

m.Produzir apresentagdes e comunicados de imprensa;

n. Convocar e conduzir entrevistas coletivas;

o. Intermediar, quando necessario, o dialogo entre todos os 6rgaos e meios de
comunicagao, auxiliando na divulgag¢ao, correcdo de matérias e informagoes
a respeito do Governo Municipal e suas agoes; :

p. Supervisionar a cobertura em imagem e video das atividades e dos eventos
de interesse do Poder Executivo realizadas por terceiros contratados pela
Secretaria, quando a contratagao for solicitada pelo departamento; e

g. Realizar outras atividades correlatas. i

V. Sao Competéncias comuns aos Departamentos:

a. Propor e definir requisitos técnicos para a aquisi¢do de insumos, materlals de

consumo e permanentes para a sua area de atuacao, !
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b. Elaborar plano de necessidades para a execucao de tarefas no ambijto da
Secretaria; '

c. ldentificar prioridades, métodos e estratégias de trabalho e dos servidores,
propor solugdes e adequa-las as necessidades da Secretaria Municipal de
Comunicagao Social ou criar alternativas para o atendimento da demanda;

d. Fomentar a realizagdo de estudos e pesquisas, observando a legislagao
vigente;

e. Elaborar, implantar e manter atualizados os relatérios, agendas € manuais de
servico em consonancia com as normas legais e orientacdo dos setores
competentes, acompanhando e aprimorando suas aplicabilidades; ‘

f.Elaborar e implantar material didatico para orientagdo técnica e operacional
aos servidores da Secretaria Municipal de Comunicagao Social;

g. Atender as diligéncias dos 6rgéos de controle interno e externos; ;

h. Organizar e manter atualizada a coletanea de legislagéo, junsprudenma e
doutrina;

i.Propor normas, formularios e manuais de procedimentos;

J-Sugerir ao Secretario a instauragao de processos administrativos dlSClplmares
e de sindicancia;

k. Manter sob sua responsabilidade o controle guarda e zelo dos bens moveis,
maquinas, equipamentos, instalagées, materiais de consumo e arquivos da
documentacao;

|. Sugerir alteracbes organizacionais, modificacbes de métodos e processos,
adocao de novas tecnologias e modelos de gestao para a redugao de custos
e/ou elevacao da qualidade dos servicos;

m.Relacionar-se com as demais unidades para dinamizar os procedimentos
administrativos, visando a sua simplificagado, economia e desburocratizagéo;

n. Conhecer a estrutura organizacional do 6rgao, organograma, regulamento,
regimento interno, legislacao inerentes as atribui¢des, lista de ramais, lista de
e-mail dos servidores, relagado de servidores por departamentos, relacao de
todos os eventos promovidos pela Secretaria;

o. Participar da realizagado de estudos, pesquisas, analises, interpretactes de
dados e avaliagdes, necessarias ao acompanhamento, avaliagdo e controle
da execugdo dos planos, programas, projetos e atividades a cargo da
unidade;

p. Adotar e sugerir medidas visando melhorar a execugao das atribuicées de
sua competéncia; e

g. Acompanhar e controlar as atividades de conservagao e limpeza dos bens
moéveis e equipamentos a disposicdo da unidade, cooperar e zelar pela
manutencdo da limpeza em sua area de atuagdo e nas areas comuns a
todos os servidores.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 32 - O Departamento de Publicidade, 6rgao da Secretaria Municipal de Comunicacao,
detém a seguinte Divisao:

|. Divisao de Apoio Administrativo, com competéncias para:
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a. Receber, registrar, distribuir e expedir documentos do érgao;

b. Elaborar atos normativos e correspondéncia oficial da Secretaria;

c. Comunicar decisbes e instru¢cbes da alta-diregao a todas as unidades do
6rgao e aos demais interessados; :

d. Arquivar os documentos expedidos e os recebidos pela Secretaria, bem
como controlar o recebimento e o encaminhamento de processos, malotes e
outros;

e. Prestar informacdes ao cliente interno e externo quanto ao andamento de
processos diversos, no ambito de sua atuagao;

f. Responder convites e correspondéncias enderecados ao titular da Secnetarla
Municipal de Comunicagcdo Social, bem como enviar cumprimentos
especificos;

g. Controlar a abertura e a movimentagdo dos processos no ambito de sua
atuacao;

h. Controlar e providenciar os atos e documentos enviados para publicagdo no
Diario Oficial do Municipio no ambito da Secretaria Municipal de
Comunicagao Social;

i. Executar e acompanhar contratos quando for designada gestora ou fiscal,

J. Administrar e atuar no sistema de protocolo quanto aos procedimentos de
recebimento, registro, autuacdo, classificacdo, controle, tramitacao,
expedicao e distribuicdo de processos, documentos e correspondéncias, de
natureza institucional, em observancia aos principios da administracao
publica;

k. Administrar os servigos de limpeza e vigilancia da Secretaria;

I. Prover e manter as instalagdes fisicas da Secretaria;

m. Planejar a aquisi¢do de recursos materiais, gerenciando e executando seu
armazenamento e distribuicao;

n. Gerenciar e executar os servicos de protocolo e arquivo setorial da
Secretaria;

o. Coordenar o registro e a manutengdo dos bens patrimoniais, méveis e
iméveis e 0s equipamentos de informatica,

p. Realizar a manutencao de equipamentos de informatica, fotograficos e de
audiovisual e da rede de computadores ou solicitar e acompanhar servigcos
realizados por terceiros;

g. Manter organizada a documentagdo objeto de arquivamento, prestando as
informacdes que porventura forem solicitadas pelo 6érgao central de
contabilidade e/ou 6rgaos de controle interno e externo; e

r. Realizar outras atividades correlatas.

Art. 33 - O Departamento de Jornalismo, 6rgdo da Secretaria Municipal de Comunicagéao,
detém a seguinte Divisao:

I. Divisdo de Produgéao de Conteudo, com competéncias para:
a. Organizar o fluxo interno de informagdes do Governo, propor e gerar
contetdos jornalisticos prioritarios e relevantes para veiculagéo interna e
externa, por meio de canais oficiais;
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b. Coordenar, executar e controlar a produgao de contelido para a divulgacéo
das atividades diarias do Governo do Municipio e do Prefeito, por meio de
reportagens, noticias e demais contetdos pertinentes de carater jornalistico e
informativo institucional;

c. Planejar a elaboragdo, execugdo e monitoramento de boas praticas
organizacionais, favorecendo o fluxo de informagao, promovendo a sinergia e
a integracdo das pessoas que compdem a estrutura da area de
Comunicagao do Governo;

d. Supervisionar a produgdo de eventos de formacédo e iniciativas que
promovam a cultura de comunicacéo integrada na estrutura governamental,

e. Promover a transparéncia das agbes do Governo de Rio Claro na prestagéo
do servigo publico de divulgacao;

f. Divulgar as a¢bes de Governo para o publico interno e externo;

g. Incentivar a integracdo das ag¢des e a otimizagdo dos recursos envolvidos
pelas unidades da Secretaria Municipal de Comunicagao Social, por meio de
interfaces, monitoramento e avaliacdes; e

h. Realizar outras atividades correlatas.

Art. 34 - O Departamento de Imagens e Videos, 6rgao da Secretaria Municipal de
Comunicagao, detém as seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Banco de Imagens, com competéncia para:

a. Manter banco de imagens com fotografias e videos arquivados para o
jornalismo, imprensa, comunicacgao institucional e visual,

b. Realizar backup permanente do banco de imagens para assegurar a
integridade do conteldo arquivado;

c. Estabelecer critérios para o fornecimento de materiais do bando de imagens;

d. Estabelecer controle e registro dos materiais (fotos e/ou videos) fornecidos;

e. Encaminhar periodicamente arquivos de fotos e videos da Administragcao
Municipal para serem incluidos no acervo do Arquivo Publico e Histérico do
Municipio; e

f.Realizar outras atividades correlatas.

Il. Divisao de Midias Digitais, com competéncia para:

a. Promover o suporte administrativo e operacional ao funcionamento e a
manutengao dos procedimentos para alimentagao do site oficial do G@verno
e demais canais digitais oficiais;

b. Supervisionar as condigbes de funcionamento dos canais proprios de
comunicagao mantidos pela Secretaria;

c. Gerenciar o sitio eletrénico e os perfis institucionais nas redes sociais e
definir as diretrizes e os padrdes para insergao de seus conteudos;

d. Supervisionar a coordenacgao das agdes de comunicagao digital no ambito do
Sistema de Comunicagao do Poder Executivo;

e. Definir as diretrizes editoriais e orientar a produgdo de conteudo para os
canais proprios de comunicagao digital mantidos pela Secretaria ou de seu
interesse no ambito da comunicagdo governamental;

f. Oportunizar nos canais digitais institucionais maior didlogo com os publicos de
interesse, levantando dados e redigindo texto para, quando for o caso,
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responder e informar sobre o assunto em pauta e sobre os servigos pUblicos
disponiveis;

g. Articular e coordenar parcerias e acordos de cooperagdo com Orgéos e
entidades publicos e privados, voltados ao aprimoramento da comunicagéo
digital;

h. Administrar as contas das redes sociais do Governo e do Prefeito;

i. Dar publicidade a matérias relacionadas com a atuacdo do Governo e dos
orgaos da administracéo direta e indireta nos canais digitais do Governo e
Prefeito;

j. Executar projetos audiovisuais, estéticos, funcionais, de design graflco de
pecas para as redes digitais;

k. Produzir e gerenciar contetdo institucional destinado as redes sociais do
Governo e do Prefeito;

|. Aplicar o uso das marcas, das assinaturas e dos elementos visuais do
Governo Municipal nas redes do Municipio;

m. Replicar contedo e pecas publicitarias do Governo Municipal nas redes do
Prefeito;

n. Dar publicidade a agenda oficial do Prefeito nas redes sociais do Prefeito;

0. Atuar em conjunto com as secretarias e demais 6rgdos para promover o
alinhamento das estratégias de comunica¢ao e de informacao nos canais de
comunicagao digital,

p. Gerenciar o planejamento e a execugéo de conteldo em sites e redes digitais
institucionais das a¢des publicitarias executadas pela Secretaria Municipal de
Comunicacgéao Social;

g. Supervisionar e aprovar a padronizagdo do conteudo dos canais préprios de
comunicacgao digital, sites e redes digitais, de érgaos da administragao direta
e indireta;

r. Supervisionar o uso das marcas, das assinaturas e dos elementos visuais do
Governo Municipal e a implementagao de identidade padrao de comunicagao
digital nos canais proprios de comunicagao digital dos o6rgacs da
administracao direta e indireta;

s. Supervisionar a andlise e a aprovagdo dos briefings encaminhados a
Secretaria, para solicitagées de servicos de comunicagao digital,

t. Promover o alinhamento das estratégias de comunicagdo e de informagao
nos canais de comunicagao digital por meio da articulagdo com os orgaos da
administracao direta e indireta;

u. Planejar e promover em conjunto com as secretarias e demais orgaos a
evolugao dos canais préprios de comunicagao digital mantidos por elas;

v. Realizar em conjunto com as unidades da Secretaria Municipal de
Comunicacao Social a supervisao da execugcdo dos servigcos digitais
contratados e a avaliagdo periddica do desempenho de empresas
prestadoras;

x.Planejar e implementar, juntamente com os demais departamentos da
Secretaria, estratégias e politicas de comunicacao através de diagnosticos,
prognosticos e avaliagbes de resultados, por meio de planejamentos
adequados as necessidades institucionais;
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w. Supervisionar a cobertura em imagem e video das atividades e dos eventos
de interesse do Poder Executivo realizadas por terceiros contratados pela
Secretaria, quando a contratacgao for solicitada pelo departamento; e

y. Realizar outras atividades correlatas.

DAS COMPETENCIAS DAS SECOES
Art. 35 - A Divisdo de Apoio Administrativo, 6rgdao do Departamento de Publicidade da
Secretaria Municipal de Comunicacgao, detém a seguinte Secao:

I. Secdo de Cerimonial, com competéncias para: ‘

a. Planejar, organizar e promover as atividades relacionadas com cerimcnial e
recepgao realizadas pela Administracao Municipal Direta e Indireta; A

b. Manter atualizado o cadastro de autoridades e representantes dos diversos
segmentos da comunidade, com lista de nomes, enderego eletrdnico,
enderecgo fisico, contato telefénico e outros contatos que se fizerem
necessarios para a imediata comunicagao de eventos do Governo Municipal;

c. Elaborar, redigir, confeccionar e enviar convites dos eventos realizados pelo
Governo Municipal, que terdo ou nao mestre de cerimdnia;

d. Definir, redigir e executar roteiro do cerimonial dos eventos realizados pelo
Governo Municipal,

e. Providenciar servigcos de mestre de cerimbnia para os eventos realizados
pelo Governo Municipal, que conduza o evento de maneira assertlva com
linguagem atraente e dinamica;

f. Providenciar a estrutura, como tendas, cadeiras, ventiladores, agua potavel,
sanitarios e outros itens para acomodar os participantes dos eventos
realizados pelo Governo Municipal;

g. Providenciar a estrutura, como sistema de som, equipamentos audiovisuais,
palco, pulpito e outros itens para a realizacdo dos eventos do Gaoverno
Municipal,

h. Redigir o texto e providenciar a confecgdo das placas de inauguracao de
espagos publicos do Municipio;

i. Definir o local em que serao fixadas as placas de inauguracado de espacos
publicos do Municipio;

j. Acompanhar a confecgao das placas de inauguragéo de espagos publicos do
Municipio para que sejam feitas, instaladas e/ou entregues no prazo e local
combinados;

k. Coordenar a instalagdo de material de identificagao visual do Governo
Municipal nos espacos internos e/ou externos em que serdo realizados
eventos do Governo Municipal;

|. Recepcionar os convidados em eventos realizados pelo Governo Municipal;

m. Preencher as fichas de protocolo, com nome e cargo dos convidados
presentes nos eventos realizados pelo Governo Municipal;

n. Entregar ao prefeito e a outras autoridades do Poder Executivo que flzerem a
solicitagao, as fichas de protocolo, devidamente preenchidas com nome e
cargo dos convidados presentes nos eventos realizados pelo Governo
Municipal,

I
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o. Realizar contato permanente com o gabinete do prefeito, secretarias
municipais e demais 6rgdos da administragdo direta e indireta para manter
atualizada a agenda de eventos do Governo Municipal e providenciar o
cerimonial de cada evento;

p. Compartilhar a agenda de eventos com os departamentos da Secretaria de
Comunicagdo Social para que, no momento oportuno, prowdenc:lem a
divulgacao do evento;

g. Encaminhar, em tempo habil, solicitagdo aos setores competentes da
Administracdo Municipal solicitando providéncias necessarias para a
organizagao de eventos realizados pela Administragdo Municipal, ;como
interdicao de transito, ambulancia, seguranga, limpeza de vias publicas,
reparos em vias publicas e outras; e

r. Realizar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL !

Art. 36 - A Secretaria Municipal de Administracao é composta de:

.  Gabinete do Secretario;
Il.  Departamento de Complexo Funerario:
1. Secao de Gestao e Manutencao da Funeraria; e
2. Segao de Gestao e Manutencéo do Cemitério;
lll.  Departamento de Gestao de Pessoas:
1. Secao de Cadastro e Folha de Pagamento; e
2. Secao de Beneficios.
a. Divisao de Gestao de Pessoas: !
1. Secao de Recrutamento e Selegao; e
2. Secdo de Gestao de Carreira, Desempenho, Treinamento e
Desenvolvimento.
IV. Departamento de Administragdo:
1. Secao de Administracdo de Transportes Oficiais; e
2. Secédo de Gestao de Contratos da Secretaria;
a. Divisao Administrativa de Almoxarifado;
1. Secgao de Logistica.
b. Divisao de Bens e Patrimdnio:
1. Secao de Manutencgao.
V. Departamento de Gestdo de Saude do Servidor - DEGESS:
1. Divisdo de Saude do Trabalhador:
1. Secgao de Seguranga do Trabalho; e
2. Secao de Medicina e Assisténcia Ocupacional,
VI. Departamento de Tecnologia da Informacao:
1. Secao de Desenvolvimento WEB e Desenvolvimento de Sistemas; e
2. Sec¢ao de Desenvolvimento de Banco de Dados e Suporte Técnico.
VIl. Departamento de Servigos Regionais:
1. Subprefeituras Regionais de Ferraz, Cervezao, Ajapi,Batovi, Assisténcia
e Zona Sul.
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DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 37 - S0 competéncias da Secretaria Municipal de Administragao:

[. A elaboragéo e implantacao das normas e controles referentes a administracio do
material € do patriménio da Secretaria;

II. A elaboracao das normas e promogao de acgbes relativas ao recebimento,
logistica, selegdo e arquivamento dos processos e documentos em geral,

. A formulagao e execugao das politicas de gestdao e de administracdo dos quadros
de servidores e empregados da Administracao Direta;

IV. O planejamento, a definicgho a normatizagdo e o monitoramento dos
procedimentos de promoc¢do a saude e segurang¢a do trabalho do servidor
municipal;

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

V1. A atuagcdo com as demais Secretarias, oferecendo suporte técnico e subsidios
para melhoria do desempenho organizacional, monitorando a adequacido e
otimizag¢ao do quadro de cargos e dos perfis profissionais;

VIl. O estabelecimento de programas, a¢des e politicas que valorizem o servidor
municipal; e

VIIl. A coordenacado em parceria com a Secretaria Municipal de Finangas as relagdes
com o sindicato dos servidores publicos.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 38 - A Secretaria Municipal de Administracao € integrada pelo:

|. Departamento de Complexo Funerario, com competéncia para:

a. O planejamento e administragdo da prestagdo dos servigos funerarios
publicos no Municipio de Rio Claro, direcionando e comandando os ndcleos
que a ele compete;

b. A coordenacgao das atividades gerais, estabelecimento e implementacao das
politicas do Departamento, para prestar atendimento de qualidade a
populagao, em cumprimento as normas e legislagao vigente;

c. A orientagao, controle e fiscalizagdo dos servicos funerarios sob regime de
autorizagao de funcionamento, permissao ou concessao,

d. A organizagdo, normatizagdo e a restruturagdo das normas, leis e decretos
que regem o servigo funerario dentro do municipio da cidade de Rio Claro;

e. A fiscalizacao e administracdo do cumprimento das leis vigentes, referentes
ao servigo de Cemitério e Velorio;

f.A aquisicdo e requisicdo de todo material necessario a prestacdo do servigo
funerario e pertinente a todas as se¢des do Departamento;

g. O estabelecimento, firma e assinatura de acordos administrativos de servigo
e plantdes de acordo com a necessidade do Departamento de Administragao
Funeraria;

W
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h. O controle e fiscalizacao de todos os 6bitos e falecimentos do municipio de
Rio Claro, com o controle de informacgéo de cartérios, hospitais, funerarias e
o servigo do IML;

i.O direcionamento, administrag@o e organizagdo de todos os servigos pulblicos
oferecidos pelos Nucleos de Cemitério, Velorio e Funeraria Municipal,
incluidos no Departamento;

j-O controle, administracao e gestdo de todos os prestadores de servico,
lavadeiras e fornecedores que prestam e executam servicos nas areas de
atuacao do Departamento de Administracdo Funeraria;

k. A orientagcao e designacao das atividades dos funcionarios lotados em todas
as divisoes; e

I.A orientagdo e comunicagdo das mudangas alteragées e manter o didlogo com
todos os prestadores e empresas que atendem no municipio, e que fazem
parte do setor funerario com Hospitais, Empresas Funerarias, Cemitérios e
Veldrios, ja instalados no municipio.

Il. Departamento de Gestao de Pessoas, com competéncia para: ;

a. O desenvolvimento, implantagdo e conservacao de praticas concernentes a

gestdao de pessoas, envolvendo recrutamento e selegdo, capacitacao,

administracao de cargos/empregos e salarios, beneficios e assisténcia social,

. A organizagdo e promocao de concursos, provas de selegdo e testes de
aptidao para provimento de cargos/empregos ou fungdes, podendo terceirizar
tais servicos quando necessarios;

c. A organizagao, coordenagao e promocao de atividades e programas de
capacitacao e desenvolvimento de pessoas da Prefeitura;

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

e. A coordenacao de programas de movimentacao de servidores;

f. O planejamento e gerenciamento de programas de beneficios; e

g. A elaboracdo de pesquisas, pareceres e relatérios sobre os Recursos
Humanos da Prefeitura.

Ill. Departamento de Administragcdo, com competéncia para:

a. A elaboragdao de estudos e relatorios gerenciais para viabilizagdo de
processos voltados para a reducado de custos da Prefeitura Municipal com
prestacao de servigos;

b. A requisicdes de pedidos de compra para formagao ou reposicao de estoque
de materiais de consumo, controle e distribuicdo de materiais, guarda e
conservagao dos materiais em estoque; e

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

V. Departamento de Gestao de Saude do Servidor - DEGESS, com competéncia
para:

a. O desenvolvimento de praticas de saide e seguranga do trabalho;

b. A promogao em articulagdo com a Fundagdo Municipal de Saude, do
atendimento a exames e inspec¢des legais, bem como a divulgagcdo de
técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;
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c. A coordenacéo de todas as atividades do servigo de engenharia de seguranga
e saude do trabalho; ‘

d. A prestacdo de servigcos especializados em engenharia de seguranga e em
saude do servidor, com a finalidade de promover a saude e proteger a
integridade do servidor publico municipal no seu local de trabalho, nos
termos da politica nacional de saude e demais normas vigentes;

e. O desenvolvimento de agdes com vistas a promogao, protecao, recuperagao e
reabilitacdo da salde do servidor publico municipal submetido a riscos e
agravos advindos das condi¢des e processos de trabalho;

f. A promogao de estudos e pesquisas sobre a segurancga e saude do servidor
publico municipal;

g. O cuidado das atividades relacionadas a seguranca do trabalho na Prefeitura;

h. A proposicdo de capacitagbes e orientagbes aos servidores publicos
municipais, em conjunto com a area de desenvolvimento de recursos
humanos da Prefeitura;

i. O desenvolvimento de a¢gdes com vistas a promog¢ao, protecao, recuperagao e
reabilitacdo da sadde dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos
advindos das condi¢des e processos de trabalho; e

j- A participacdo em conjunto com a vigildncia sanitaria, da fiscalizagcdo dos
ambientes de trabalho.

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

a. A atualizagdo e manutencao dos programas de computador necesséarios as
rotinas de trabalho;

b. A organizagdo e manutencgao do parque tecnologico da Prefeitura;

c. O acompanhamento, organizagcdo e promoc¢ado da manutencdo dos sitios

governamentais na internet ou em outras redes externas;
A promogao da seguranga dos sistemas computacionais,

e. A gestdo das aplicagdes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura;

f. A promocao do desenvolvimento e a manutencao de projetos e programas de
modernizagao administrativo-tecnolégica;

g. A divulgacdo de técnicas e a disseminagdo de metodologias na area de
tecnologia da informacéo;

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

i. A promogao da capacitagdo técnica de funcionarios e o intercambio com
empresas de treinamento em tecnologia da informagédo, segundo planos e
programas ajustados em conjunto com a area de recursos humanos da
Prefeitura; e

j. O desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informagéo ~ PDTI,
estabelecendo as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administragao.

VI. Departamento de Servicos Regionais, com competéncia para:
a. A administracdo, no ambito de cada Subprefeitura, das obras e servigos
municipais, de acordo com as especificidades locais;
b. O acompanhamento e controle, nas areas sob sua jurisdi¢édo, das agbes dos
diversos érgaos da Administragdo Municipal;
c. O atendimento a populagéo, no que se refere a prestacado de informagées,
esclarecimento de dividas relativas aos servigos publicos municipais e
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recebimento de reclamagbes e sugestdes da comunidade, para
encaminhamento ao 6rgdo competente; '

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

e. A promocdo, a elaboracdo e a execugdo de projetos de melhoria das
condi¢bes de vida, com a participacao da comunidade;

f. A garantia dos servigos de manutencao e conservagao das vias publicas das
areas sob sua jurisdicao;

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

h. A conservagdo do cadastramento atualizado das estradas e o diagnostico
permanente do seu estado de conservacgao;

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

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

k. A requisicao de servicos de nivelamento e cascalhamento nas estradas
vicinais e vias publicas, servicos de capina, rogada, varricdo, raspagem e
pintura de guias e postes nas vias e logradouros publicos, manutengao e
conservacao das pracas, passeios e calcaddées, manutengcdo e a
conservagao, bem como pequenos reparos de alvenaria, elétrica, pintura,
hidraulica, carpintaria, marcenaria e serralheria dos prédios publicos.

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

m. A analise, a distribuicdo, e o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
Secretarias competentes;

n. O monitoramento, a sintetizacdo e a organizagdo das demandas e atividades
necessarias a elaboragéo da agenda do Subprefeito e Diretores; e

0. A coordenacao do envio de oficios e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES
Art. 39 - O Departamento de Gestdo de Pessoas, 6rgdo da Secretaria Municipal de
Administragao, detém a seguinte Diviséo:

I. Divisao de Gestao de Pessoas, com competéncia para:
a. A realizacdo de estudos e analises da for¢a de trabalho em exercicio;
b. A realizacdo de estudos para estabelecer padrées de Iotagao das
secretarias; |
c. O planejamento e monitoramento da for¢ca de trabalho para subsidiar o
recrutamento e selegao, a movimentagéo de pessoal e formas de vacancia
dos quadros de pessoal;
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d. O acompanhamento das alteragdes da estrutura organizacional, para fins de
atualizacdo dos padrées de lotagdo e da manutengcdo do equilibrio do
dimensionamento dos quadros;

e. A conservagao das informagdes relativas aos cargos e fungcoes dos quadros
de pessoal,

f.O subsidio nas decisdes das secretarias no que se refere a procedimentos de
contratacdo, mudanca de lotagdo, movimentacdo e distribuicdo de
servidores; :

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

h. A analise e gerenciamento de programas de capacitagao, tremamentos
integracao e desenvolvimento dos servidores;

i.A promog¢ao e gerenciamento de programas relativos ao plano de car eiras,
cargos e vencimentos.

J-A execugao das rotinas de administragcao do pessoal, cuidando dos registros e
controles legais;

k. O processamento e o preparo de recolhimento decorrentes a folha de
pagamento de acordo com a legislagao vigente;

LA emissao de documentos e prestacdo de informagbes sobre a situagao
funcional do pessoal;

m.O controle e a movimentacgao de servidores; e

n. A realizagao, gerenciamento e a coordenacao da frequéncia dos servidores
publicos, observando-se as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal
de Administracao ou Orgao Superior;

Art. 40 - O Departamento de Administracdo, 6rgao da Secretaria Municipal de
Administragao, detém as seguintes Divisoes:

|. Divisdao Administrativa de Almoxarifado da Secretaria, com competéncias para:

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

b. Zelar pela correta acomodagao e conservacgdo do material de estoque; ¢

c. Comunicar a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

d. O recebimento e conferéncia dos materiais de consumo e o0s bens
patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificacdes
inseridas na nota de empenho;

e. A entrega aos fornecedores das notas de empenho dos materiais de
consumo adquiridos pela Instituicdo e controle do prazo de entrega;

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

g. Organizar e orientar a equipe de trabalho nas suas respectivas fungoes e
garantir a conformidade dos servigos com as politicas e os procedimentos de
apoio dentro da estrutura organizacional da Secretaria.

Il. Divisdao de Bens e Patriménio, com competéncia para:
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. O controle e armazenamento dos bens patrimoniados que compéem a reserva

técnica do Municipio, para o atendimento as demandas das unldades
administrativas;

. O controle da movimentagao em sistema proéprio dos bens patnmonlados bem

como dos termos de responsabilidade;

A entrega aos fornecedores das notas de empenho dos bens patrimoniaveis

adquiridos pela Instituicao, com posterior envio a Segédo de Almoxanfado
para controle do prazo de entrega;

. A colheita quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores

dos bens matrimoniaveis, do atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

O arquivamento da documentagcdo dos bens imoéveis pertencentes ao

Municipio;

f. O tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagao

pelo Municipio; e

g. O recebimento e encaminhamento de moéveis e equipamentos danificados a

manutencao.

Art. 41 - O Departamento de Gestao e Saude do Servidor, 6rgédo da Secretaria Municipal de
Administracao, detém a seguinte Divisao:

l.

Divisao de Saulde do Trabalhador, com competéncias para:

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

O recebimento, avaliagdo e acompanhamento de todas as demandas
gue chegam aos érgaos de Salude do Servidor, Seguranca no Trabalho e de
Pericias e determinar ao setor competente para atuacéo;

O subsidio das a¢des de qualidade de vida no trabalho e de preveng:ao
de acidentes no trabalho e de doengas ocupacionais e relacionadas ao
trabalho definidas pelos setores de Salde do Servidor, Seguranga no
Trabalho e de Pericias por meio do envolvimento de Chefias imediatas, e
demais departamentos da Secretaria;

A avaliacao, elaboragdo e emissdao de documentagao pertlnente aos
processos que tramitam nos setores de Saude do Servidor, Segurang¢a no
Trabalho e de Pericias;

A mediagao pela comunicagdo entre os setores de Saude do Servidor,
Seguranga no Trabalho e de Pericias e o Departamento de Gestao de
Pessoas e Procuradoria Geral do Municipio;

A garantia de condigbes e ferramentas de trabalho adequados para o
desenvolvimento agdes como visitas aos locais de trabalho, agbes
educativas, consultas, inspecao do local de trabalho, reuniées de equipes,
treinamento da CIPA ou outras atividades correlatas que forem de atribui¢ao
dos Nucleos de Saude do Servidor, Seguranga no Trabalho e de Pericias;

A elaboragao de mecanismos de controle e manutengdo dos dados
relativos & salide ocupacional e geral dos servidores publicos municipats;
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h. A definicdo em conjunto com profissionais dos setores de Saude do
Servidor, Seguranga no Trabalho e de Pericias, as prioridades e necessndade
de acdes e os planos de trabalho; e

I. O acompanhamento dos procedimentos especificos e a apreseritagao

de propostas de alteracdo no modelo de gestao para melhoria dos resultados
da area.
!

DAS COMPETENCIAS DAS SECOES

Art. 42 - O Departamento de Complexo Funerdrio, érgdo da Secretaria Municipal de
Administragao, detém as seguintes Sec¢odes:

I. Secéo de Gestao e Manutengao da Funeraria, com competéncias para:

a. O fornecimento de caixées ou urnas mortuarias, para o sepultamerito de
pessoas falecidas no Municipio de Rio Claro;

b. A realizagdo da a remogdo de mortos, salvo nos casos em que o transporte
deva ser feito pelas autoridades policiais;

c. A realizagao do transporte de coroas, nos cortejos funebres; V

d. A realizagao do transporte flinebre, por estradas de rodagem deste Municipio
para outra localidade;

e. A coordenacdo e orientar a todos 0s municipes que requisitarem o
atendimento do servigo social, encaminhando para triagem e possivel
isen¢ao, dentro do nosso municipio;

f.O fornecimento do servico através de contratagdo ou execugdo de
tanatopraxia e embalsamamento para traslados intermunicipais, estaduais e
internacionais; e

g. A fiscalizagao, orientagao e normatizagédo de todo o servico de remocgéao de
corpos e cadaveres, dentro do municipio de Rio Claro, de hospltals
residéncias e IML.

Il. Secao de Gestao e Manutencao do Cemitério, com competéncias para:

a. A instalagéo de ornamentos das Camaras mortuarias;

b. A instalacdo e conservacido dos veldrios publicos, excetuados os que
pertencerem a igrejas, hospitais e cemitérios particulares, quando localizados
nas proprias dependéncias destes;

¢. A administracao e gestao de todas as atividades, que envolvem o Vel6rio
Municipal, na preparacao, limpeza e organizagao das camaras ardentes e
suas ornamentacgoes;

d. A informacao e zelo por toda parte administrativa dos contratos, emissao de
boletos e gerenciamento do uso das salas, cedidas ao uso das funerarias do
municipio;

e. V. O fornecimento de orientagbes a todos os municipes, oriundos de outras
localidades, sobre o servigo de auxilio funeral existente na cidade, para que
haja acompanhamento do Servico Funerario do Municipio em caso de
necessidade e auxilio para familiares e parentes de outras localidades;

f.A conservacao da ordem e a limpeza de todos os setores do Velério
Municipal, zelando pelo atendimento e acolhimento de todos os municipes
que requisitarem a prestagao de servigos; *
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g. O trabalho em conjunto com as prestadoras de servicos funerarios do
municipio, orientando e zelando pelas instalagées publicas do Velério
municipal;

h. A orientagéo e designo das atividades de todos os funcionarios lotados no
nucleo de Veldrio Municipal, soba orientagdo da Divisdo de Administragao
Funeraria;

i.A organizagéo de todos os servicos de prestacdo de vendas de produtos e
servigos no interior do Velério Municipal;

J.A coordenacgao das atividades no cemitério vinculadas a natureza funerarla

k. A execugao dos servicos de sepultamentos, exumacao e entradas de 0ssos
e membros no Cemitério Municipal;

|.A coordenacao, fiscalizagdo e a construgdo de reformas, pinturas, jardinagem
e embelezamento das sepulturas e jazigos no interior do Cemitério Municipal;

m. O registro dos arquivos e dados pertinentes a sepultamentos e exumagées e
entrada de ossos, como também administrar novas concessoées, emisééo de
titulos nos livros e sistemas de gerenciamento administrativo do Cemitério
Municipal;

n. A conservacao e limpeza, da jardinagem no interior do cemitério, mantendo
vias e calgadas, coordenando e orientando a equipe de funcionarios na
realizacao das tarefas;

0. A atualizagdo de dados e informacdes de todas as sepulturas para
organizagao, atualizagdo e normatizagcdo, a fim de evitar o abandono e
devidas providéncias;

p. A sugestao das leis vigentes, e a normatizagao de procedimentos e servigos
para o pleno funcionamento das atividades do Cemitério Municipal;

g. A coordenacgao, orientacdo e normatizacdo da prestacdo de servigco de
pedreiros, construtores e lavadeiras de tamulos, para que auxiliem na
organizacao, ordem e limpeza do cemitério municipal; e ,

r. A orientagao das atividades dos funcionarios lotados no nucleo de Cemitério
Municipal.

Art. 43 - O Departamento de Gestdao de Pessoas, 6rgdo da Secretaria Municipal de
Administracao, detém as seguintes Sec¢oes:

|. Secao de Cadastro e Folha de Pagamento, com competéncias para:

a. A conservagao dos registros funcionais dos servidores;

b. A atualizacao dos registros em carteira de trabalho dos servidores celetistas
na forma da legislagao pertinente;

. A atualizacao e efetuacao da inclusdo de dados cadastrais dos servidores no

sistema informatizado da Municipalidade;

. A prestacao de informagdes a Secretaria Municipal de Justiga, para fins de

instrugcao de processos judiciais ou administrativos;

e. O auxilio a Secretaria Municipal de Justica, cumprindo determinag¢des
judiciais em assuntos referentes aos vencimentos do servidor, na forma de
procedimentos estabelecidos pelo Departamento de Gestao de Pessoas;

f.A promocao de alteragbes de dados conforme acordos em sentengas judiciais;

g. O cumprimento de procedimentos de manutengéo do Prontuario;
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h. A harmonizagado, conservacdo e zelo no controle de documentos e
informacodes dos servidores ativos e inativos;

i.A prestacado de informagdes aos 6rgaos publicos relacionados as questées
trabalhistas;

J-A administracdo dos procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores
Municipalizados e de outras formas de competéncias legais de pessoal em
exercicio ou afastado;

k. A promoc¢éao em relacdo a Calculo e Pagamentos;

|.A prévia de calculo de Folha de Pagamento para verificar inconsisténcias no
sistema;

m.A insergao de dados no sistema referentes a composicdo da remuneracgéo do
servidor na forma de legislagdo vigente e de informagbes do cadastro
funcional e de cargos e fungoes;

. A administragdo e gerenciamento de guias de controle e pagamento, DIRF,
RAIS e demais;

o. O estudo de comparativos da Folha de Pagamento, analise, acompanhando

e controle da evolugao dos valores; »

p. O auxilio na emissao de relatorios de contribuicbes sociais para orgaos
governamentais;

. A geracao de relatorios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a
emissao de dados de pagamento para a Secretaria Municipal de Financgas ou
Instituicao Bancaria Credenciada;

O acompanhamento da emissdo de demonstrativos de pagamentos do
quadro ativo da Administracao Direta;
s. O controle de ressarcimentos de salarios e encargos sociais de servidores
cedidos a outros 6rgaos;
t.A disponibilizacdo dos demonstrativos de pagamento e comprovantes de
rendimentos, e
u. O gerenciamento do sistema de consignagbes e convénios da folha de
pagamento.

Il. Secao de Beneficios, com competéncia para:

a. A emissao de certiddes de tempo de servico, remuneragéo e contribuicdes
para fins de aposentadoria, para institutos de previdéncia regime geral ou
regime proprio;

b. A emissao de demais certiddes, atestados, declaragdes, relatoérios e copias
autenticadas de documentos comprobatérios de vinculo empregaticio
referentes a vida funcional;

c. A prestacado de informagdes da vida funcional para concessao de beneficios
estatutarios;

d. A promocgao, no controle de beneficios sociais;

e. O planejamento de a¢cdes de manutencdo e melhoria na qualidade de servigos
prestados aos servidores em cumprimento a legislacao de beneficios;

f. A orientacdo dos servidores, sempre que necessario, esclarecendo sobre
beneficios, processos e legislagao vigente;

g. O atendimento aos 6rgaos e instituicbes conveniadas e credenciadas sobre os
processos de trabalho;

h. A gestao dos convénios existentes, com base na legislacdo vigente,
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i. Ainterface com os gestores das Secretarias, a fim de uniformizar informacdes;
J.A geréncia e controle de beneficios junto aos o6rgdos e instituicbes
conveniadas e credenciadas;
k. A conferéncia do Vale refeicao, vale transporte, seguro de vida, convemos
em geral, associagdes e novos; e
I.A gestao sobre beneficios e calculos de ordem obrigatério, auxilio-doencga,
acidente de trabalho, férias, licenca e direitos conforme estatutos e
legislagdes vigentes.

Art. 44 - A Divisao de Gestao de Pessoas, 6rgao do Departamento de Gestao de Peésoas,
detém as seguintes Secdes:

Segao de Recrutamento e Selegao, com competéncias para:

a. A gestao do processo de concurso publico, para ingresso em parceria ou nao
com instituicdes especialmente contratadas para essa finalidade;

b. A execugdo e o acompanhamento dos processos seletivos necessarios ao
provimento de cargos, preenchimento de empregos ou fungdes do quadro de
pessoal das secretarias, seja em carater temporario ou emergencial;

c. A implementacao de normas e procedimentos para admissao de estagiarios;

d. O estabelecimento de interface com as secretarias requisitantes de vagas a
serem providas ou preenchidas;

e. A convocagao de candidatos habilitados em concursos publicos, processos
seletivos, bem como de estagiarios;

f.A realizacao de processos de transferéncia ou de remocgao de servidores;

g. A elaboracéo de estudos e pesquisas para determinar a adequacao do perfil
dos cargos, as exigéncias para seu exercicio e as competéncias técnicas e
comportamentais, a fim de estabelecer o perfil profissional necessario ao
desempenho das fungdes requeridas;

h. A execucdo de procedimentos de ingresso ou outra forma de entrada de
pessoal no servigo publico municipal,

i.LA execucdo de procedimentos funcionais de admissao de estaguarlos
bolsistas e de reintegracao por decisao judicial;

j.O gerenciamento e controle da contragdo de guardas mirins e funcionarios
cedidos aos outros érgaos publicos; e

k. A gestdo e o controle de todos os documentos solicitados pelo tribunal de
contas; :

II. Secao de Gestao de Carreira, Desempenho, Treinamento e Desenvolvnmento
com competéncia para:

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

b. A instituicdo de processos de alteragao de jornada;

c. A analise e manifestacdo sobre processos de servidores em estagio
probatério, inclusive quando nomeados em cargo de prowmento em
comissao ou designados para fung¢ao de confianga;

d. A atualizacdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugao
funcional na carreira;
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e. O subsidio do controle e manutencao das Tabelas Salariais no sistema;

f.O controle e conserva do Catdlogo de Descricdo de Cargos e especialidades
correspondentes;

g. A elaboracéo e resposta de consultas de pesquisas salariais;

h. O levantamento de analisar periodicamente de custos em alteragées de
jornada, substituicdes, progressfes e outras formas de movnmentagao
funcional de pessoal;

i.A atuagao em conjunto com as demais areas do departamento, estabelecendo
fluxos das informagdes referentes a mobilidade funcional do servidor na
carreira;

J-A gestao de procedimentos operacionais relacionados ao encaminhamento e
recebimento dos formularios dos servidores para entrada de dados no
Sistema de Avaliagdo de Desempenho;

k. A orientagdo e esclarecimento dos gestores dos érgaos da Administracio
Direta sobre os processos de avaliagdo de desempenho, espetcial e
peridédica, bem como solicitagdo de suporte técnico desses 6rgaos, quando
necessario;

I.A solicitagdo, em qualquer tempo, de relatérios e documentacdes pertinentes
aos servidores junto ao 6rgao de lotacao, obrigatoriamente assinados pelas
chefias imediata e mediata, a fim de instruir processos de recursos providos
pelos mesmos;

m. O recebimento e a instrugao dos recursos enviados as Comissoes;

. O encaminhamento, em qualquer época, a Comissao de Avaliagdo Especial
de Desempenho, das avaliagdes dos servidores em estagio probatério que
nao apresentarem assiduidade ou desempenho satisfatério, para instrugao e
providéncias na forma da legislacao vigente;

0. O encaminhamento a Comissao Técnica de Gestao de Carreiras da relagdo
dos servidores ou avaliadores que descumprirem as normas e prazos
estabelecidos em normas vigentes, visando a apuragdo de
responsabilidades;

p. O gerenciamento do Sistema de Evolugdo Funcional por Titulagdo na forma
definida em regulamento; ‘

g. O auxilio a Comissao Técnica de Gestdo de Carreiras na avaliagdo da
pertinéncia dos cursos que se pretende utilizar para fins de evolugao
funcional, com base em legislagado municipal dos planos de carreira,
estatutos e Legislacdo Educacional emanada do Conselho Nacnonal de
Educacgao, do Ministério da Educagao;

r. O Subsidio da Comissao Técnica de Gestdao de Carreiras, em suas
deliberagdes, por intermédio de pareceres técnicos;

s. O planejamento, coordenacdo e promogdo de agbes e programas de
capacitacao, valorizacdo, motivagdo, engajamento, troca de experiéncia,
integracao e desenvolvimento dos servidores, com vistas a melhoria continua
dos processos de trabalho e do desempenho, vinculados aos objetivos e
metas institucionais, observadas as prioridades e necessidades
estabelecidas pela Administracao;

t.O estudo e proporgao de convénios e contratos com instituicbes, associagoes,
organizagdes sociais, 6rgaos e entidades da Administracdo Direta ou Indireta
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ou com profissionais especializados, assim como verificar o potencial de
aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu proprio
quadro de pessoal, para fins de promogédo de atividades de capacitagao e
desenvolvimento de pessoal;

u. A realizagdo de pesquisa de levantamento de necessidade de tremamento
bem como diagnédstico sobre a necessidade de capacitagao; i

v. O planejamento em conjunto com a area de recrutamento e selegao,
programa de integracao de novos servidores; i

w.Com previsdo de capacitar o servidor para o desempenho de! suas
atribuicbes especificas no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragao, quando esta julgar necessario;

x. O planejamento, em conjunto com a Divisdo de Medicina e Seguranga no
Trabalho e RH, programa de capacitagdo e desenvolvimento para servidores
em readaptagéo, colocado em disponibilidade ou que tenha sofrido acidente
de trabalho;

y. A analise das demandas de capacitacao identificadas pelos gestores
mediante processo de avaliagao de desempenho, definindo e implementando
programas adequados a melhoria de sua atuag¢ao profissional,

z. O recebimento e analise as demandas de capacitagdo oriundas das
Secretarias, propor agdes de capacitagédo e adotar providéncias cabiveis;

aa. A avaliacao dos resultados oriundos das agdes e programas realizados
por meio de avaliacdo dos servidores participantes e da avaliagdo de
desempenho para identificar a necessidade de nova capacitagao dos
servidores para revisao das agdes e programas ofertados;

bb. A convocacéao dos servidores para participar dos programas e agdes e
controlar assiduidade dos participantes;

CC. A garantia do local, infraestrutura e condigcbes adequadasé para
realizagao dos programas e agoes;

dd. O fornecimento de relatério referente a participacéo e desempenho dos
servidores nas agdes e programas;

ee. A emissdo de declaragbes aos servidores concluintes que obtlveram

aproveitamento e assiduidade nas atividades estabelecidas;
ff. A previsdo na proposta orgamentaria dos recursos indispensaveis para
implementacao das ac¢des e programas de capacitagao e treinamento;

ag. A sugestao de métodos de avaliagdo de desempenho funcional com
base na oferta das acdes e programas realizados pelo Nucleo;
hh. A divulgacao de registros dos objetivos e agdes do Nucleo;

ii. O incentivo e a valorizacdo dos resultados de avaliagdo obtidos nas
atividades de capacitagao e treinamento na avaliagao de desempenho;ie

ji- A orientagao dos servidores e chefias quanto as atividades de capacitacdo e
treinamento que lhes séo atribuidas.

Art. 45 - O Departamento de Administragdo, 6rgdo da Secretaria Municipal de
Administracao, detém as seguintes Secoes:

I. Sec¢ao de Administragcdo de Transportes Oficiais, com competéncias para:
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a. Elaborar levantamentos e relatorios diversos para manutencio e
conservagdo dos veiculos e maquinas;

b. Gerenciar a manutencgao da frota; *

c. Gerenciar o consumo de combustiveis de toda a frota municipal, atraves de
relatérios mensais;

d. Supervisionar o consumo e manutengdo de toda a frota municipal,
controlando pegas, materiais, pneus, baterias, 6leos lubrificantes e todos os
servigos utilizados na manutencao dos veiculos e maquinas;

e. Gerenciar a utilizagdo veiculos oficiais, através do agendamento e
acompanhamento dos servigos solicitados pelos setores da administragcdo
municipal e outros érgaos;

f. Gerenciar o corpo administrativo da Secdo, através da delegagao e
acompanhamento das atividades dos funcionarios subordinados;

g. Elaborar de acordo com a necessidade, as requisigdes de compra de pecas,
materiais e servigos que serdo aplicados na manutengéo da frota, através de
servicos de mecanica, funilaria, pintura ou borracharia;

h. Realizar cotagcdes de precos dessas requisicbes e emissdo de notas de
empenho;

I. Receber as pecgas, materiais e servigos, conferindo notas fiscais e as
encaminhando para pagamento;

j- Supervisionar a aplicacdo das pegas, materiais ou servigos nos veiculos e
magquinas em manutengao;

k. Elaborar pedidos de pegas e servicos destinados aos veiculos da frota
municipal;

I. Receber, conferir e encaminhar para instalacdo as pegas destinadas aos
veiculos da frota municipal; e

m. Verificar, ap6s a aplicagao, o bom funcionamento dos veiculos reparados.

II. Secao de Gestao de Contratos da Secretaria, com competéncias para:

a. Coordenar e acompanhar todo o processo de celebracédo e gestao de
contratos da Secretaria de Administragdo, suprimentos de materiais,
equipamentos e produtos;

b. Administrar os contratos vigentes e seus prazos, bem como orlentar e

supervisionar a sua renovagao; ;

. Acompanhar e administrar o sistema or¢amentario e financeiro da Secretaria;

. Participar do planejamento e da elaboracado da proposta orgamentaria anual

da Secretaria; '

e. Administrar o processo de compra dos materiais de consumo e permanente
da Secretaria, desde a cotagao, pedidos de compra e acompanhamento de
empenhos;

f. Acompanhar a aquisicdo de materiais e servigos, conferindo notas flscals e as
encaminhando para pagamento; e

g. Desempenhar outras atividades que lhe forem delegadas por superior
hierarquico.

o0

Art. 46 - A Divisao Administrativa de Almoxarifado da Secretaria, 6rgado do Departamento
de Administragao, detém a seguinte Secao:
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I. Secao de Logistica, com competéncias para:

a. Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao material
adquirido, conferindo, aceitando ou rejeitando os bens, tendo em vista as
especificagbes do pedido, ouvida a unidade requisitante ou o responsavel
pelo contrato;

b. Manter atualizado o controle do estoque do almoxarifado;

c. Manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condig¢des,
pregos, procedéncia e analise da qualidade;

d. Realizar relatorios, balancetes e balancos, observando a legisiagao vigente e
os prazos regulamentares;

e. Organizar e atualizar as informagbes pertinentes a area de atuagao
controlando as requisicbes do material de estoque, mantendo controle
estatistico de consumo por unidade requisitante;

f. Acompanhar a utilizagdo do material de estoque pelas diversas areas;

g. Supervisionar as demais atividades da area, treinar e orientar a equipe de
trabalho, distribuir, acompanhar e avaliar a execugao destas atividades e
estar apto a esclarecer duvidas inerentes as mesmas; e

h. Dar cumprimento a outras atribuigcdes pertinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pela Divisdo Administrativa de
Almoxarifado e/ou Secretaria de Administragao.

Art. 47 - A Divisao de Bens e Patrimdnio, 6rgéo do Departamento de Administracao, detém
as seguintes Secgoes:

I. Se¢ao de Manutencao, com competéncias para:

a. A promogao dos servigcos de manutencao e limpeza dos proprios municipais,
considerados de urgéncia (pequenos reparos), cabendo-lhe solicitar,
mediante autorizagao superior, nos reparos considerados como reforma, as
medidas cabiveis a execugao do (s) servigco(s) ao 6rgao competente;

b. A conservagao e a limpeza das unidades administrativas municipais;

c. A execugdo dos servicos de pequenos reparos em bens mbveis, imdveis,
inclusive locados;

d. O controle e fiscalizagao da frequéncia dos servidores da Divisao;

e. O zelo pelo bom desempenho da Sec¢ao;

f.A elaboragao e analisar de relatério mensal da Sec¢do, encaminhando-o ao
Diretor de seu Departamento;

g. A promocao e o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos
contratos na area de sua atuagao;

h. A coordenagéao das atividades do almoxarifado relacionadas a admlnlstragao
de material; e

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

Art. 48 - A Divisdao de Saude do Trabalhador, 6érgao do Departamento de Gestédo de Saude
do Servidor - DEGESS, detém as seguintes Secdes:

I. Secao de Seguranga do Trabalho, com competéncias para:
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a. A elaboragdo do PCMSO (Programa de Controle Médico de Saulde
Ocupacional);

b. A programagédo e estabelecimento de procedimentos e realizacdo exames
medicos de capacidade fisica e mental em cumprimento as normas legais
vigentes e procedimentos administrativos no que se refere:

. A admissao nas formas de provimento ao servigo publico;

. Ao retorno ao trabalho;

. Ao exame periddico de saude ocupacional;

. Ao demissionario de saude ocupacional;

. A homologacdo de licencas dependentes de inspecdo médica

obrigatoria; e

6. A homologacao e definicdo do inicio do periodo de vigéncia da licencga.

c. A emissao de laudo, atestando uma afeccdo como acidente de trabalho ou
doenca profissional, segundo os critérios da legislagao, inclusive aquelas nao
citadas expressamente nos anexos da legislacao federal;

d. A realizacao de inspec¢ao de salde como suporte a readaptagao profissional;

e. O acompanhamento dos processos de readaptacao profissional.

f.A promocao de inspecao de salde, visando a definicdo de compatibilidade
entre as especificidades apresentadas por portador de necessidades
especiais e o cargo/fungao exercido ou pretendido;

g. A realizagdo de exames especializados, complementares aos exames
ocupacionais ou periciais em atendimento as necessidades de exercicio do
cargo do servidor, encaminhando-o, se for o caso, para alternativas de
atendimento;

h. A elaboragdo de projetos voltados a qualidade de vida do servidor no
trabatho, compreendendo programas preventivos e coletivos de saude geral
e programas de saude ocupacional; ~

I.A disponibilizagcao de informagdes somente aos servidores municipais, quando
solicitadas pessoalmente, sobre questdes de saude, saude ocupacional, atos
periciais e programas de readaptagdo conforme normas e procedimentos
estabelecidos pela administragao;

J-A resposta pela integridade e sigilo dos dados contidos nos prontuarios
médicos dos servidores;

k. O mapeamento e veiculacdo de informagdes sobre os dados originarios do
prontuario funcional do servidor;

I.A promoc¢ao em relagcéo aos profissionais de enfermagem do trabalho:

1. Consultas de enfermagem em saude do trabalhador;

2. Coleta de dados estatisticos de morbimortalidade da populagao
trabalhadora, investigando possiveis relagbes com as atividades
laborais e afec¢des em locais de trabalho;

3. Assessoramento das atividades da seguranca do trabalho na realizagao
de estudos das condi¢des de saude, seguranca e periculosidade dos
locais de trabalho; e

4. Executar atlwdades administrativas relacmnadas ao planejamento,
organizagao, supervisdo e avaliagao das atividades de enfermagem em
saude ocupacional.
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m.O gerenciamento das atividades das areas sob sua tutela administrativa
quanto:
1. Ao agendamento de atendimentos, acompanhamento e execucéo dos
procedimentos administrativos correlatos;
2. A elaboragao e administragdo dos mecanismos de aquisi¢ao, insercéao e
manutencao de dados;
3. A insergcdo e manutengao dos dados relativos aos exames ocupacionais
e aqueles referentes ao absenteismo e a doengas dos servidores
publicos municipais; e
4. A organizacdo dos arquivos meédicos relacionados aos servidores
municipais.
. A coordenacao de programas de promogao a saude e qualidade de vida dos
servidores;

0.0 receblmento de propostas de questdes relacionadas as relagoes
interpessoais no ambiente de trabalho;

p. A elaboragdo de projetos proprios ou em parceria, voltados a qualidade de
vida do servidor no trabalho, dividido sem programas preventivos coletivos
em saude geral e ocupacional,

g. A execugdo de agbes de acompanhamento social do servidor, quando
necessario; e

r. O provimento de investigacdo e acompanhamento médico do acidente de
trabalho com emissdo da CAT (Comunicagao de Acidente de Trabalho).

Il. Secao de Medicina e Assisténcia Ocupacional, com competéncia para:

a. A elaboragao do PPRA (Programa de Prevengao de Riscos Ambientais);

b. A selegao dos EPI (equipamento de protecao individual) e EPC (equipamento
de protecdo coletivo) adequados aos riscos de cada fungcdo bem como
promover a especificagao da qualidade e seu uso efetivo; [

c. A recomendac¢ao do EPI e EPC adequados a cada fungao;

d. O estabelecimento de normas de seguranga para os ambientes de trabalho;

e. O assessoramento das instancias da administracdo no que se refere aos
assuntos relacionados ao trabalho;

f.A constituicao da CIPA (Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes) e
conservagao em regular funcionamento;

g. A promogao de treinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes;
e

h. A promoc¢ao em relacao a Higiene e Seguranga do Trabalho:

1. Da definigdo de funcao perigosa ou insalubre e a especificacdo dos
graus de intensidade segundo fungao, atribui¢cdes e local de trabatho;

2. Da definicao de area de risco em ambiente de trabalho; e

3. De vistorias e inspeg¢des em construcdes e reformas nos ambientes de
trabalho.
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Art. 49 - O Departamento de Tecnologia da Informacgéao, 6érgdo da Secretaria Municipal de
Administracao, detém as seguintes Secdes:

I. Secdo de Desenvolvimento WEB e Desenvolvimento de Sistemas, com
competéncias para:
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a. O desenvolvimento de sites web, plataformas digitais e ou outros meios, para
fomentar o acesso a informagéo;

b. O desenvolvimento de sites e sistemas para atendimento das demandas
internas dos departamentos;

c. A analise e avaliagdo das necessidades de desenvolvimento de sistemas; e

d. O desenvolvimento de programas no ambito das necessidades ou analisar,
avaliar e orientar processo de aquisigéo de sistemas.

Il. Secdo de Desenvolvimento de Banco de Dados e Suporte Técnico, com
competéncia para:

a. A analise e avaliagao das definigées e solugdes disponiveis no mercado para
guarda de dados;

b. A proposicao da disponibilidade, confiabilidade, integridade e guarda dos
bancos de dados sob custédia do municipio;

c. A prestagao de assisténcia técnica aos usuarios da Administragao Municipal,
mantendo plantdo de solugéo de problemas e de duvidas quanto a operagéo
dos sistemas e programas utilizados;

d. 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 Administragao
Municipal,

e. A coordenagao, supervisao e execugao periodicamente, a manutencao dos
equipamentos instalados na Prefeitura; e

f.O encaminhamento dos equipamentos para manutengao externa, controlando
a entrada e saida dos equipamentos.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 50 - A Secretaria Municipal de Finangas é composta de:

I. Departamento de Controle Orgamentario:
a. Divisdo de Contabilidade; e
b. Divisdo de Controle Orgamentario.
il. Departamento Financeiro:
a. Divisao de Controle de Pagamentos.
Ill.Departamento de Fiscalizagdo de Rendas Mobiliarias:
a. Divisao de Fiscalizagao Tributaria;
b. Divisdo de Simples Nacional,
c. Divisao de ISS Construgao Civil,
d. Divisao de Langadoria de Tributos;
e. Divisao de Regularizagao de Empresas; e
f.Divisao Administrativa.
(\VA Departamento de Atendimento ao Publico:
a. Divisao de Controle de Atendimento;
b. Divisao de Divida Ativa;
c. Divisdo de Rendas Mobiliarias;
d. Divisdo de Rendas Imobiliarias;
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e. Divisao de Protocolo; e
f.Divisdo de Obras e Servicos.

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 51 - Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Financas:

VI.

VIL.
VIII.

IX.

Xl

XIl.

XU
XIV.
XV.

XVI.
XVii.
XVIIL.

XIX.
XX.

A coordenagao dos trabalhos de execugao e controle do orcamento da Prefeitura,
de acordo com as normas legais vigentes;

O estabelecimento de instru¢cbes para a elaboragdo e a execugdo orgamentaria,
que permitam o seu acompanhamento eficiente, de acordo com o que dispde as
leis de responsabilizagéo fiscal;

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

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

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

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

A superintendéncia do processamento e a execugao da despesa;

A organizagao da escrituragéo e o controle da documentacao contabil, dentro dos
padrdes legais e técnicos;

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

A elaboracao de previsdes, proje¢oes e estudos financeiros, buscando visualizar
necessidades de numerario ou disponibilidades de recursos para aplicagao;

A organizagao do plano de trabalho da area, promovendo a realizagao de estudos
e a implementagao de acdes que otimizem a arrecadagao e a gestao dos
recursos, bem como a melhoria do padrao de atendimento ao cidadao;

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

O acompanhamento da gestao de contratos e convénios no ambito da secretaria;
O controle da tramitacao interna de documentos e processos;

A implantagdo e gerenciamento do sistema de administragdo financeira da
municipalidade;

A coordenagdo das atividades de processamento da despesa e de sua
contabilizagao;

O exercicio do controle e 0 acompanhamento da execug¢ao orcamentaria,;

A organizacdo e conservacgao dos registros e demonstrativos da movimentagao
financeira e da execugdo orgcamentaria, fornecendo posi¢gdes atualizadas sobre
recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

A expedicao de alvaras e licengas de sua algada,;

O controle e execugdo orgamentaria promovendo as analises necessarias nos
processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa;
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XXI. A analise do comportamento orgamentario, visando o eventual remanejamento de
recursos para atender a necessidades emergentes;

XXII. O processamento da emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das
condicdes e previsbdes estabelecidas;

XXIl. A elaboragao da programagcéo financeira, de acordo com as previsdes de despesa
e de receita;

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

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

XXVI. A elaboragdo da programagao financeira e processar os pagamentos;

XXVII. A organizagéo e conservagao de servicos de tesouraria;

XXVIII. A organizagdo e conservagdo da escrituragdo contabil, elaborando balangos,
balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagéo;

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

XXX. A execugado dos pagamentos de acordo com a ordem cronologica;

XXXI. O controle da disponibilidade de dotagdes orcamentarias;

XXXIl. O processamento do acompanhamento e a prestacao de contas relativas a
convénios mantidos pela Secretaria;

XXXII. O exercicio do controle da emissao de relatérios de execugao orcamentaria;

XXXIV. A realizagcdo de apuragdes de custos operacionais da Prefeitura, consoante
orientagao superior;

XXXV. A organizagao e procedimento do arquivamento dos documentos contabeis;

XXXVI. A implantagdo e gerenciamento do sistema de administragao flnancelra da
Secretaria; e

XXXVIl. A coordenacdo das atividades de processamento da despesa e de sua
contabilizacao.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 52 - A Secretaria Municipal de Finangas é integrada pelo:

|. Departamento de Controle Orgamentario, com competéncia para:

a. A organizacao, conservacao e aperfeicoamento do sistema municipal de
planejamento;

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

c. A coordenacdo das atividades de planejamento orgamentario, buscando
integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos
orgaos da Prefeitura, observando prazos e condigbes dispostos nas leis
aplicaveis,

d. O acompanhamento do desenvolvimento dos planos e orgamentos, metas e
indicadores, propondo medidas necessarias de orientagdo ou contengéo,
para promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou para
promover sua revisao;
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e. A andlise e proposicdo de mudangas de procedimentos no fluxo: para
melhorar a eficiéncia das diversas areas da administracao;

f.A identificacdo e andlise de tendéncias de evolugdo ou de mudanga de
indicadores econdmico-sociais, de interesse do Municipio;

g. O estabelecimento de indicadores e processos de verificagido e informagao,
que permitam o acompanhamento e o controle efetivo de planos e
programas, em todas as areas da Administracao Municipal;

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

i.LA promocgao e tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando
sinteses de evolugao de planos e programas da Prefeitura;

j-A assisténcia do Chefe do Poder Executivo nos assuntos relacionados com a
coordenagao € acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do
Municipio; e ‘

k. A coordenagado e sistematizagdo da producgdo de informagdes para a agéo
governamental;

ll. Departamento Financeiro, com competéncia para:

a. A organizagao e conservagao da escrituragdo contabil, elaborando balangos,
balancetes e demonstrativos exigidos pela legislacao;

b. O processamento e o acompanhamento e a prestacao de contas relativas a
convénios mantidos pela Secretaria;

c. O exercicio da emissao de relatérios de execugao orcamentaria;

d. A realizagao de apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;

e. A organizagdo e processamento do arquivamento dos documentos
contabeis;

f.O acompanhamento da execug¢ao orgcamentaria das despesas, observando as
normas, parametros e limites estabelecidos na legislagao vigente;

g. O acompanhamento de convénios e contratos firmados pela Secretaria;

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

i.O acompanhamento dos procedimentos na execug¢ao das agdes financeiras e
orcamentaria da Administracdo Municipal, observando os principios € normas
legais vigentes para sua realizagéo;

j.A observacdo dos cumprimentos das normas e procedimentos para a
realizacao das despesas, da liquidacao e pagamento;

k. A verificagdo dos atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com
base em documento habil, que comprove a operacao e o registro em conta
adequada;

I.O acompanhamento e avaliagao de transferéncias de receita efetuadas pelo
Estado e pela Uniao;

m. O controle da execugao orgamentaria, promovendo as analises necessarias
nos processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa de
sua Secretaria;

n.A analise do comportamento orgamentario, visando o eventual
remanejamento de recursos para atender a necessidades emergentes;
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0. A promocgéo e emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das
condicOes e previsdes estabelecidas;

p. A elaboragcdo da programacgao financeira, de acordo com as prewsoes de
despesa e de receita;

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

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

s. A efetuagao da programagao financeira e processar os pagamentos; e

t.A organizagéao dos servigos de tesouraria.

Departamento de Fiscalizagdo de Rendas Mobiliarias, com competéncia para:

a. O planejamento, execugdo e controle da coleta e a organizacdo de
informagdes necessarias aos trabalhos de arrecadacao fiscal;

b. A pesquisa e promogdo de andlises de informacbes que orientem as
atividades de arrecadacao tributaria;

c. O desenvolvimento de servigos de analise dos diferentes tributos municipais,
de acordo com a legislagao vigente, promovendo autuagbes e cobrangas;

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

e. A analise dos pedidos de restituicdo dos tributos, bem como o gerenciamento
das atividades relativas a nota fiscal eletronica e as obrigagbes acessorias;
f.A apuragéo do indice de participagdo do Municipio no Fundo de Participagao

dos Municipios;

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

h. O planejamento, coordenacido e execucao das atividades de cadastro, de
langamento e de arrecadagao dos tributos municipais;

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

j.A coordenacéo de todas as atividades da area de fiscalizagao;

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

|.O exercicio do controle das receitas financeiras originarias de quotas de
tributos, em conformidade com a legislagao pertinente; e

m.A proposicao das formas de otimizagao da fiscalizacéo e a arrecadagao

IV. Departamento de Atendimento ao Publico, com competéncia para:

a. A prestacdo de atendimento padronizado a toda a populagédo, através de
rotinas certificadas, garantindo a uniformidade das informacdes e
atendimento qualificado; e

b. A informagédo e instituicdo de processos de reclamacgdes, impugnacgoes
administrativas e demais processos.
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DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 53 - O Departamento de Controle Orgamentario, érgao da Secretaria Municipal de
Finangas, detém as seguintes Divisées:

I. Divisao de Contabilidade, com competéncias para:

a. O acompanhamento da execug¢ao orcamentaria das despesas, observando
as normas, parametros e limites estabelecidos na legislagéo vigente;

b. O controle de convénios e contratos firmados pelo Municipio;

c. A realizagdo da conferéncia de extratos bancarios conciliando-os
periodicamente;

d. O controle dos procedimentos na execugdo das acdes da administracao
municipal, observando os principios e normas legais vigentes para sua
realizagao;

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

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

Il. Divisdo de Controle Orgamentario, com competéncia para:

a. A elaboragéao da proposta or¢camentaria;

b. O Acompanhamento e a execugdo da lei orgamentaria e dos atos pertinentes
aos créditos adicionais no ambito do Municipio;

c. A elaboragdo de proposta do orcamento analitico e acompanhar suas
alteragodes;

d. A apreciacdo ou proposicdo de pedidos de créditos adicionais e de
alteractes do detalhamento de despesas; e

e. A elaboragao de demonstrativos mensais sobre a execugao orgcamentaria.

Art. 54 - O Departamento Financeiro, érgdo da Secretaria Municipal de Finangas, detém a
seguinte Divisao:

[. Divisdo de Controle de Pagamentos, com competéncia para:

a. A movimentacdo das contas bancarias, de acordo com as decisbes do
Prefeito;

b. A conservacao do controle diario de toda movimentacao financeira;

c. A efetuacdo dos pagamentos autorizados pelo prefeito municipal, ou por
quem seja delegada tal atribuigao;

d. A conservacdao do controle cronoldgico das despesas com controle de
pagamentos futuros; e

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

Art. 55 - O Departamento de Fiscalizacdo de Rendas Mobiliarias, 6rgédo da Secretaria
Municipal de Financas, detém as seguintes Divisoes:

I. Divisao de Fiscalizagao Tributaria, com competéncias para:
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a. A apreciagao dos litigios, processos administrativos fiscais de determinacéo
e exigéncia de créditos tributarios;

b. A responsabilidade das consultas tributarias efetuadas pelos sujeitos
passivos de obrigac¢ées tributarias;

c. A realizagao de estudos e elaboracdo de manifestagées que contribuam para
o aprimoramento das atividades de fiscalizagdo, cadastro, arrecadagao e
cobranga tributarios, bem como promover a difusdo do conhecimento
juridico-tributario no ambito da Secretaria;

d. A realizagdo de estudos comparativos dos sistemas tributarios municipais
com sistemas semelhantes no ambito nacional e internacional;

e. O acompanhamento das decisdes proferidas em processos administrativos e
judiciais, referentes aos tributos municipais;

f.A proposigao das alteracdes na legislagao tributaria;

g. A analise, instrucdo e decisdo dos pedidos de concessdo de regimes
especiais de pagamento de tributo, emissdo de documentos fiscais e
escrituracao de livros fiscais;

h. A constituicdo de crédito tributario por descumprimento das obrlgag:oes
principal e acessoéria, apurado por ocasido da analise de expedientes e
processos de sua competéncia, diretamente ou por meio das unidades que
lhe sdo vinculadas; e

i.O encaminhamento de débitos de ISSQN variavel para a inscricdo em divida
ativa, a fim de possibilitar a adogéo de medidas judiciais de cobranca;

Il. Divisao de Simples Nacional, com competéncias para:

a. A analise, instrugdo e decisdo dos pedidos de enquadramento no Regime
Especial Unificado de Arrecadacgéo de Tributos e Contribui¢cées devidos pelas
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - “Simples Nacional”;

b. O gerenciamento e execuc¢ao de operagdes de monitoramento das condi¢des
para permanéncia dos sujeitos passivos no Regime Especial Unificado de
Arrecadagcdo de Tributos e Contribuicbes devidos pelas Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte - “Simples Nacional”;

c. A andlise dos pedidos de emissdo de Certiddo Negativa de Débitos
Mobilidarios (CND) efetuados pelos sujeitos passivos que forem
cumulativamente optantes do Regime Especial Unificado de Arrecadacao de
Tributos e Contribuicées devidos pelas Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte - “Simples Nacional” e prestadores de servigos; e

d. O controle e acompanhamento dos pagamentos tributarios efetuados no
Regime Especial Unificado de Arrecadagdo de Tributos e Contribui¢gdes
devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - “Simples
Nacional”, bem como a proposicdo de providéncias para eventuais débitos
fiscais. \

llf. Divisao de ISSQN Construgao Civil, com competéncias para:

a. A apuragdo e decisdodos pedidos efetuados pelos sujeitos passnvos de
obrigagdes tributarias sobre o ISSQN-Construgao Civil, bem como a adogéo
de medidas para constituigao do crédito tributario correspondente,

b. A andlise, apuracdo e decisdao de oficio do ISSQN-Construgdo Civil, bem
como a adocido de medidas para constituicdo do crédito tributario
correspondente; e
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c. A analise, instrucdo e decisdo dos pedidos de parcelamento do ISSQN-

Construcao Civil do ano corrente e nao inscrito em divida ativa.
IV.  Divisao de Langadoria de Tributos, com competéncias para:

a. A constituicdo do crédito tributario de Residuos Soélidos e Residuos dos
Servigos de Saude (RSS); ‘

b. A constituicdo do crédito tributario concernente aos tributos municipais de
periodicidade anual administrados pelo Departamento; e

c. A analise e apuracdo da proporcionalidade de tributos municipais
administrados pelo Departamento, devidos por ocasido do deferimento da
abertura da inscricdo municipal, bem como a adog¢do de medidas para
constituicao do crédito correspondente; :

V. Divisdo de Regularizagdao de Empresas, com competéncias para: ’

a. A analise e decisao das solicitacdes de cadastro de contribuintes mobiliarios,
bem como o acompanhamento, orientagcdo e pratica de providéncias
correspondentes;

b. A andlise e decisdo das solicitagbes de alteracdo de cadastros de
contribuintes mobiliarios, com a adocao de medidas para atualizagdo dos
sistemas internos utilizados pelo Departamento;

c. O cancelamento de cadastros de contribuintes mobiliarios e, quando
necessario, o prévio encaminhamento da solicitagdo de encerramento para
apuracao de eventuais descumprimentos de obrigagdes principal e
acessoria; e

d. A analise, orientacdo e decisado das solicitagdes de Alvara de Funcionamento
Provisoério.

V1. Divisao Administrativa, com competéncias para:

a. A requisicao, especificagdo, documentacdo, homologagédo, implantagdo e
avaliagdo, em conjunto com o departamento, relativos a sua area de atuagao;

b. A analise dos pedidos de reconhecimento da nao incidéncia, imunidade,
isencdo, restituicdo, e compensacdo dos impostos e das taxas e
contribuicdes do municipio administradas pelo Departamento;

c. O cadastro dos Certificados de Investimento pertinentes ao ISSQN no
sistema eletronico utilizado para emissdo do Documento de Arrecadagao
Municipal;

d. A proposicao e elaboracdo de minutas de atos normativos destinados a
uniformizar a interpretagao da legislagao tributaria;

e. A andlise e decisdo dos pedidos de Alvara de Horario Especial, bem como a
adocao de medidas para constituicdo do crédito tributario referente as' taxas
correspondentes; e "

f.A analise, instrucdo e decisao dos pedidos de parcelamento dos tribuios do
ano corrente e nao inscritos em divida ativa administrados: pelo
Departamento.

Art. 56 - O Departamento de Atendimento ao Publico, 6érgdo da Secretaria Municipal de
Finangas, detém a seguinte Divisao:

|. Divisdo de Controle de Atendimentos, com competéncias para:
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a. O planejamento, a avaliagdo e a coordenagdo do controle da execucao das
atividades do sistema de atendimento; e

b. A informagdo e instrugdo dos processos de reclamacées, lmpugnagoes
administrativas e demais expedientes burocraticos.

Il. Divisdo de Divida Ativa, com competéncias para:

a. Gerenciamento das rotinas relacionadas a divida ativa, tais como
parcelamento e cancelamento de débitos, e

b. Demais atividades relacionadas a débitos inscritos em divida ativa.

Il.Divisdo de Rendas Mobiliarias, com competéncias para:

a. Responsavel pela supervisdo e gerenciador das rotinas relacnonadas a
divisdo de rendas mobilidrias no atende facil, tais como ICAD- ONLINE
GISS-ONLINE,etc; e

b. Orientagdes e filtros sobre empresas e similares.

V. Divisao de Rendas Imobiliarias, com competéncias para:

a. Conferéncia e emissao das guias de ITBI;

b. Orientagdes referentes a isengdes tributarias; e

c. Orientacbes gerais sobre duvidas cotidianas relacionadas a IPTU db ano
vigente e revisdes de langamentos tributarios.

V. Divisao de Protocolo, com competéncias para:

a. Gerir as rotinas referentes a protocolos administrativos,

b. Atendimento dos setores da prefeitura;

c. Arquivamento e desarquivamento de processos;

d. Informacgdes, notificagdes e tramites de processos;

e. Separacao de documentos conclusos para entrega ao municipe; e

f.Manutengdo e conservacao do arquivo.

VI.  Divisdo de Obras e Servigos, com competéncias para:

a. Gerenciar as rotinas da area de obras particulares, publicas e cadastro, tais
como infraestrutura publica e informacées referentes a servigos prestados;

b. Emissdo e conferéncia de taxas de documentos relacionados a okras e
cadastro; e

c. Informagdes técnicas e notificagdes de processos relacionados.

§

DAS COMPETENCIAS DAS SECOES

Art. 57 - A Divisao de Controle de Atendimentos, 6rgao do Departamento de Atendimento
ao Publico, detém as seguintes Sec¢des:
|. Secéo de Divida Ativa, com competéncias para:

a. A coordenacao e orientagao das atividades pertinentes a apuragao, inscricao,
arrecadacao, cobranga e estratégia de cobranca da divida ativa, inclusive em
relacdo a concessao e controle de parcelamentos de débitos e ao
fornecimento de certiddes de regularidade fiscal;

b. A analise e proposicéo de estratégias para o aprimoramento da arrecadacgao
e cobranga da divida ativa, bem como em relacido aos instrumentos de
garantia do crédito inscrito e a localizagao de patriménio dos devedores;

c. O subsidio da articulagdo com os 6rgaos de origem dos créditos inscritos,
com vistas ao aperfeicoamento das atividades relativas a divida ativa;
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d. A elaboragao de atos de delegacdo e de aprimoramento da cobranga em
relacao a representacao judicial e extrajudicial da cobranga;

e. O acompanhamento das agdes de gestdo da divida ativa, mcluswe em
relagdo as estratégias estabelecidas, com vistas a garantia e a recuperacao
dos créditos inscritos;

f.A proposicao de medidas de aperfeicoamento da gestao e das estratég.as de
arrecadacao e cobranga, com vistas a recuperagao dos créditos inscritos em
divida ativa; '

g. A coordenacgao dos trabalhos de controle dos parcelamentos tributarios; e

h. O processamento das anotagdes necessarias ao controle dos pagamientos
da divida ativa ou de seu eventual cancelamento, até a liquidagdo do
processo.

ll. Secao de Rendas Mobiliarias e Imobiliarias, com competéncia para:

a. A aplicacdo da legislagdo tributaria e demais ordenamentos fiscais das
atividades cujos fatos geradores caracterizem Impostos Sobre Servicos de
Qualquer Natureza e taxas correlatas e demais ordenamentos fiscais das
atividades cujos fatos geradores caracterizem impostos sobre a propriadade
imobiliaria, predial e territorial urbana e taxas correlatas;

b. A informagao e instrucdo de processos de reclamagdes, impugnagdes
administrativas e demais expedientes burocraticos fiscais;

c. A prestacao de todas as informacgdes aos érgaos de tributacao, para efeito de
langamento e outras medidas de interesse fiscal;

d. O planejamento, avaliagdo e coordenagao do controle e da execugdo das
atividades do sistema de tributacao;

e. A prestacdo de informagdes sobre langcamentos para efeito de expedi¢ao de
certidées;

f.A elaboracao de estatisticas sobre tributagdo mobiliaria e imobiliaria; e

g. A realizacao de todas as atividades de calculo, langcamento e controe dos
tributos mobiliario/imobiliarios e taxas correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELAGCOES INSTITUCIONAIS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 58 - A Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais, € composta de:

|. Departamento Administrativo: '
a. Divisao de Coordenagao Administrativa,
b. Divisao de Automacao de Processos;
Il. Departamento de Captacdo de Recursos e Convénios:
1. Se¢ao de Acompanhamento de Projetos/Parcerias.
a. Divisdo de Convénios Federais;
b. Divisdo de Convénios Estaduais;
[ll. Departamento de Relagdes Institucionais:
a. Divisao de Pesquisa, Planejamento e Interlocugao Politica
b. Divisdo de Atendimento a Sociedade Civil;
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DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 59 - S0 competéncias da Secretaria Municipal de Governo e Relagées Institucior;ais:

t

I. Estabelecer canal de comunicagéo eficiente entre organizagdes governamentais e
nao governamentais, entre a Administracdo Municipal e representantes da
sociedade civil,

Il. Prestar apoio e assisténcia direta e imediata ao Prefeito nas areas parlamentar, de
articulagdo politica e de integragdo institucional do Governo com o Poder
Legislativo Municipal, Estadual e Federal e com partidos politicos;

lll. Auxiliar na interlocucdo do Municipio com os demais entes federativos,
fortalecendo as relagdes institucionais, voltadas ao atendimento dos interesses de
Rio Claro e de seus cidadaos;

IV.Realizar o acompanhamento de proposig¢oes legislativas de interesse do Governo
que estejam em tramitacao na Camara Municipal,

V.Oferecer apoio e suporte técnico necessario para o desenvolvimento, |mplantagao
e acompanhamento dos conselhos;

V1. Apoiar e promover contratos e convénios estaduais e federais;

VIl.Elaborar e executar planos, metas, programas, projetos permanentes ou
especiais e politicas gerais de carater institucional no ambito do Municipio;

VIil. Promover gestao de contratos e convénios junto as demais Secretarias;

IX. Captar recursos junto aos érgaos federal e estadual.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 60 - A Secretaria Municipal de Governo e Relagées Institucionais € integrada pelo;

I. Departamento Administrativo, com competéncias para:

a. A execucgao dos servigos de expediente da Secretaria;

b. O acompanhamento da execucéo dos contratos de interesse da Secretarla

c. O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos refatlvos
aos servidores da Secretaria; :

d. Elaborar e articular programas e projetos relacionados ao setor
administrativo, criando planos de trabalho, fazendo o acompanhamenio e a
verificagao de resultados;

e. Realizar estudos, pesquisas e organizagao de trabalhos, documentando-os
sempre que necessario;

f.Formular e digitar dados e informacdes para inclusao em sistemas;

g. Levantar informagdes relacionadas as necessidades da Secretaria que
envolvam custos, para realizagao de planejamentos financeiros; !

h. Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais
alocados em suas unidades administrativas, bem como preparar relatérios
sobre a situacao patrimonial da Secretaria;

i. Executar, sob orientagdo do Secretario, atmdades relativas ao recrutarnento
selecao e treinamento dos funcionarios da Secretaria;

j.Efetuar comunicacao entre o usudrio, destinatario, empresas e muricipes
sempre que necessario, ofertando dados informativos e resolutivos;
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k. Planejar, distribuir, coordenar, organizar e instruir os subordinados sobre os
regimentos internos e os servicos a serem realizados, se atentando aos
prazos e normas legais nas politicas de trabalho. Para isso, sempr? que
preciso, promover agbdes e reunides periédicas com os funcionarios para
ponderagao dos servigos e apontamentos para instruir a equipe; '

I.Despachar e elaborar expedientes, tais como Processos Administrativos,
Memorandos, Oficios, Circulares, Inquéritos Civeis, Requerimentos
Legislativos, Sohmtagoes, Indlcagoes, Protocolos de Ouvidoria e outros
documentos remetidos ao Departamento;

m.Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito,
ocorréncias, compromissos de governo € documentos que dependam de sua
decisao;

n. Coordenar o atendimento ao publico interno e externo;

. Requisitar a reposicao ou substituicdo de funcionarios quando necessarlo

p. Monitorar e aprovar os materiais de divulgagado junto & Assessoria de
Imprensa do Municipio, bem como junto aos érgdos privados de
comunicagao que queiram divulgar informagbdes sobre a Secretaria,
indicando Diretores responsaveis para participar de entrevistas;

g. Fiscalizar e controlar os trabalhos de campo; e

r. Responsabilizar-se pelos veiculos oficiais da Secretaria, seguindo as
diretrizes legais para o uso do mesmo, orientado os motoristas e/ou
funcionarios sobre as responsabilidades de utilizacdo e conservagao do
veiculo, bem como organizando a agenda de uso, para que nao haja
conflitos e prejuizos de trabalho.

(o]

ll. Departamento de Captacao de Recursos e Convénios, com competéncias para:

a. Pesquisar e analisar os projetos de politicas publicas de interesse da
Administracao, sugerindo propostas de captacdo de recursos, sempre que
necessario, para o financiamento de planos e programas de gestao;

b. Manter relacionamento permanente com as equipes técnicas do executivo
federal e estadual, coordenando e supervisionando no sentindo de viabilizar
acordos e convénios que viabilizem recursos para o municipio;

c. Promover a captagdo de recursos junto ao Governo Federal, Estadual,
Fundagdes, Organismos internacionais e Financiamentos para atender
projetos estratégicos do Municipio;

d. Monitorar a execuc¢éo dos projetos oriundos dos convénios e fmanmamentos
notadamente no que tange aos prazos contratados e prestacéo de contas;

e. Realizar o acompanhamento diuturno das datas de liberagdo de programas,
editais, convénios e institutos afins, com recursos de transferéncias ou
financiamentos diretos e a terceiros que sejam de interesse da Administragao
Publica;

f.Manter relacionamento permanente com os demais poderes e esferas de
governo,; e

g. Organizar e coordenar reunides com equipe técnica para acompanhamento
com convénios firmados entre a municipalidade e outros entes.

lll. Departamento de Relag¢des Institucionais, com competéncias para:
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a. Atuar na elaboragao de estratégias para o desenvolvimento de agbes que
visem o relacionamento entre a Administracdo Municipal, outros :entes
Governamentais, a iniciativa privada e as organizagdes da sociedade civil;

b. Atuar como elo entre a Administragdo Municipal, as autoridades municipais e
a sociedade civil, com a finalidade de garantir que as linhas e estratégias
governamentais estejam alinhadas aos interesses da coletividade; ‘

. Promover a elabora¢ao de estudos de natureza politico-institucional,

. Acompanhar o processo de formalizagao dos atos normativos municipais;

e. Encaminhar aos 6rgaos governamentais competentes as demandas sociais

que lhes sejam apresentadas e acompanhar a sua tramitagao; e :

f.Acompanhar os resultados de parcerias com as organizag¢des internaciohais e
com as organizacoes da sociedade civil.

o0

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 61 - O Departamento Administrativo, érgao da Secretaria Municipal de Governo e
Relagdes Institucionais, detém as seguintes Divisdes:

I. Divisao de Coordenagao Administrativa, com competéncias para:

a. Coordenar e organizar tarefas administrativas atendendo as especificagoes

da sua Diretoria;

b. Escalonar agenda de férias, licencas e demais afastamentos, sejam
previsiveis ou imprevisiveis, para 0 bom desempenho do Departamento e
para que nao haja deficiéncia nos servigos, apontando quando ha
necessidade de reposicao;

. Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divis&o;

. Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a

necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente
das coisas e fazer o acompanhamento dos processos licitatérios;

e. Participar das atividades de planejamento, acompanhamento, controle e
avaliagdo dos processos, indicadores de desempenho e atividades da sua
area de atuacgao;

f. Auxiliar na classificagao, arquivamento e desarquivamento de documentos,
livros, plantas e outros expedientes relacionados a sua Divisao;
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g. Acompanhar os servigcos a serem realizados, fazer executar a programacéao
dos servigos dentro dos prazos previstos, orientar seus subordinados na
realizagdo das tarefas, bem como sobre a logica do fluxo de trabalhd e da
hierarquia, atentando-se a legislagao;

h. Levar ao conhecimento do Diretor de Departamento e do Secretario,
verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias e todos os documentos que
dependam de decisao superior;

i.Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria e dos
Departamentos, bem como sugerir a edicdo de novas normas que sustentem
principios para melhoria no servigo e na convivéncia;

j- Criar metodologia e auxiliar no recebimento, conferéncia, registro, tramitagao e
arquivo de documentos recebidos e emitidos e, quando necessario,
despachar expedientes e prestar assisténcia na fiscalizacdo do cumprimento
das normas referentes a protocolos e prazos;

k. Auxiliar na incluséo de dados e informagdes em sistemas; e

I.Controlar estoque e distribuir material de consumo adquiridos para os
Departamentos da Secretaria.

Il. Divisao de Automacao de Processos, com competéncias para:

a. Coordenar e organizar documentos e processos administrativos atendendo
as especificagdes da sua Diretoria;

b. Elaborar a classificacdo, arquivamento e desarquivamento de documentos,
livros, plantas e outros expedientes;

c. Acompanhar os expedientes que chegam a Secretaria, fazer executar a
programacao das respostas e resolugées dentro dos prazos previstos,
atentando-se a legislagao;

d. Levar ao conhecimento do Diretor de Departamento e do Secretario,
verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias e todos os documentos que
dependam de decisao superior,

e. Criar e executar metodologias para realizagdo e auxilio no receblmento
conferéncia, registro, tramitagdo, distribuicdo e arquivo de documentos
recebidos e emitidos e, quando necessario, despachar expedientes e prestar
assisténcia na fiscalizagdo do cumprimento das normas referentes a
protocolos e prazos;

f.Fazer a inclusdo de dados e informag¢des em sistemas, procurando elaborar
estratégias de automacdo de documentos, protocolos, processos
administrativos e em procedimentos e métodos de trabalho;

g. Participar das atividades de planejamento, acompanhamento, controle e
avaliagdo dos documentos, processos, indicadores de desempenho e
atividades da Secretaria.

Art. 62 - O Departamento de Captacdo de Recursos e Convénios, 6érgdo da Secretaria
Municipal de Governo e Relagdes Institucionais, detém a seguinte Divisao:

I. Divisdo de Convénios Federais, com competéncias para:

a. Orientar as Secretarias nas areas operacionais e plataformas de captacao de
recursos federais;
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b. Realizar a gestdo dos contratos e convénios junto aos 6rgdos do Poder
Executivo em todas as instancias;
c. Alimentar as plataformas de captagéo de recursos federais;
d. Realizar a captacao de recursos federais através de acompanhamento dos
programas € emendas;
e. Apoiar o Poder Executivo no atendimento das pendéncias exigidas pelo
convénio e contratos federais;
f.Analisar a legislacdo necessaria para a realizagdo dos contratos e convénios
federais; e ;
g. Compor juntamente com a area interessada, comissdes de selecdo e
julgamento de planos de trabalhos apresentados;
Il. Divisao de Convénios Estaduais, com competéncias para:
a. Orientar as Secretarias nas areas operacionais e plataformas de captagao de
recursos estaduais;
b. Realizar a gestao dos contratos e convénios junto aos 6rgaos do Poder
Executivo em todas as instancias;
c. Alimentar as plataformas de captacao de recursos estaduais;
d. Realizar a captagao de recursos estaduais através de acompanhamento dos
programas e emendas;
e. Apoiar o Poder Executivo no atendimento das pendéncias exigidas pelo
convénio e contratos estaduais;
f.Analisar a legislacdo necessaria para a realizacao dos contratos e convénios
estaduais; e
g. Compor juntamente com a area interessada, comissdes de selecao e
julgamento de planos de trabalhos apresentados;

Art. 63 - O Departamento de Relagdes Institucionais, 6rgdo da Secretaria Municipal de
Governo e Relagdes Institucionais, detém as seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Pesquisa, Planejamento e Interlocugdo Politica, com competéncias
para:
a. Subsidiar a organizagao por meio de levantamentos, estudos e pesquisas;
b. Realizar a interlocucao de agentes politicos com os 6rgaos governamentais;
c. Manter relacionamento permanente com os demais poderes e esferas de
governo;
d. Articular, apoiar e sistematizar o processo de consulta nas politicas pubiicas.
e. Promover a elaboragao de estudos sobre temas de interesse do Poder
Executivo;
ll. Divisao de Atendimento a Sociedade Civil, com competéncias para: :
a. Articular as relagées do Governo com os diferentes segmentos da sociedade
civil e os seus representantes;
b. Implementar instrumentos de consuita social de interesse do Poder
Executivo;
c. Desenvolver instrumentos de dialogo social, ‘
d. Coordenar do processo de definicdo de prioridades de a¢gdes comunicagao
de governo;
e. Promover a participagao social no ambito do Governo municipal;
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DAS COMPETENCIAS DAS SECOES

Art. 64 - O Departamento de Captagao de Recursos e Convénios, 6rgao da Secretarla
Municipal de Governo e Relagdes Institucionais, detém a seguinte Secao:

I. Secao de Acompanhamento de Projetos/Parcerias, com competéncias para:
a. Realizar o detalhamento dos recursos e convénios federais e estaduais;
b.ldentificar e informar sobre programas, editais, politicas que disponibilizem
recursos para captacao de recursos;
c.Revisar propostas ou planos de trabalho encaminhados pelas demais
unidades, mantendo banco de projetos.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 65 - A Secretaria Municipal de Obras é composta de:

I. Departamento de Projetos:
a. Divisao de Agrimensura e Topografia; e
b. Divisdo de Projetos e Orcamentos.
II. Departamento de Obras Publicas:
a. Divisao Operacional:
1. Secao de Galeria e Bueiro de Aguas Pluviais;
2. Secao de Pontes, Carpintaria, Marcenaria e Serralheria;
3. Secao de Servigcos de Pedreiro, Hidraulica e Elétrica; e
4. Secao de Topografia de Obras Publicas;
b. Divisao de Almoxarifado;
Ill.  Departamento Administrativo;
IV. Departamento de Servigos Municipais — FACUA:
a. Divisao de Operacgoes;
b. Divisao de Administragao da Usina de Asfalto:
1. Sec¢ao de Tapa Buraco — Setores 01 e 02;
2. Secéao de Tapa Buraco — Setores 03 e 04; e
3. Secao de Guia, Sarjeta e Canaletas;
V. Departamento de Engenharia:
a. Divisao de Convénios;
b. Divisao de Fiscalizagdo de Obras Publicas;
c. Divisao de Projetos Municipais; e
d. Divisao de lluminagao Publica.
VI. Departamento de Obras Particulares:
1. Secao de Fiscalizagao de Obras Particulares;
a. Divisao de Aprovacgao de Projetos e Alvaras.

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 66 - Sao competéncias da Secretaria Municipal de Obras:
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I. O assessoramento da Administracdo Municipal nos assuntos que dizem respeito
ao planejamento e execugéo de servicos de obras publicas;

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

lll. A proposicao de melhorias, incrementos e novos recursos, no que diz respelto aos
estudos do Plano Diretor do Municipio;

IV. A elaboragao de técnicas, direta ou indiretamente, para a contratagéo de obras ou
servicos de engenharia;

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

VI. A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regu’ am a
construcao de edificagdes e obras publicas em geral, em funcdo de normas
municipais, estaduais e federais de urbanismo;

VIl. O gerenciamento dos contratos e convénios celebrados pela Administracdo
Municipal, dentro da sua area de atuacéo; e

VIIl. A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que reguiam a
construcdo de edificagbes de obras particulares, publicas e publicas nao

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

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 67 - A Secretaria Municipal de Obras ¢ integrada pelo:

I. Departamento de Projetos, com competéncia para:

a. A coordenacao e elaboracao de A elaboragao de projetos de arquitetura e
arquiteténicos, orcamentos e cronogramas fisico e financeiro, e trabalhos
indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio; e

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

ll.  Departamento de Obras Publicas, com competéncia para:

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

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

1.  Departamento Administrativo: ‘

a. O acompanhamento das fases dos processos licitatorios em andarmento,
relacionados;

a Secretaria Municipal de Obras os quais estdo em tramite junto a Secretaria
Municipal de Financgas;

b. A coordenacéao do recebimento, protocolo, registro, remessa e movimentagao
de documentos e processos administrativos referentes a pedidos de compras
relacionados a Secretaria Municipal de Obras;

c. A coordenacéao do arquivamento de documentos e processos admlnlstratlvos
que contenham informagdes necessarias ao andamento dos trabalhos da
Secretaria Municipal de Obras de maneira a manter ordenada a localizagéao e
acesso as informagodes, utilizando técnicas de preservacdo e gestio de
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documentos fornecidas pelo Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio
Claro — APHRC;

d. A coordenacédo das agdes que visam manter atualizado junto a Secretana
Municipal de Administracado o relatério de inventario dos bens que compdem
o patriménio da Secretaria Municipal de Obras; e ;

IV. Departamento de Servicos Municipais (FACUA):

a. A coordenagéo no encaminhamento ao setor competente da Administragao
Municipal das solicitagbes que tratam de pedidos de manutengao e
conservagao dos bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Obras. :

b. A coordenacao das atividades de produgéo de cimento, ferragem e asfalto;

c. O incentivo da fiscalizagdo do adequado emprego das matérias primas e
demais materiais, objetivando a maximizagcado da qualidade e produtmdade
finais; e

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

IV. Departamento de Engenharia, com competéncia para: '

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

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

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

d. A elaboracdo e analise através de um engenheiro elétrico dos prOJetos de
instalacdes elétricas das obras publicas do Municipio quando as mesmas
forem realizadas pela equipe prépria da Prefeitura Municipal de Rio Claro e,
quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se
os servicos estdo dentro do padrao especificado pela Administragcao
Municipal.

V. Departamento de Obras Particulares, com competéncia para:

a. A aprovacao de projetos de obras particulares, publicas e publicas nao
municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federzis, de
urbanismo e de uso do solo;

b. O acompanhamento das constru¢cdes de obras particulares e publicas nao
municipais, com base em informagées da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras
Particulares, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em
consonancia com os projetos aprovados;

c. A prestacao de assisténcia e orientagdes aos profissionais e proprietarios de
obras particulares e publicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas)
no Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a
legislagéo em vigor;

. A efetuacao da fiscalizagdo das obras particulares e publicas nao municipais;
e. A emissao de documentagéo (alvaras de construgdo, habite-se, e certidbées
de demolicdo, de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico, de

o




Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

1
cancelamento, e explicativa) para regularizagdo e aprovacdo de obras
particulares, publicas, e publicas ndo municipais;

f.A oficializacéo das construgbes e regularizagées aprovadas no mumc1pto junto
aos 6rgdos municipais, estaduais e federais de acordo as legislacdes
especificas;

g. A conservagado dos dados e cadastros referentes a construgées de obras
particulares, publicas e publicas nao municipais no Municipio;

h. A nomeagéo da comissdo de aprovagao de projetos de obras partlculares
publicas e publicas ndo municipais; e

I.LA emissdo do alvara de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras
particulares, publicas, € publicas ndo municipais.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 68 - O Departamento de Projetos, 6rgao da Secretaria Municipal de Obras, detém as
seguintes Divisdes:

I. Divisado de Agrimensura e Topografia, com competéncias para:
a. A elaboragdo dos levantamentos planialtimétricos cadastrais e
georreferenciados para elaboragéo de projetos basicos e executivos;
b. A elaboragao de projetos basicos de galerias de aguas pluviais, vias publicas
e estradas municipais; e
c. A analise e ou aprovagdo de processos administrativos relativos a
agrimensura, sejam eles de anuéncia de retificacdo de area, judiciais de
usucapiao, e outros correlatos.
Il. Divisao de Projetos e Orgamentos, com competéncia para:
a. A analise, do ponto de vista técnico, legal e orgamentario, os projetos
publicos requeridos pela Prefeitura;
b. A prestagcdo de assisténcia técnica as obras publicas em andamento no
Municipio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes, em acordo com
a legislagao em vigor;
c. A elaboragéo de levantamentos quantitativos para elaboragao de planilhas
orcamentarias e cronogramas fisicos e financeiros;
d. A elaboracdo de projetos basicos de arquitetura e projetos arquitetdnicos
para aprovac¢ao dos proprios municipais; e
e. A revisdo e atualizagdo dos desenhos e projetos de obras publicas.

Art. 69 - O Departamento de Obras Publicas, 6rgdo da Secretaria Municipal de Obras,
detém as seguintes Divisoes:

I. Divisdo Operacional, com competéncias para:
a. A execucgdo da manutengdo e a reconstrugcao das pontes e galerias de aguas
pluviais municipais;
b. A execugao da construgao, reforma e a manutengao das obras nos proprlos
municipais (servigos de pedreiro);
c. A execucgado dos servicos de carpintaria e marcenaria, e a manutengao de
servigos de serralheria, nos proprios municipais; e
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d. A execugcdo da manutencdo, ampliacdo e readequagio das instalacées
hidraulicas e elétricas dos préprios municipais, bem como, as instalacdes
elétricas das pracgas publicas.

Il. Divisdo de Almoxarifado, com competéncia para:

a. A elaboragéo de pedidos de compra para formagao ou reposigao de estoque
de materiais de consumo necessarios para o exercicio das fungdes do
Departamento, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e
conservagéo dos materiais em estoque;

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

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

d. O armazenamento de todos os materiais, classificados pelo nucleo de
elétrica “com a possibilidade de reaproveitamento”, retirados dos servigos de
manutengéo, remodelacéao, eficientizacdo, ampliagdo e expansao doparque
de iluminagéo publica de Rio Claro/SP; e

e. A elaboragao do planejamento para a reutilizacao de todos os materiais,
classificados ‘com a possibilidade de
reaproveitamento”, no parque de iluminacgao publica de Rio Claro/SP.

Art. 70 - O Departamento de Servigos Municipais - FACUA, 6rgao da Secretaria Municipal
de Obras, detém as seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Operacgées, com competéncias para:

a. A produgao de artefatos de cimento necessarios as obras realizadas pela
Prefeitura Municipal de Rio Claro/SP, tais como tubos de concreto armado,
blocos de concreto, bancos, lajes, etc; e

b. A producao das armaduras necessarias aos artefatos de cimento, e as obras
realizadas pela Prefeitura Municipal de Rio Claro/SP.

c. A elaboragao dos pedidos de compra para formacdo ou reposicido de
estoque de materiais de consumo necessarios para o exercicio das funcbes
do Departamento de Servigos Municipais F.A.C.U.A., controlar e distribuir
materiais, zelar pela guarda e conservacao dos materiais em estoque;

d. Zelar pela guarda das matérias-primas e outros produtos estocados, evitando
sua degradacéo; e

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

II. Divisao de Administracao da Usina de Asfalto, com competéncia para:

a. A organizacao e supervisdo das atividades dos trabalhadores da Usina de
Asfalto, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem
como a disponibilizagéo de E.P.l., ferramentas e materiais a serem aplicados
na transformacao dos materiais em concreto betuminoso usinado a frio, para
assegurar o desenvolvimento do processo de execugao das obras dentro dos
prazos € normas estabelecidos.

Art. 71 - O Departamento de Engenharia, 6rgao da Secretaria Municipal de Obras, detém
as seguintes Divisdes:

I. Divisdo de Convénios, com competéncias para:
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a. A analise do ponto de vista técnico, legal e orgamentario, os projetos publicos
conveniados firmados pela Prefeitura;

b. A prestacdo de assisténcia técnica as obras publicas convenladas em
andamento no Municipio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes,
em acordo com a legislagdo em vigor; e

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

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

a. A execugao e aprovagao das medi¢des dos servigos contratados, bem como
atestar o recebimento provisério dos servigos;

b. A realizagéo das vistorias in loco em obras puUblicas e areas de risco e emltlr
respectivos laudos técnicos; e

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

Ill. Divisdo de Projetos Municipais, com competéncia para:

a. A coordenacao e elaboracdo de projetos basicos de arquitetura e/ou
arquitetdnicos, para aprovacdo dos préprios municipais, e trabalhos
indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio;

b. A coordenacgao e elaboragido de estudos para projetos basicos de pontes e
obras de arte;

c. A coordenacgao e elaboragao de projetos basicos para o sistema viario;

d. A coordenagao e elaboragao de projetos basicos de pavimentagao; e

e. A coordenagéao e elaboracao de projetos basicos de drenagem.

IV. Divisdo de lluminagao Publica, com competéncia para:

a. A coordenacgao e analise através de um engenheiro eletricista dos projetos de
instalagcbes elétricas das obras publicas do Municipio quando as mesmas
forem realizadas pela equipe prépria da Prefeitura Municipal de Rio Claro, e
quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se
os servicos estdo dentro do padrao especificado pela Administragao
Municipal; ;

b. A analise e aprovagao de projetos elétricos e de iluminagao publlca da
COAP;

c. A coordenagao e elaboragdo de projetos elétricos de obras publicas, e de
manutencgdo, remodelacgdo, eficientizacdo (melhoramento / modernizagao),
ampliagdo e expansao do sistema de iluminagéo publica do Municipio de Rio
Claro - SP;

d. A coordenacgéao e elaboragao de planejamento para a reutilizacao de todos os
materiais, classificados “com a possibilidade de reaproveitamento”, oriundos
do parque de iluminagao publica do Municipio de Rio Claro - SP;

e. A coordenagdo e acompanhamento da equipe de apoio técnico na
fiscalizagao (verificador independente) para avaliagdo da qualidade dos
servicos prestados pelas empresas terceirizadas contratadas para
manutencao, remodelacgao, eficientizacdo (melhoramento / moderniza¢ao),
ampliagao e expansao do sistema de iluminagéo publica do Municipio de Rio
Claro - SP; e

f. A coordenagido, organizagao e supervisdo através de um engenheiro
eletricista das atividades dos servicos de iluminagao publica (consumo,
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manutencgao e ampliagédo da iluminacéo publica), distribuindo, coordenando e
orientando as diversas tarefas a serem aplicadas no consumo, na
manutengdo e na ampliacdo da iluminagdo publica, para assegurar o
desenvolvimento do processo de fornecimento, manutengao e ampliacéo da
iluminagéo.

Art. 72 - O Departamento de Obras Particulares, érgao da Secretaria Municipal de Obras,
detém a seguintes Divisao:

I. Divis&o de Aprovagao de Projetos e Alvaras, com competéncia para:

a.

o

A aprovacao dos projetos de obras particulares, publicas e pulblicas nao
municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federals de
urbanismo e de uso do solo;

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

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

. A prestacao de assisténcia e orientagdes aos profissionais e proprietarios de

obras particulares e publicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas)
no Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a
legislagao em vigor;

. A fiscalizagao das obras particulares e publicas ndo municipais;
. A emisséo de documentacdo (alvaras de construgdo, habite-se, e certidoes

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

f.A oficializagdo das construgdes e regularizagdes aprovadas no municipio junto

g.

h.

aos Orgaos municipais, estaduais e federais de acordo as legistagdes
especificas;

A conservagao dos dados e cadastros referentes a construgdes de obras
particulares, publicas e publicas ndo municipais no Municipio;

A nomeacgao da comissao de aprovacao de projetos de obras particulares,
publicas e publicas ndo municipais; e

i.A emissao dos alvaras de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras

particulares, publicas, e publicas ndo municipais.

DAS COMPETENCIAS DAS SEGOES

Art. 73 - A Divisdo Operacional, 6rgdo do Departamento de Obras Publicas, detém as

seguintes Sec¢oes:

Secdo de Galerias e Bueiros de Aguas Pluviais, com competéncia para:

a.

Galerias de Aguas Pluviais: organizar e supervisionar as atividades dos
trabalhadores dos servicos de galerias de aguas pluviais, distribuindo,
coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizagéo
de E.P.l, ferramentas e materiais a serem aplicados na execugao dos
servigcos de manutencao e reconstrugéo das galerias de aguas pluviais, para
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assegurar o desenvolvimento do processo de execug¢io das obras dentro dos
prazos e normas estabelecidos; e

b. Bueiros: organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores dos
servicos de execugao e limpeza de bueiros das galerias de aguas pluviais,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem ccmo a
disponibilizacdo de E.P.l., ferramentas e materiais a serem aplicados na
execucéo dos servigos de manutengao, reconstrugéo, e limpeza de bueiros
das galerias de aguas pluviais, para assegurar o desenvolvimento do
processo de execucgao das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.

Il. Segao de Pontes, Carpintaria, Marcenaria e Serralheria, com competéncia para:

a. Pontes: organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores dos
servicos de pontes municipais construidas com madeira, distribuindo,
coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizagao
de E.P.l, ferramentas e materiais a serem aplicados na execuc¢ao dos
servicos de manutencéo e reconstrucdo de pontes municipais (urbanas e
rurais), para assegurar o desenvolvimento do processo de execugao das
obras dentro dos prazos e normas estabelecidos;

b. Carpintaria e Marcenaria: organizar e supervisionar as atividades dos
trabalhadores dos servigos de carpintaria e marcenaria nos praprios
municipais, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem
como a disponibilizagao de E.P.I., ferramentas e materiais a serem aplicados
na execucao dos servicos de carpintaria e marcenaria, para assegurar o
desenvolvimento do processo de execugao das obras dentro dos prezos e
normas estabelecidos; e

c. Serralheria: organizar e supervisionar as atividades de manutencao dos
trabalhadores dos servicos de serralheria nos préprios municipais,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a
disponibilizacdo de E.P.l., ferramentas e materiais a serem aplicados na
execucao dos servigos de serralheria, para assegurar o desenvolvimento do
processo de execucao das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.

lll. Secao de Servigos de Pedreiro, Hidraulica e Elétrica, com competéncia para:

a. Servigos de Pedreiro: organizar e supervisionar as atividades de construgao,
reforma e manutengdo dos trabalhadores dos servigos de pedreiro nos
préprios municipais, distribuindo, coordenando e orientando as diversas
tarefas, bem como a disponibilizacdo de E.P.l., ferramentas e materiais a
serem aplicados na execucao dos servicos de pedreiro, para asseguJrar o
desenvolvimento do processo de execucdo das obras dentro dos prcazos e
normas estabelecidos;

b. Hidraulica: organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores dos
servicos de manutengdo, ampliagdo e readequacdo das instaiagbes
hidraulicas nos préprios municipais, distribuindo, coordenando e orientando
as diversas tarefas, bem como a disponibilizacao de E.P.l., ferramentas e
materiais a serem aplicados na execug¢do dos servigos de instatagbes
hidraulicas, para assegurar o desenvolvimento do processo de execucéo das
obras dentro dos prazos e normas estabelecidos; e

c. Elétrica: organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores dos
servicos de manutengao, ampliagdo e readequagéo das instalagées elétricas
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nos proprios municipais e pragas publicas, distribuindo, coordenando e
orientando as diversas tarefas, bem como a disponibilizacdo de E.P.I.,
ferramentas e materiais a serem aplicados na execugido dos servigos de
instalagbes elétricas, para assegurar o desenvolvimento do processo de
execugao das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.

IV. Secéo de Topografia de Obras Pulblicas, com competéncia para:

a. executar a locagdo de demarcacgbes e pontos geodésicos de levantamentos
planialtimétricos cadastrais e georreferenciados para balizamenta das
maquinas e equipamentos a serem utilizados nas obras publicas da
Secretaria Municipal de Obras; e j

b. auxiliar a locacdo de demarcagdes e pontos geodésicos de levantamentos
planialtimétricos cadastrais e georreferenciados para as equipes de galerias
de aguas pluviais, vias publicas e estradas municipais, quando necessarios.

Art. 74 - A Divisdo de Administracdo da Usina de Asfalto, 6érgao do Departamento de
Servigos Municipais - FACUA, detém as seguintes Secoes: |

I. Secao de Tapa Buraco, com competéncias para:

a. A organizagao e supervisdo das atividades dos trabalhadores da operagao
“tapa buraco”, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas,
bem como a disponibilizacdo de E.P.l., ferramentas e materiais a serem
aplicados na execugdo dos servigcos de “tapa buraco”, para assegurar o
desenvolvimento do processo de execugao das obras dentro dos prcxzos e
normas estabelecidos; e

b. A organizacdo e supervisdo das atividades dos trabalhadores da Usrna de
Asfalto, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem
como a disponibilizacao de E.P.I1., ferramentas € materiais a serem aplicados
na transformacao dos materiais em concreto betuminoso usinado a fric, para
assegurar o desenvolvimento do processo de execugao das obras dentro dos
prazos e normas estabelecidos; |

ll. Secao de Guia, Sarjeta e Canaleta, com competéncia para: ;

a. A organizagao e supervisao das atividades dos trabalhadores na execugao
dos servigos de construgdo e manutengcao de guias, sarjetas e caneletas,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, bem como a
disponibilizacdo de E.P.l., ferramentas e materiais a serem aplicados na
construgdo e manutencdo de guias, sarjetas e caneletas, para assegurar o
desenvolvimento do processo de execugao das obras dentro dos pr&gzos e
normas estabelecidos. !

Art. 75 - O Departamento de Obras Particulares, detém a seguinte Secéo:

Secao de Fiscalizagdo de Obras Particulares, com competéncias para:

a. A fiscalizagdo do cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a
construcao de edificacbes de obras particulares e publicas ndo municipais,
em funcdo de normas municipais, estaduais e federais de urbamsmo e de
uso do solo;
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b. O acompanhamento das construgdes de obras particulares e pubhcas nao

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

c. A realizacao de vistoria in loco de obra particular e publica ndo municipal a
fim de verificar o cumprimento da legislagdo e a conformidade com o prOJeto

aprovado; e

d. A emissao de notificagées de regularizagdo, embargar obras |rregulares ou
ilegais, no caso do descumprimento da lei, e aplicar r}nultas
correspondentes.

{

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E HABITAGAO :
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 76 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagcao € composta de:

|. Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais:
a. Secao de Controle de Obras.
Il. Departamento de Habitagdo e Regularizacao:
a. Divisao de Regularizagao Habitacional e Fiscalizagao:
1. Secao de Regularizagao Fundiaria.
Ill. Departamento de Acompanhamento Social:
1. Secdo de Acompanhamento e Trabalho Social.
IV. Departamento de Cadastro;
V. Departamento de Desenvolvimento Urbano e Gestao Territorial:
a. Divisao Gestao Territorial e Suporte a COAP; e
b. Divisdo de Cadastro Imobiliario:
1. Secao de Aprovacao de Projetos; ;
c. Divisao de Desenvolvimento Urbano: :
1. Sec¢ao de Licenciamento Urbanistico; e
d. Divisao de Planejamento.

VI. Departamento de Informagao Municipal:
a. Divisao de Regularizagao de Areas Publicas;
Vil. Departamento de Fiscalizacao de Posturas:

1. Sec¢éo de Reclamagdes e Notificagdes; e
2. Secao de Expedigao de Alvara de Eventos e Horario Especial.

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 77 - Sao de competéncia da Secretaria Municipal de Planejamento e Habitacao:

I. A assisténcia e o assessoramento do Prefeito na execugao de programas, planos,
projetos, diretrizes e metas, na area da habita¢ao;
II. A coordenagdo das ac¢des e executar planos, programas, projetos e atividades
para implementacgao da politica habitacional de Interesse social do Municipio;
Ill. A coordenacdo das agbes e executar planos, programas, projetos e atividades
para implementacido de politicas habitacionais, bem como a regularizagdo da
posse ou da propriedade e ainda a requalificagao de areas centrais;
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XVI.
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XIX.
XX.
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O estabelecimento das agbes preventivas contra a formacéo de assentamentos
irregulares, bem como definir as areas de risco e sua recuperacéo;

O estabelecimento da politica municipal de habitacdo de interesse social em
loteamentos urbanizados, destinados a populagéo carente do Municipio;

A assisténcia da populagéo carente do Municipio em sua organizacdo em areas
destinadas a programas habitacionais;

A promogao com os 6rgaos hab:tacnonals dos demais niveis de governo para o]
desenvolvimento de programas, projetos, agdes, convénios, parcerias e
instrumentos afins, voltados a habitagao;

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

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

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

O auxilio da diregao na implantagao e atualizagao do Plano Diretor e Leis que lhe
sao complementares;

O fornecimento de subsidios ao acompanhamento e elaboracéo de alteracbes da
legisiacao edilicia;

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

A analise e a certificagcao do uso do solo, em razao do zoneamento;

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

A emissao de certiddes de uso do solo e certiddes informativas e demais
documentos atinentes a sua area de atuacdo juntamente com a dire¢ao;

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

O acompanhamento e controle de contrapartidas urbanisticas estipuladas em
razdo de implantagdes, impactos viarios ou de vizinhanga; e

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

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 78 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagao é integrada pelo:

Departamento de Acompanhamento de Obras Habitacionais de Interesse Somal
com competéncia para:

a. O gerenciamento do programa de aquisicao e de disponibilizacao de terras e
imoveis para habitagdes de interesse social;

b. A elaboragéo de estudos para definir areas proprias para instituicao de zonas
especiais de interesse social e para aplicagao dos demais institutos previstos
na lei;

c. O desenvolvimento de empreendimentos de interesse social;




