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c. A apreensao ou condenagdo das matérias-primas e dos produtos de crigem
animal, quando n&o apresentarem condigdes higiénico-sanitarias adequadas
ao fim a que se destinam, ou forem adulterados;

d. A suspensao de atividade, quando causar risco ou ameaca de natureza
higiénico-sanitaria ou quando causar embaraco a acéo fiscalizadora;

e. A interdicao total ou parcial do estabelecimento, quando a infragao consistir
na adulteragédo ou na falsificagdo habitual do produto ou quando se verificar,
mediante inspecao técnica realizada pela autoridade competente, a
inexisténcia de condigcbes higiénico-sanitarias adequadas; e

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

IV. Departamento do Servigo de Inspecao Municipal — SIM, com competéncia para:

a. Emitir o titulo de registro; '

b. Intermediar as demandas do Departamento com outros departamentos,
secretarias, 6rgaos, entidades e instituigcdes publicas ou privadas;

c. Elaborar e tramitar licitagdes, convénios, contratos de repasse, entre outros
interesses do departamento;

d. Julgar, em Segunda Instancia, os processos administrativos de Auto de
Infragao;

e. Gerenciar, direcionar, supervisionar os trabalhos do SIM, trazendo melhorias
ao Departamento;

f.Elaborar e assinar o Programa de Trabalho; e

g. Atender a outras demandas pertinentes ao servigo de inspe¢do muricipal,
fixados em normas especificas.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 148 - O Departamento de Agricultura e Abastecimento, 6rgdo da Secretaria Municipal
de Agricultura, detém a seguinte Divisao:

I. Divisdo de Planejamento, Abastecimento e Operagdes, com competéncias para:

a. O apoio dos projetos que visem incrementar € modernizar a produgao
primaria; :

b. A coordenacéao a implantacéo e o desenvolvimento de agdes de incentivo e
crescimento de cadeias do segmento agropecuario,

c. A execugado agbes de preservacao do meio ambiente junto aos produtores
rurais;

d. O fomento da comercializagdo dos produtos hortifrutigranjeiros e
agropecuarios, por meio da identificagdo de mercado e pontos de
comercializagdo, agregando valor aos bens produzidos e propondo
alternativas para melhorias na comercializagao;

e. A disciplina e organizagcdo do comércio atacadista e varejisia de
hortifrutigranjeiros do Municipio de Rio Claro;

f.O estabelecimento de uma politica de abastecimento municipal, junio aos
produtores, lojistas e compradores; e

g. O oferecimento de instalagbes e servicos para a comercializagéo por
terceiros, de produtos hortifrutigranjeiros.
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Art. 149 - O Departamento de Silvicultura, 6rgao da Secretaria Municipal de Agricultura,
detém a seguinte Divisao:

I. Divisdo de Horta, Plantio e Viveiro de Mudas, com competéncias para:

a. O incentivo da implantagdo de hortas comunitarias, oferecendo orlentagoes
de produtos agropecuarios;

b. Cuidado de toda a horta comunitaria municipal;

c. O zelo pela manutengao das areas encoberta por mata nativa, impedincdo sua
degradagao; e

d. A conservagao dos viveiros de mudas com o intuito de auxiliar, sempre que
demandado, outras Secretarias, bem como proceder a adequada reposm;ao
de vegetacao nas pragas, bosques e canteiros da cidade.

Art. 150 - O Departamento do Servigo de Inspecao Municipal — SIM, 6rgaoda Secretaria
Municipal de Agricultura, detém as seguintes Divisdes: .
|. Divisao Técnica de Inspec¢do, com competéncias para:

a. Coordenar as atividades de inspecéao e fiscalizagéo industrial e sanitara dos
estabelecimentos registrados, dos produtos de origem animal ou ndo e seus
derivados;

b. Verificar a implantagdo e execugdo dos programas de autocontrole dos
estabelecimentos registrados com uso dos documentos de verificagdo oficial
dos elementos de controle in loco € documental;

c. Verificar os controles de rastreabilidade dos animais, matérias primas,
ingredientes e produtos ao longo da cadeia produtiva e definir cronograma de
atendimento as nao conformidades observadas quando verificadas e criagao
de registro de histdrico de todos os estabelecimentos e penalidades
aplicadas;

d. Acompanhar a notificacdo, emissdo de auto de infracdo, apreensdo de
produtos, suspensao ou interdicéo de estabelecimentos, multas, cassagoes
de registro de estabelecimentos e produtos;

e. Coordenar os programas de analises laboratoriais, para monltoramento e
verificagdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem
animal e acompanhar os procedimentos a serem adotados em caso de
analises fora do padrao;

f.Coordenar os programas de combate a fraude e combate 4 clandestlnldade

g. Elaboracgao e execugao de programa de capacitacao técnica;

h. Recebimento e distribuicdo de dados nos graficos, mapas de produgao
programas de autocontrole atualizados e planos de agao. Revisao de planos
de inspec¢ao das empresas registradas;

i.Julgar em Primeira Instancia os processos administrativos de Auto de
Infracao;

j-Realizar o Programa de Supervisao de Fiscalizagao; e

k. Atender a outras demandas pertinentes ao servico de inspecéo mummpal

1. Divisdo Técnica de Ac¢des de Controle, com competéncias para:
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. Elaboragao de normas complementares para execu¢do das acdes de

inspecgao, fiscalizagao, registro dos estabelecimentos, bem como reglstro dos
produtos de origem animal;

. Revisdao de projetos de novos estabelecimentos, procedimentos: para

aprovacao, alteracbes e cancelamento de registros de estabelecimento.
Assinatura de laudo de vistoria final e parecer final do registro de novos
estabelecimentos, reformas e ampliagdes; i
Elaboracao e execucgao de programa de capacitagao técnica;

. Coordenar a elaboragéo de programas e planos complementares as acgdes

de inspecao e fiscalizacdo, como Programa de Educagdo Sanitaria,
Programa de Combate & Fraude, Programa de Combate a Clandestinidade,
Programa de Capacitagao Técnica, entre outros;

. Criagao e dire¢ao de equipes multidisciplinares para as agdes de controle

como A¢des de Educacgao Sanitaria, Acdes de Combate a Fraude e Agdes de
Combate a Clandestinidade;

f.Coordenar a elaboragdo dos programas de analises laboratoriais, para

monitoramento e verificacdo da identidade, qualidade e inocuidadé dos
produtos de origem animal, com a criacdo de cronograma de analises fisico-
guimicas e microbioloégicas para cada produto e agua, e definicao dos
procedimentos a serem adotados em caso de analises fora do padrao; e

. Atender a outras demandas pertinentes ao servigo de inspeg¢ao municipal.

DAS COMPETENCIAS DAS SECOES ;

Art. 151 - A Divisdo de Planejamento, Abastecimento e Operagdes, 6rgdo doDepartamento
de Agricultura e Abastecimento, detém a seguinte sec¢ao:

|. Secao de Estradas e Pontes Rurais, com competéncias para:

a.

b.

C.

d.

e.

O planejamento das politicas estratégicas de ampliacéo, desenvolwmento e
conservagao da infraestrutura rural do Municipio;

O desenvolvimento de métodos e sistemas de melhoria na mfraestrutura
rural do Municipio;

O planejamento e orientagao da utilizagao de ferramentas e metodologlas de
gestao, visando a qualificagéo da infraestrutura rural;

O planejamento orgamentaria e operacionalmente, projetar, coordenar
estudos técnicos voltados a abertura, pavimentagdo e conservagho de
estradas rurais; i

A elaboracdo de planos e cronogramas de realizagédo e conservagao de
obras publicas no meio rural;

f.O planejamento e coordenagao de projetos e sistemas de manutengéo e

h.

construcdo de pontes e bueiros, drenagem e infraestrutura de transportes no
meio rural;

. O planejamento e recomendagédo da atualizagdo da redistribuicdo territorial

dos Distritos do Municipio, de acordo com diretrizes que visem otimizar os
deslocamentos de equipes e os servicos de realizagao de obras;

A coordenagdo de métodos e politicas de servigos e utilizagdo de maquinas
e equipamentos do Municipio;
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I.LA coordenacdo e elaboragdo de manuais e atos normativos voltados a
condugado, uso, procedimentos de guarda, abastecimento, limpeza e
lubrificagdo do maquinario; :

J.A coordenag:ao de métodos e editar normativas atinentes a organizagado dos
servigos de conserto e manutencao dos veiculos, equipamentos e maquinas
da frota municipal afetadas ao meio rural; e

k. A coordenagdo e implantagcdo e execugdo de obras de infraestrutura,
construgcdo e manutencao de estradas, caminhos, escolas e proprios
municipais, na area rural e urbana, em coordenacdo com a Secretaria
Municipal de Agricultura, com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel e com a Secretaria Municipal de Obras.

Art. 152 - O Departamento de Inspecdo Sanitaria, 6rgdo da Secretaria Municigal de
Agricultura, detéem a seguinte Diviséo:

I. Secgao de Fiscalizagao de Feiras, com competéncias para: !

a. A orientagao, cadastro, formalizacdo e emisséo de parecer sobre consultas
prévias, e demais solicitacdes de utilizacdo de espacgo publico;

b. A organizagao de comercializagao e fiscalizagéo das Feiras Livres;

c. A avaliagao de problemas e necessidades das Feiras Livres, e viabilizar a
solugao destes problemas; e

d. A fiscalizagdo das Feiras livres nos moldes do coédigo de posturas e demais
legislagao aplicavel.

Art. 153 - A Divisao Técnica de Inspecao, 6rgdo do Departamento do Servico de Inspecao
Municipal - SIM, detém a seguinte Secao:

I. Secdo de Médicos Veterinarios — Inspecao Periédica e Permanente,;; com
competéncias para:

a. Executar as atividades de inspecédo e fiscalizagcdo industrial e sanitaria
periddica e permanente dos estabelecimentos registrados, dos produtos de
origem animal ou nao, e seus derivados através do cronograma de visitas
elaborado em analise de risco;

b. Notificar, emitir auto de infracédo, apreender produtos, suspender ou interditar
estabelecimentos, multar, cassar registro de estabelecimentos e produtos;

c. Executar os programas de analises laboratoriais, para monitoramento e
verificagdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem
animal realizar os procedimentos adotados em caso de analises fora do
padrao; =

d. Atender a outras demandas pertinentes ao servigco de inspec¢éao mun|C|paI

e. O chefe devera, obrigatoriamente, ser médico veterinario;

f.Executar as atlwdades de inspecdo e fiscalizagdo industrial e sanitaria
permanente dos estabelecimentos registrados, dos produtos de origem
animal ou nao, e seus derivados;

g. Notificar, emitir auto de infragao, apreender produtos, suspender ou interditar
estabelecimentos, multar, cassar registro de estabelecimentos e produtos;

h. Executar os programas de combate a fraude e combate a clandestinidade; e
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i.Elaboracao e execugéo de planos de inspegido das empresas registradas.

Art. 154 - A Divisao Tecnica de Agbes de Controle, 6rgao do Departamento do Servigo de
Inspecao Municipal - SIM, detém a seguinte Secao:

|. Secgao de Registro de Estabelecimentos e Rétulos, com competéncias para:
a. Andlise prévia de projetos de novos estabelecimentos, procedimentos para
aprovacéo, alteragdes e cancelamento de registros de estabelecimento;
. Analise e aprovagao de produtos, suas formulacdes e memoriais descritivos;
. Emissao de parecer técnico para registro de produtos;
. Realizar visitas orientativas as empresas solicitantes de registro no SIMf

e. Verificar a manutencao do banco de dados por parte das empresas.

f.Manter registros atualizados dos dados das empresas; e

g. Atender a outras demandas pertinentes ao servigo de inspecao mun|C|paI

Il. Secao de Programas e Cronogramas, com competéncias para:

a. Elaboragao de programas e planos complementares as agées de mspegao e
fiscalizacdo, como Programa de Educagao Sanitaria, Programa de Combate
a Fraude, Programa de Combate a Clandestinidade, Programa de
Capacitagao Técnica, entre outros;

b. Elaborar os programas de andlises laboratoriais, para monitoramento e
verificacdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem
animal, com a criagdo de cronograma de analises fisico-quimicas e
microbiolégicas para cada produto e agua, e definicdo dos procedimentos a
serem adotados em caso de analises fora do padrao; e

c. Atender a outras demandas pertinentes ao servico de inspe¢cédo municipal.

o 0T

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 155 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel é
composta de:

I.  Departamento de Residuos Soélidos:
a. Divisdo de Gestao de Residuos e Acompanhamento de Ecopontos; e
b. Divisao Operacional do Aterro.
II. Departamento de Meio Ambiente:
1. Secao de Educacao Ambiental.
a. Divisao de Projetos e Controle Ambiental:
1. Segéao de Licenciamentos Ambientais.
[ll.  Departamento de Prote¢dao de Animais:
a. Divisado de Saude e Identificagdo Animal:
1. Secao deAtendimento e Abrigo de Animais.
b. Divisao de Apoio Administrativo da Protecédo e Resgate Animal,
IV. Departamento de Manejo Florestal:
1. Segao de Arborizagao Urbana; e
2. Segao de Cuidados de Areas de Preservacdo Ambiental
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DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 166 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel,
compete:

I. A formulagdo e proposicdo das diretrizes para disciplinar o uso dos recursos
naturais e ambientais;
Il. A proposicao e articulagdo e a integragdo de ag¢des de defesa do meio ambiente
nas diversas esferas de governo e com a sociedade civil; efetuar, juntamente com
o Departamento de Desenvolvimento Urbano e Gestao Territorial, o controle do
parcelamento, uso e ocupacgao de areas de interesse para o desenvolvimento do
Municipio, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas pelo Plano Diretor do
Municipio e legislagao vigente;
Ill. A promog¢ao de convénios para cogestdo de areas sob protecdo especial ou de
interesse ambiental estratégico;
IV. O subsidio da elaboracdo das politicas setoriais e regionais quanto as questdes
ambientais;
V. A elaboragao, implantacdo e acompanhamento projetos que colaborem para a
implementacao da politica municipal de meio ambiente;
VI. O planejamento, coordenacao e controle da aplicagdo de normas e politicas, bem
como programas, projetos e agdes relacionadas a fiscalizagdo e ao monitoramento
dos recursos naturais; e
VII. O desempenho de outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

Art. 157 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel é
integrada pelo:

. Departamento de Residuos Sélidos, com competéncia para:

a. O planejamento e gerenciamento técnico dos servicos de coleta, tratamento
e disposicao dos residuos soélidos de competéncia da Administragao
Municipal e em conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sdélidos;

b. A fiscalizacao articulada com o 6rgao estadual competente, dos servigos de
coleta, tratamento e disposicéo final de residuos solidos mdustnals e de
saude;

c. O Oferecimento e implementacao de programas de coleta seietlva
minimizacao e reciclagem de residuos sélidos;

d. A atuacao no controle e monitoramento de aterro sanitario do Mun|C|p|o bem
como dos sistemas de tratamento e disposicdo ou reciclagem dos residuos
solidos;

e. A coibigdo da disposicao de residuos soélidos em locais e em forma nao
autorizados, adotando as medidas administrativas pertinentes;

f.A elaboragdo e implementacdo de programas de tratamento e
reaproveitamento de residuos sélidos organicos, em parceria com a
sociedade civil organizada, iniciativa privada e érgaos publicos;
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g. O desenvolvimento e emissdao dos indicadores de desempenho da
disposicao de residuos nos aterros;

h. A coordenacdo da elaboragdo ou revisdo do Programa Municipal de
Gerenciamento de Residuos Sélidos Urbanos; e .

i.A andlise e emissdo do parecer sobre os planos de Gerenciamento de
Residuos Industriais, de salide e inertes.

II. Departamento de Meio Ambiente, com competéncia para:

a. A formulagdo de diretrizes para disciplinar o uso dos recursos naturais e
ambientais;

b. A promogao da articulagao e a integracao de ag¢des de defesa do meio
ambiente nas diversas esferas de governo e com a sociedade civil,

c. A elaboragao, juntamente com o os departamentos da secretaria do uso e
ocupacao de areas de interesse para o desenvolvimento do Municipio, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo Plano Diretor do Municipio
e legislacao vigente;

d. A promogao de convénios para cogestio de areas sob protegéo espegial ou
de interesse ambiental estratégico;

e. O subsidio na elaboracdo das politicas setoriais e regionais quanto as
questdes ambientais;

f.A elaboracdo e acompanhamento de projetos que colaborem para a
implementagéo da politica municipal de meio ambiente; e

g. Controlar a aplicagdo de normas e politicas, bem como programas, projetos e
acgdes relacionadas a fiscalizacao e ao monitoramento dos recursos naturais.

lll.  Departamento de Protecao de Animais, com competéncia para:

a. A prestacao de atendimento médico veterinario gratuito aos animais em
sofrimento, vitimas de maus tratos e outros casos de vulnerabilidade; e

b. A colaboragao nas agdes de castragdo e vacinagdo promovidas pelo Centro
de Controle de Zoonoses do municipio.

IV. Departamento de Manejo Florestal, com competéncia para:

a. O planejamento, coordenacdo e monitoramento da aplicacdo de normas e
politicas, bem como a execucdo de planos, programas, projetos e ag¢odes
relacionadas a protegdo e a recuperagdo dos recursos haturais, ao uso
sustentavel e a conservacao da biodiversidade;

b. O Oferecimento de normas e modelos para restauragao ecolégica, incluindo

a recuperagao de areas degradadas e da paisagem, a conservagao e uso

sustentavel da biodiversidade, prote¢cdo de nascentes, controle e mangjo de

espécies exoticas e invasoras;

A avaliacao de projetos de manejo da fauna silvestre;

. A promocgao de acgOes para orientar e incentivar a aplicagdo do Cddigo

Florestal;

e. A instituicado de programas para aplicagdo de instrumentos econémicos de
incentivo a recuperacédo e preservacao de recursos naturais, em especial
mecanismos de pagamento por servicos ambientais;

f.A melhora dos bens produzidos pelas Florestas, tanto os mensuraveis' como
0S hA0 mensuraveis;

g. O incentivo e aplicagdo de praticas e tecnologias para utilizagdo sustentavel
dos recursos naturais renovaveis e minimizagao de impactos ambientais; e

ao
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h. O apoio de agdes voltadas a protecao de areas de mananciais.
DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 158 - O Departamento de Residuos Soélidos, 6rgdo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes Divisbes:

I. Divisdo de Gestdao de Residuos e Acompanhamento de Ecopontos,. com
competéncias para:

a. O planejamento e gerenciamento técnico dos servigos de coleta, tratamento
e disposicdo dos residuos sdlidos de competéncia da Administragdo
Municipal e em conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sélidos;

b. A Fiscalizagdo, articuladamente com o 6rgdo estadual competente, dos
servicos de coleta, tratamento e disposicdo final de residuos splidos
industriais e de saude;

c. A atuagao do controle e monitoramento de aterro sanitario do Municipic, bem
como dos sistemas de tratamento e disposicao ou reciclagem dos residuos
sélidos;

d. A coibicao da disposicao de residuos sélidos em locais e em forma néo
autorizados, adotando as medidas administrativas pertinentes;

e. A elaboracdo e implementacdao dos programas de tratamento e
reaproveitamento de residuos soélidos organicos, em parceria com a
sociedade civil organizada, iniciativa privada e érgaos publicos;

f.O desenvolvimento e emissao dos indicadores de desempenho da disposi¢cao
de residuos nos aterros;

g. A coordenagdo a elaboragdo ou revisdo do Programa Municipal de
Gerenciamento de Residuos Sélidos Urbanos;

h. A andlise e emissao do parecer sobre os planos de Gerenciamerto de
Residuos Industriais, de saude e inertes;

i.O trabalho em conjunto com a Divisdo de Gestdo de Residuos, visando
minimizar impactos ambientais dos residuos e descartes inserviveis
recebidos por meio de projetos de reciclagem ou outras atividades do
género; e

j-A implementacao de programas de conscientizagao para estimular o uso dos
Ecopontos pela populagéo.

Il. Divisdo Operacional do Aterro, com competéncias para:

a. O acompanhamento da operagdao do Aterro Sanitario conforme projeto,
normas técnicas vigentes e orientagcdes dos 6rgaos ambientais competentes;

b. A elaboragdo e implementagcdo de programas de ftratamerto e
reaproveitamento de residuos sélidos organicos em parceria com
organizagbes da sociedade civil, iniciativa privada e outros érgéos da
Administragao Municipal; e

c. O desenvolvimento de indicadores de desempenho mensais da dlsposm;ao
de residuos no Aterro Sanitario.

Art. 159 - O Departamento de Meio Ambiente, 6rgao da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes Divisdes:
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I. Divisao de Projetos e Controle Ambiental, com competéncias para:

a. A execugéo os procedimentos de licenciamento e fiscalizagdo ambiental de
atividades e empreendimentos de impacto local;

b. A implementacdo e conservacdo do cadastro de atividades sujeitas ao
licenciamento e fiscalizagdo ambiental de responsabilidade do municipio;

c. A produgdo e divulgagdo de dados sobre a qualidade amblental do
municipio;

d. A emiss&o de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagao do
solo, em consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do munlc:lplo e leis
ambientais vigentes;

e. A elaboragéo laudos para subsidiar acdes de licenciamento, flscallza«;ao e
implantagéo de novos empreendimentos;

f.A elaboragdo estudos e A elaboragio de projetos voltados a preservagao de
recursos naturais;

g. O cuidado, o zelo e a lmplantagao do Programa de Remocgao Prevent 'va de
Moradias em areas de risco muito alto;

h. O cuidado, o zelo e a implantagado de agdes que visem a ramonallzagao da
rede de transporte coletivo metropolitano;

i.A regulamentacgao da Circulagéo do transporte de cargas;

j-O cuidado, o zelo e a implantagdo do Plano metropolitano de enfrentamento
as mudangas climaticas;

k. A conservagao dos recursos naturais e o cuidado, o zelo e a implantagéo do
Programa de pagamento por servicos ambientais;

I.O cuidado, o zelo e a implantagdo do Programa de manutengéo, limpeza e
operacao dos reservatoérios de retencao; e

m.O cuidado, o zelo e a implantagcao de quaisquer programas voltados a
manuteng¢ao do PDUIL.

Art. 160 - O Departamento de Protecao de Animais, 6rgao da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes Divisées:

I. Diviso de Saude e Identificacao Animal, com competéncias para:
a. O estabelecimento do sistema de identificacdo e cadastramento dos anlmals
domésticos de pequeno e grande portes;
b. A promogao de agdes para adogao e guarda responsavel de animais; e
c. A elaboragdo do censo animal com a finalidade de subsidiar a definigdo de
acodes de controle populacional e de protegao animal.
ll. Divisdo de Apoio Administrativo da Protecao e Resgate Animal, com compet&ncias
para: :
a. A fiscalizagao e atendimento das denuncias de maus tratos contra animais;
b. A elaboragéao e instituicdo de procedimentos administrativos para apuragao
de maus tratos;
c. Aplicar sang¢des pecuniarias e administrativas especificadas em Decreto do
poder executivo e lavrar boletim de ocorréncia junto aos 6rgaos competentes;
d. A elaboragao da cobranga de taxas previstas de transporte, depésito, dlarla
apreensao e multa previstas na legislagdo municipal;
e. A promog¢ao do resgate de animais vitimas de maus tratos e em sofrlmento, e
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f.A promocao de ac¢des de conscientizagdo e educacgéo sobre a questio animal.
DAS COMPETENCIAS DAS SEGOES :

Art. 161 - O Departamento de Meio Ambiente, érgao da Secretaria Municipal de? Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém a seguinte Secéo:

I. Secao de Educacdo Ambiental, com competéncias para: i

a. Colaborar com o Orgao Gestor da Politica Estadual de Educacdo Ambiental,
com seu Comité Assessor e com a Camara Técnica de Educagao Ambiental
do Conselho Estadual de Meio Ambiente;

b. Fomentar e orientar a componente de educacao ambiental nos programas e
aclOes das secretarias e de suas entidades vinculadas; {

c. Assistir & elaboragdo de programas, municipais, territoriais, e setorlals de
educacgao ambiental;

d. Colaborar na realizagao de encontros, eventos e campanhas de educagao
ambiental;

e. Colaborar na concep¢éao, planejamento e execucado de acdes de formagido em
educagao ambiental;

f. Aprimorar o Sistema Municipal de Informagbdes sobre Educagao Amblental e
incentivar a utilizagao e apropriacao desse Sistema pelas redes, comissdes,
centros, pélos e nucleos, organizagdes e pessoas que atuam em educagédo
ambiental;

g. Desenvolver e implementar estratégias de comunicacdo destinadas a
educacao ambiental,

h. Contribuir para a ampliagdo da participagdo social na formulagéo de pohtlcas
publicas em meio ambiente; e

i. Estimular e apoiar a produ¢ao de materiais educacionais voltados a questao
ambiental.

Artigo 162 - A Divisao de Projetos e Controle Ambiental, érgdo do Departamento de Meio
Ambiente, detém a seguinte Secgao:

I. Secao de Licenciamentos Ambientais, com competéncias para:

a. Realizar atividades de regularizacdo e licenciamento ambiental de
empreendimentos e atividades de impacto local, ou seja, aqueles que se
circunscrevam aos limites do territério municipal, e outras que lhes forem
delegadas pelo Estado, através de instrumentos legais e convénios,
considerando as disposi¢cdes legais e regulamentares e as normas tecnlcas
aplicaveis;

b. Realizar agdées administrativas de licenciamento ambiental, florestal e de
fiscalizagdo ambiental de atividades, empreendimentos e obras que causem
ou possam causar impacto ambiental na area urbana e rural do Municipio; e

c. Emitir licencas, pareceres técnicos, autorizagdes no licenciamento prévio,
excepcionalmente firmar termo de ajustamento de conduta e termo de
compromisso conforme legislagao vigente.
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Art. 163 - A Divisao de Salde e Identificagdo Animal, érgao do Departamento de Protegao
de Animais, detém a seguinte Secgao:
)
I. Secgao de Atendimento e Abrigo de Animais, com competéncias para:
a. Prestar atendimento médico veterinario gratuito aos animais em sofrimento,
vitimas de maus tratos e outros casos de vulnerabilidade;
b. Colaborar nas agdes de castragdo e vacinacdo promovidas pelo Ceniro de
Controle de Zoonoses do municipio;
c. Fiscalizar e atender denlincias de maus tratos contra animais;
d. Elaborar e instruir procedimentos administrativos para apuragao de :maus
tratos; !
e. Promover, orientar e acompanhar o resgate de animais vitimas de ‘maus
tratos e em sofrimento e encaminha-los a Divisdo ou segdo competente; e
f.Promover e apoiar agdes de conscientizacdo e educacdo sobre a questdo
animal.

|
Art. 164 - O Departamento de Manejo Florestal, 6rgdao da Secretaria Municipal de Meio

Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, detém as seguintes Sec¢des:

I. Sec¢ao de Arborizagdo Urbana, com competéncias para:

a. Gerenciar o sistema de gestao de arborizagao urbana no ambito municipal;

b. Colaborar no planejamento e na elaboragdo de projetos especificos de
arborizagdo no municipio, considerando-se ©0 programa municipal de
arborizagao urbana e as necessidades regionalizadas da cobertura arbérea;

c. Propor agbes que ampliem a cobertura vegetal arbérea no municipio,
considerando-se a gestao regionalizada das areas verdes e as subprefeituras
de menor cobertura vegetal; :

d. Avaliar, indicar, elencar e manter as espécies de mudas arbéreas a serem
fornecidas para a gestdo do termo de compromisso ambiental - TCA e do
termo de ajustamento de conduta - TAC sob responsabilidade da Secretaria;

e. Fiscalizar os contratos firmados com prestadores de servigo e fornecedores
externos, que tenham por objeto o plantio e a manutencao de mudas
arboreas;

f.Realizar o plantio e a manutencao das mudas de acordo com o prOJeto e com
o plano de arborizagao vigente;

g. Coordenar a campanha permanente de incentivo a arborizagao;

h. Introduzir e avaliar novas espécies arboreas e palmaceas nativas adaptadas
ao ambiente urbano, com o objetivo de incremento da biodiversidade; e

i.Promover a pesquisa, o estudo, a experimentagdo e a divuilgacado das
atividades ligadas as suas atribuicdes, fungdes e objetivos, estabelecendo
normas e padrdes nos servicos de arborizagdo e para o conhecimento da
biodiversidade do Municipio.

. Secdo de Cuidados de Areas de Protegcdo Ambiental, com competéncias para:

a. Projetar, contratar projetos e gerenciar obras e servicos de preservacao da
paisagem urbana, ajardinamento, parques urbanos, parques lineares, areas
protegidas por Lei, parques naturais, pragas, jardins e demais logradouros
publicos ou outras unidades a ele subordinadas;
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b. Promover a produgéo de mudas ornamentais e espécies arboreas, em:geral,
€ a execugdo de arborizagdo e ajardinamento em vias publicas e de
implantagcdo de viveiros, parques, pracas, jardins e demais logradouros
publicos;

c. Promover pesquisa, estudo, experimentagao e divulgacao das atlwdades
ligadas as suas atribuicbes, fungdes e objetivos, estabelecendo normas e
padrées dos servicos a serem executados, em especial, convénia com
universidades para promover pesquisas na area de arborizagao urbana;

d. Promover, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, a
administragdo, preservagédo, conservagdo e manejo de parques ou de
unidades de conservacgdo, areas protegidas, areas tombadas e protecdo
ambiental, com todos os seus equipamentos, atributos e instalagées,
provendo suas necessidades, dispondo sobre as modalidades de uso e
conciliando o manejo com a utilizagao pelo publico;

e. Orientar outros 6rgdos da Prefeitura Municipal de Rio Claro, dando-lhes
suporte técnico sempre que existirem areas verdes envolvidas;

f.Executar a politica referente ao Sistema de Areas Verdes;

g. Promover a preservagdo e a conservagdo da fauna, com acompanhamento
médico-veterinario curativo, profilatico, biolégico, sanitario, nutricional e
reprodutivo;

h. Estimular o reflorestamento, a arborizagdo e o ajardinamento, com fins
ecoldgicos e paisagisticos, no ambito do municipio de Rio Claro;

i. Promover, supletivamente no municipio de Rio Claro a protecédo e o equilibrio
da paisagem e do meio fisico ambiente, no que se refere aos recursos
naturais e demais fatores que, dentro do campo de interesse de suas
atividades, influam na qualidade da vida humana;

j-Preservar a paisagem urbana, de referéncias paisagisticas, histéricas e
ambientais em ac¢des e orientagbes a outras Secretarias e a munnmpahdade
desenvolvendo e propondo legislacao pertinente; e

k. Desenvolver e implantar o Plano Diretor de Arborizagdo e a Le| de
Arborizagao.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 165 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social € composta de:

I. Departamento Administrativo e Financeiro:
1. Secao de Apoio Financeiro;
2. Sec¢ao de Apoio Administrativo e Logistico; e
3. Secao de Administracao dos Conselhos da Assisténcia Social.
ll.  Departamento de Gestdo do SUAS:
a. Divisao de Protec¢ao Social Basica;
b. Divisao de Protecao Social Especial:
1. Segéo de Cadastro Unico; e
2. Secao de Vigilancia Socioassistencial e Educagcéo Permanente.
lll. Departamento de Gestao de Assessoramento, Defesa e Garantia de Direitos:
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1. Secao de Economia Solidaria e Inclusdo Produtiva;
2. Secao de Segurancga Alimentar e Nutricional; e
3. Secao de Programas Complementares;
IV. Departamento de Atencao e Gestao de Convénios e Parcerias:
a. Divisao de Execucgao Administrativa, Financeira e Técnica:
1. Secao de Apoio Administrativo e Financeiro; e
2. Segao de Apoio Técnico, Monitoramento e Avaliagao.

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA
Art. 166 - Sao competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

I. A gestdo da Politica de Assisténcia Social, integrando os direitos sociais, com oferta
de servigos, programas e projetos socioassistenciais, e proporcionando o acesso as
protegbes sociais;

II. O monitoramento e avaliagdo dos programas, projetos e servicos da rede
socioassistencial do Municipio, de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de
Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

lll. A realizacao da gestao fisica e operacional dos equipamentos subordinados a
Secretaria;

IV. O acompanhamento dos dados técnicos de avaliagdo das parcerias para os projetos
especiais; e

V. O desenvolvimento de mecanismos para o constante aperfeicoamento da politica de

assisténcia social.

DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 167 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social é integrada pelo:

|. Departamento Administrativo e Financeiro, com competéncia para:

a. A coordenagdo, programacdo e avaliagdo das atividades financeiras,
contabeis e execugdo orgamentaria de programas, projetos e convénios;

b. A participacao da elaboracdo do Plano Plurianual e do Orcamento Anual em
conjunto com os Departamentos de Politicas Intersetoriais e de Gestao de
Informacéo e de Gestao Integrada do SUAS;

c. A firmacgao de parcerias, envolvendo recursos ou nao, com as entidades e
organizacdes de assisténcia social, vinculadas ao Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS;

d. A gestao dos convénios celebrados com os Governos Federal e Estadual no
ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

e. O planejamento dos processos de manutencdo e aquisicdo de materiais e
servicos, assim como o controle dos bens patrimoniais necessarios ao
funcionamento da secretaria;

f.O auxilio da gestao de pessoas da Secretaria;

g. A implementacgao das agdes de organizagdo e modernizagao de ferramentas
gerenciais;

h. A articulagédo das atividades pertinentes a area administrativa e financeira;

I
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i.A prestacdo de contas trimestrais ao Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

J.A realizagdo da Gestao do Fundo Municipal de Assisténcia Social, de acordo
com as normas vigentes;

k. A organizagéo da avaliar os recursos financeiros e tecnoldgicos;

I.O aprimoramento do planejamento;

m.A participacdo dos processos de elaboragdo dos instrumentos de
Planejamento;

n. A organizagcdo e acompanhamento da execug¢ao orcamentaria e financeira;

o. O monitoramento dos procedimentos relacionados a execucao;

p. A proposigao de alteragdes visando o aprimoramento da gestao; e

q. A promogéao de processos de trabalho com vistas a melhoriada qualidade da
prestacao de servico.

II. Departamento de Gestdodo SUAS, com competéncia para: ’

a. A Coordenagéao da Prote¢ao Social Basica no Municipio;

b. A coordenagado e execugcdo das agbdes complementares para as familias
beneficiarias dos Programas de transferéncia direta de renda, promovendo
inclusive o acompanhamento da gestdo de condicionalidades e de
beneficios;

c. A coordenacéo dos processos de formacdo e qualificacdo da equipe dos
Centros de Referéncia de Assisténcia Social;

d. A articulagdo da rede socioassistencial de protegcdo social basica
referenciada aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social;

e. A produgdo, sistematizagdo, consolidagdo e andlise dados sobre
atendimentos e acompanhamentos realizados;

f.O fornecimento do suporte técnico para a oferta de servicos nos CRAS e
Servigo de Convivéncia e fortalecimento de vinculos; :

g. A garantia e organizagdo da oferta dos servicos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos no municipio;

h. A coordenagao dos processos de formagao e qualificagao das equipes do
Servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos;

i.A coordenacao e a Protecao Social Especial no Municipio de Média e Alta
Complexidade;

j-O fomento e o desenvolvimento de a¢gdes em rede;

k. O estimulo e o desenvolvimento de fluxos de articulagdo e processos de
trabatho dentro dos CRAS, doCentro Dia do Idoso - CDI e o do Centro Dia da
Pessoa com Deficiéncia — CDPCD e unidades referenciadas;

|.O fornecimento do suporte técnico a oferta dos servigos prestados pelo
CREAS, CDI e CDPCD;

m.A coordenacgdo de macroprocessos, incluindo a construgao e pactuagao de
fluxos de referéncia e contra referéncia com a rede socioassistencial, das
outras politicas e 6rgaos de defesa de direitos;

n. O planejamento junto ao Departamento a implementacdo de politica de
capacitacdo e educagao permanente dos profissionais da Protecao Social
Especial;

0. O planejamento das medidas de incentivo a participagdo dos usuarios no
planejamento e melhoria da oferta dos servigos;
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p. A participacao das Comissdes, Foruns e outros que visem a garantia de
direitos; .

g. A coordenagéo junto com o Departamento, de parceria com 6rgaos gestores
de outras politicas e 6rgdos de defesa de direitos, de campanhas para a
prevencao e enfrentamento a situagdes de violacao de direitos;

r. O preenchimento anual do CENSO SUAS com informagbes atualizadas e
fidedignas;

s. A producéo e analise dos dados de vigilancia socioassistencial; e

t.A producdo e analise dos dados sobre atendimentos e acompanhamentos
realizados.

[fl. Departamento de Gestao de Assessoramento, Defesa e Garantia de Dnreltos com
competéncia para: .

a. O monitoramento dos programas, projetos e servicos da . rede
socioassistencial do municipio, de acordo com as diretrizes da Politica
Nacional de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS; e

b. A coordenacdo do processo de cofinanciamento das ONGs, em conjunto
com a comissao técnica formada pelos técnicos das demais areas
envolvidas, e por representantes dos colegiados da politica de assisténcia
social e areas afins.

IV. Departamento de Atencao e Gestdo de Convénios e Parcerias, com competéncia
para:

a. A proposicao de normas e procedimentos para a celebragao de parcerias
com organizagoes do terceiro setor;

b. A realizacdo de estudos e desenvolver agdes para aprimorar e intensificar o
estabelecimento de parcerias com a Administragao Publica Municipal;

c. A coordenacdo e implementacido de agbes de organizagdo e modernizagao
administrativa para o aperfeicoamento dos processos de parceria com
organizagdes da sociedade civil;

d. O monitoramento e avaliagao das parcerias celebradas; :

e. A realizagdo de visitas periddicas ‘in loco’ as entidades parceiras para
verificagao de cumprimento e alcance dos resultados do Plano de Trabalho;
f.A observacdo do alcance de metas quantitativas e qualitativas a serem
atingidas, na execucao das atividades e dos projetos que compdem o Plano

de Trabalho;

g. A analise dos documentos comprobatérios das despesas apresentados pela
organizagao da sociedade civil na prestacado de contas, em consonancia com
o cronograma de desembolso compativel com os gastos das etapas
vinculadas as metas do plano de aplicag¢do dos recursos,

h. A avaliagdo do conteido do "Relatério técnico de monitoramento e aval:agcéo”
das parcerias, produzido pelos profissionais e gestores publicos que
acompanham o desenvolvimento do trabalho da entidade parceira;

i.O procedimento de homologagao do "Relatério técnico de monitoramento e
avaliacao" das respectivas parceiras submetido a comissdao de
monitoramento, independentemente da obrigatoriedade de apresentacao da
prestacao de contas devida pela organizacao da sociedade civil;

i
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J.A prestacao de esclarecimentos, quando solicitado ao Poder Executivo,
Legislativo e Judiciario acerca da selegdo, monitoramento e avaliacao das
parcerias firmadas entre a administragao publica e o Terceiro Setor; e
k. A sugestao aos Gestores das Parcerias, em suas respectivas areas, medidas

de aprimoramento dos servicos prestados, observando os pnnmpubs da
eficiéncia e eficacia, previstos Administragao Publica.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES ‘

1

Art. 168 - O Departamento de Gestdo do SUAS, 6rgdo da Secretaria Municiﬁal de
Desenvolvimento Social, detém as seguintes Divisbes:

|. Divisdo de Protecdo Social Basica, com competéncias para:

a. A organizagao da vigilancia social em sua area de abrangéncia;

b. A concretizagédo dos direitos sécioassistenciais no que se refere ao acesso a
servicos de protecao social basica, contribuindo para a prevencad e o
enfrentamento de situagdes de vulnerabilidade e risco social;

c. A oferta de agbes continuadas de assisténcia social, financiadas pelo Fundo
de Assisténcia Social que visem ao atendimento periédico e sucessivo a
familia, a crianga, ao adolescente, a pessoa idosa e a portadora de
deficiéncia, bem como as relacionadas com os programas de erradicagao do
trabalho infantil, da juventude e de combate a violéncia contra criangas e
adolescentes;

d. O fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios; e

e. A realizacao de realizar outras acdes correlatas a Assisténcia Social.

[l. Divisdo de Protegdo Social Especial, com competéncias para: '

a. A ofertar o Servico de Protecao e Atendimento Especializado a Famlias e

Individuos, nos moldes estabelecido pela Lei Federal.

Art. 169 - O Departamento de Atencao e Gestdo de Convénios e Parcerias, orgao da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, detém a seguinte Divisao:

I. Divisdo de Execucdo Administrativa, Financeira e Técnica, com competéncias
para: ‘

a. A elaboracéao do controle financeiro dos repasses ao terceiro setor;

b. O procedimento no ambito do seu 6rgéo, a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orcamentarios previstos, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as dlretrlzes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

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

d. A identificagao, cadastro e conservagdo dos contatos com organismos e
instituicbes, que possam induzir ou viabilizar a captagdo de recursos
técnicos, materiais e financeiros, destinados a programas e pro;etos de
desenvolvimento;

e. O procedimento do registro de todos os contratos celebrados pela secretaria;
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f.A elaboragdo do controle dos prazos contratuais, mantendo a Secretarla
informada sobre o prazo de vigéncia;

g. A notificacéo, no caso de formalizagdo de contrato, o representante legal da
empresa contratada para firmar contrato;

h. A andlise da documentacgao no ato da celebragao do contrato; i

i.O encaminhamento para publicar e juntar a publicagdo ao contrato ou
convénio e outros ajustes;

j-A elaboracdo do termo de aditamento, no caso de aiteragcdo de contrato e
notificar o representante legal para assinatura;

k. A numeragado do termo, tanto para alteragcdo de contratos, quanto para
alteracao de convénios e outros ajustes;

I.A elaboracgao e publicagao do extrato de contrato e do aditamento;

m.A organizagao do calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de
provocar os interessados quanto a renovagao ou encerramento do contrato,
antes do termo final, bem como, em prazo compativel com a moda]idade
licitatéria, para realizagao da renovagao ou do novo certame;

n. A execugao de todos os atos de cotagdo para balizamento das renovagoes
contratuais, como também para efeito de verificagao do adequado vaJor do
ajuste em execucao; e

0. A prestagdao de contas e atender ao Tribunal de Contas do Estado na
fiscalizagao dos contratos.

DAS COMPETENCIAS DAS SECOES

Art. 170 - O Departamento Administrativo e Financeiro, érgao da Secretaria Munlcuoal de
Desenvolvimento Social, detém as seguintes Sec¢des:

I. Secao de Apoio Financeiro, com competéncias para:

a. A elaboracao do orgamento e controle de sua execugéo;

b. O exercicio da contabilizagao orgamentaria, financeira e patrimonial,

c. O apoio na execucgao do registro e controle contabil da Secretaria;

d. O auxilio na promo¢do da elaboracdo dos planos plurianuais e de seus
desdobramentos anuais, dos programas setoriais e os projetos especificos;

e. A promog¢ao da programacao orgamentaria, inclusive o orcamento programa
anual; e

f.A programacao financeira da secretaria.

Il. Segao de Apoio Administrativo e Logistico, com competéncias para:

a. A realizacao das atividades de apoio para o planejamento, implementacéo e
execucao das atividades pertinentes a diviséao; f

b. O recebimento, classificacéo, registro, autuagdo, numeragao e controle da
tramitagdo de documentos, distribuir processos e demais documentos; |

c. A responsabilizacao pelo trabalho da Segéo;

d. A prestacdo de informacgdes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reuniées, grupos de trabalho, comissoes e de
outros meios de organizacgao;

e. A resposta pelas atividades de supervisao relativas a setores subordinados a
sua Sec¢ao;
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f.A supervisdo e coordenacgio das atividades relacionadas com a administragéo
geral da Secretaria;

g. A execugao de atividades relacionadas com as audiéncias e representacées
do Secretario;

h. O exame e preparo do expediente encaminhado ao Secretario: ,

i.A orientacdo e coordenagao das agdes voltadas para a gestao da tram;tagao
de documentos da Secretaria;

j.A articulagdo com as unidades da Secretaria e com os demais 6rgdos e
entidades da administragao publica;

k. O preparo de minutas de correspondéncia oficial e de atos admmlstrat VoS e
normativos de responsabilidade da Secretaria;

LA observacdo dos prazos estabelecidos por lei para encammhamento de
respostas as solicitagées ou determinagées superiores e do publico em geral;

m.O assessoramento do Secretario em assuntos relacionados as demandas de
orgaos de controle; .

n. O gerenciamento da frota sob a responsabilidade da Secretaria,
programando, controlando e cuidando de sua utilizacao e manutencéo;

o. O gerenciamento do almoxarifado interno da secretaria; e

p. A coordenacgao das atividades de manutencao e melhorias.

lll. Secao de Administragdo dos Conselhos da Assisténcia Social, com competéncias
para:

a. O controle dos membros dos conselhos;

b. A averiguacao das atividades dos conselhos ligados a secretaria;

c. A manutencgdo de indicagées quando da auséncia dos membros do conselho
municipal; e

d. Outras atividades administrativas ligadas aos conselhos da secretaria.

Art. 171 - A Divisdo de Protegdo Social Especial, 6rgdo do Departamento de Gestao do
SUAS, detém as seguintes Secoes:

I. Secao de Cadastro Unico, com competéncias para:

a. A articulagao dos processos de capacitagdo de gestores e outros agentes
envolvidos com a operacdo do Cadastro Unico, como a Capacitacao para
Preenchimento dos Formularios do Cadastro Unico e a Capacitacdo de
Gestao do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia;

b. A autorizacao dos envios dos formularios aos 6rgaos de controle e avaliagao;

c. A promogéo do uso do Cadastro Unico como ferramenta de mtegragao de
politicas publicas voltadas a populacéo de baixa renda;

d. A disponibilizagdo do atendimento para esclarecimentos de dividas; e

e. A adogao de medidas de controle e prevencao de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando canais para o recebimento de denuncias.

Il. Segdo de Vigilancia Socioassistencial e Educagdo Permanente,: com
competéncias para:

a. Produzir e sistematizar informag¢des, construir indicadores e indices
territorializados das situagbes de risco e vulnerabilidade social, que incidem
sobre familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos de vida;
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b. Monitorar a incidéncia das situagdes de violéncia, negligéncia e maus tratos,
abuso e exploracao sexual, que afetam familias e individuos, com especial
atencao para aquelas em que sao vitimas: criangas, adolescentes, idosos e
pessoas com deficiéncia;

c. Identificar pessoas com redugéo da capacidade pessoal, com deficiéncia ou
em abandono;

d. Identificar a incidéncia de vitimas de apartagéo social, que Ihes impossibilite
sua autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia; ,

e. Monitorar os padrées de qualidade dos servigos de Assisténcia Social, com
especial atengao para aqueles que operam na forma de casa de passagem,
instituicbes de longa permanéncia para idosos, residéncias inclusivas, casas
lares, entre outras;

f.Analisar a adequar entre as necessidades de protecio social da populagao e
efetivar a oferta dos servigos socioassistenciais, considerando o tipo, volume
qualidade e distribuicio espacial dos mesmos;

g. Auxiliar a identificacdo de potencialidades dos territérios e das famlllas neles
residentes; :

h. Promover o processo continuo de atualizacdo e renovagado de conceitos,
praticas e atitudes profissionais das equipes de trabalho e diferentes
agrupamentos, a partir do movimento histérico, da afirmacao de valores e
principios e do contato com novos aportes teéricos, metodolédgicos,
cientificos e tecnoldgicos disponiveis;

i. Capacitar trabalhadores do SUAS com ensino fundamental, médio e superior
da Rede Publica e do Terceiro Setor, assim como os gestores e agentes de
controle social no exercicio de suas competéncias e responsabilidades,
visando o aprimoramento da Gestao do SUAS e a qualificacao dos servigos,
programas e beneficios socioassistenciais;

j.Possibilitar a construgcdo de conteitdos para os processos formativos
orientando-se pelo reconhecimento dos saberes ja construidos nas praticas
profissionais, partindo de situagdes concretas vivenciadas pelos
trabalhadores do SUAS, ao mesmo tempo ampliando esses saberes com a
disseminag¢ao de conhecimentos cientificos e com a troca de experiéncias; e

k. Desenvolver uma metodologia no processo de formag¢ao que contemple os
principios de uma educacdo transformadora e auténtica, onde os
profissionais se percebam como sujeitos da sua acao e com possibilidades
efetivas de transforma-la, por meio da reflexao critica sobre as praticas e
reconstrucao permanente de uma identidade profissional.

Art. 172 - O Departamento de Gestao de Assessoramento, Defesa e Garantias de Direitos,
6rgao da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, detém as seguintes Secbes:

|. Se¢ao de Economia Solidaria € Inclusdo Produtiva, com competéncias para:
a. A proposigao, orientacao e gerenciamento das atividades que contribuam, no
ambito municipal, para a constituicdo de espacos e redes solidarias de

produgéo, consumo, comercializagao e de conhecimento e informagao;
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b.A identificacdo e apoio ao acesso das tecnologias sociais de transformacao de
produtos e agregacao de valores, bem como os processos e estratégias de
desenvolvimento local;

c.O apoio e a realizagéo de atividades praticas de produgdo e comercializagéo,
como forma de vivéncia da organizag¢ao do trabalho, para o estabelecimento
de vinculos no interior de cada segmento de atividade econdmica; e

d.A analise de instrumentos de acesso, comercializagao e desenvolvimento de
produtos, a partir da identificacdo das demandas dos empreendimentos e
propor inserc¢des articuladas dos empreendimentos no territorio.

Il. Se¢ao de Seguranga Alimentar e Nutricional, com competéncias para:

a. A coordenacao do funcionamento do Sistema Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional Sustentavel;

b. A contribuicdo para a formulagado de politica adequada de abastecimento e
de incentivo a produgao urbana e rural de alimentos;

c. A atuagéo, em conjunto com os demais 6rgaos da Prefeitura, na realizagao
de agbes emergenciais de segurang¢a alimentar e nutricional para garantir o
controle de qualidade nutricional e sanitaria dos alimentos;

d. A elaboragao da gestao e fiscalizagcao dos mercados e sacolées municipais,
centrais de abastecimento, feiras livres e centros de referéncia de seguranga
alimentar e nutricional;

e. A articulagao das agdes integradas com os demais 6rgaos do Poder Publico
e/ou sociedade civil para a promog¢ao da agricultura no Municipio;

f. O acompanhamento e avaliagdo da execugdo de projetos agropecuarios no
Municipio;

g. A coordenacao e elaboracdo e implementacdo do Plano Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel, de forma participativa, envolvendo o
Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Solidario e Sustentavel,

h. O estimulo da abertura de espagos publicos, tais como feiras, mercados e
areas publicas para a comercializagao de produtos da agricultura familiar e
da agricultura municipal,

i.A elaboragdo, a partir das diretrizes emanadas do CONSEA Municipal, da
Politica e o Plano Municipal de Seguranc¢a Alimentar e Nutricional, indicando
diretrizes, metas e fontes de recursos, bem como instrumentos de
acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de sua implementagéo;

J.A coordenacao da execucdo da Politica e do Plano Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional, mediante interlocugdo permanente com o Conselho
Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional e com os 6rgéos executores
de acbes e programas de SAN;

k. A apresentacao e acompanhamento de relatérios e informacées ao Conselho
Municipal de Segurangca Alimentar e Nutricional, necessarios ao
acompanhamento e monitoramento do Plano Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional;

I.O monitoramento e avaliagao dos resultados e impactos da Politica e do Plano
Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional;

m.A solicitacdo de informagdes de quaisquer 6rgaos da administracao direta ou
indireta do Poder Executivo Municipal para o bom desempenho de suas
atribuicdes; e
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n. O asseguramento do acompanhamento da analise e encaminhamento das

recomendacodes do conselho Municipal pelos 6rgaos de governo.
Ill.Se¢éo de Programas Complementares, com competéncias para:

a. A elaboragao, revisdo e acompanhamento de projetos de espemals e
complementares de desenvolvimento social;

b. O estabelecimento de diretrizes para parametrizacdo, normatizagdo e
qualificacado dos projetos no ambito da area de atuacgao da diviséo; e

c. A realizacao de analises, laudos, pareceres fisicos e estudos técnicos, bem
como identificar e monitorar os aspectos fisico- territoriais, dos
assentamentos precarios abrangidos pelos projetos em elaboragéo ou
revisao.

Art. 173 - A Divisdo de Execugdo Administrativa, Financeira e Técnica, érgéo do
Departamento de Atencéo e Gestdo de Convénios e Parcerias, detém as seguintes Segdes:

I. Secao de Apoio Administrativo e Financeiro, com competéncias para:

a. A conservacao e verificagao das validades das certiddes municipais para
assinatura de convénios; '

b. A elaboragcdo de projetos assistenciais para obtengdo de parcerias e
convénios;

c. O acompanhamento da execucgao das atividades administrativas e financeiras
dos convénios;

d. O acompanhamento da movimentagcdo dos recursos alocados no fundo
municipal de assisténcia social;

e. O ensejo das agbes para que a execugao fisica e financeira dos convénios
ocorra conforme previsto no plano de trabalho;

f.O acompanhamento das atividades de suporte administrativo e operacional ao
desenvolvimento da secretaria;

g. O acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos servigos, comprovando
qualidade e funcionalidade; |

h. A elaboragao de planilhas de compras para os convénios;

i.O auxilio do secretario e diretores no controle das atividades financeiras;’

j-A conservagao da organizagdo de documentos, correspondéncias, protocolos
e arquivos em geral do setor; e

k. O acompanhamento das presta¢des de contas dos convénios e repas es de
parcerias

Il. Se¢ao de Apoio Técnico, Monitoramento e Avaliagdo, com competéncias para

a. A adocao de procedimentos de monitoramento e avaliagdo previstos no
Termo de Colaboragcdo, Fomento ou Acordo de Cooperagéo,: para
organizagao e realizagao de seus trabalhos;

b. A realizagéo de visita técnica in loco no endereco de execugao do objeto da
parceria, observadas as disposi¢des superiores;

c. A realizagao, semestralmente, sempre que possivel, pesquisa de satisfagéo
dos usuarios atendidos, no ambito de cada parceria, observadas as
disposicdes superiores;

d. A emissao de relatério preliminar da visita técnica in loco, contendo os
achados, o qual sera enviado a Organizacdo da Sociedade Civil para
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conhecimento e apresentacéo de esclarecimentos e/ou adogdo de eventuais
providéncias, visando a emissao de relatério definitivo de visita técnica;

e. A homologacao do relatério técnico de monitoramento e avaliagdo emitido
pelo Gestor da Parceria;

f.A apresentacdo de proposigées ao administrador publico para qualificacdo e
aprimoramento da gestdo das parcerias, dos procedimentos, da
padronizagdo de objetos, dos custos e indicadores, da unificagdo de
entendimentos, do controle de resultados e do monitoramento e avaliagéo
das parcerias; e :

g. O encaminhamento da autuacgéo de processo administrativo para registio das
acbes de monitoramento e avaliagdo de cada parceria.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 174 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico é composta de:

Departamento de Inovagao Tecnoloégica:
a. Divisao de Pesquisa Tecnholdgica;
b. Divisao de Planejamento e Projetos;
Departamento de Desenvolvimento Econdmico:
1. Sec¢ao de Gestao do Mercado Municipal.
2. Segao de Gestao Administrativa
a. Divisao de Emprego e Renda;
b. Divisdo de Administragao do Banco do Povo;
c. Divisao de Empreendedorismo;
d. Divisao de Incentivos Fiscais;

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 175 - Sao competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico:

I.
Il.
.
V.
V.
VI.

VILI.

VIILI.
IX.

A promogao do desenvolvimento sustentavel dos setores econdmicos e
produtivos;

O desenvolvimento de canais de atragdo de negdécios, atuando como facilitador
nos diversos segmentos empresariais;

A atracao de novos investimentos para o municipio;

A promocao e apoio do empreendedorismo;

O fomento e desenvolvimento de agdes que contribuam para a insergao predutiva
dos municipes, prioritariamente aqueles que estejam em situacdo de maior
vulnerabilidade social;

A implementagdo de medidas que favoregam a melhor inser¢do ocupacional,
auxiliando os cidadaos no processo de emancipagao profissional e financeira;

O estimulo de inovagao no setor produtivo e o surgimento de novas empresas de
base tecnologica;

O auxilio do Prefeito em suas atribui¢des politico-administrativas;

A coordenacao do planejamento das agdes de governo; e
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X. A elaboragao da intermediagao das relacées entre os érgaos da Administracao;
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 176 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico é integrada pelo:

I.  Departamento de Inovagao Tecnolégica, com competéncia para:

a. A organizacgao e coordenacgao de programas e agdes permanentes voltados a
educagdo empreendedora, mediante formagédo e capacitacdo empresarial,
com énfase na implementacao e desenvolvimento de processos de inovacgao
tecnologica, capazes de contribuir com o aumento da produtividade e
competitividade;

b. A promog¢do e coordenagado de programas de fomento ao setor industrial,
visando favorecer as condi¢gbes de atracdo e permanéncia de investimentos
no Municipio; ;

c. A elaboragdo juntamente com outras Secretarias e instituicbes
representativas do setor produtivo, programas de incentivo a boas praticas
empresariais, econémicas e sécio-ambientais;

d. A organizagdo e divulgagdo de programas de acesso a linhas de crédito,
voltados aos empreendedores locais;

e. A elaboracido da coordenagao e a execugao de estratégias de crescimento
econdémico, contemplando a inovagdo tecnolégica e a busca do pleno
emprego;

f.A coordenacao de programas, acdes e projetos de fomento de tecnologias
voltadas ao desenvolvimento sustentavel;

g. A promocdo, de incentivos, parcerias e aliangas, entre empresas,
universidades e/ou instituicbes de pesquisa para o desenvolvimento
tecnoldgico, em ambito local e regional; e

h. A conservacgao do relacionamento com 6rgaos e institutos do Poder Publico
Estadual e Federal, instituicbes de ensino e pesquisa e demais entidades
voltadas ao desenvolvimento de inovagdes tecnoldgicas.

ll. Departamento de Desenvolvimento Econémico, com competéncia para:

a. A promogao do desenvolvimento sustentavel dos setores econdmicos e
produtivos;

b. O desenvolvimento de canais de atracdo de negobcios, atuando 'como
facilitador nos diversos segmentos empresariais; :

c. A atracao de novos investimentos para o municipio; '

d. A promog¢ao de apoio ao empreendedorismo;

e. O fomento das agbées que contribuam para a insergdo produtiva dos
municipes, prioritariamente aqueles que estejam em situagdo de :maior
vulnerabilidade social;

f.A implantacao de medidas que favoregam a melhor insercdo ocupacional,
auxiliando os cidaddos no processo de emancipagdo profissional e
financeira; e

g. O estimulo da inovagdo no setor produtivo e o surgimento de 'novas
empresas de base tecnolbgica.
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DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 177 - O Departamento de Inovagao Tecnologica, 6rgdo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico, detém a seguinte Divisdo:

|. Divisao de Pesquisa Tecnolégica, com competéncia para: :

a. A realizacao de estudos e apoiar a implantagao e o fomento de mcubadoras
industriais, Centros Tecnoldgicos e do Parque Tecnolégico no Municipio.

b. A realizacéo de estudos e apoiar a implantagédo e o fomento de incubadoras
industriais, Centros Tecnologicos e do Parque Tecnolégico no Municipio.

c. Apoiar e estimular as atividades de pesquisa, desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico e de inovacao e o aperfeicoamento da infraestrutura de ap0|o a
essas atividades

d. Executar projetos de pesquisa e desenvolvimento em inovacao tecnolégica e
areas correlatas para implementacido de politicas plblicas na sua area de
competéncia

e. Manter intercAmbio com entidades publicas e privadas nacionayis ou
estrangeiras para o desenvolvimento de planos, programas e projetos de
interesse da area de inovagao tecnologica.

f.Formular planos e programas na area de inovagao tecnolégica, observando as
diretrizes gerais estabelecidas pela Administragdo municipal e, quando
aplicaveis, pelos governos do Estado e Uniao.

g. Articular-se com 6érgaos governamentais, com associagbes das classes
produtoras e com organizagdo nao governamentais relacionadas com as
atividades de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico para fortalecimento de
mecanismos de transferéncia de conhecimentos cientificos e tecnologicos
para o setor produtivo do municipio.

ll. Divisdao de Planejamento e Projetos, com competéncia para:

a. Garantir o funcionamento da Sala de Inovagao com objetivo de intensificar as
atividades de aproximacédo e parcerias entre Instituicbes Cientificas e
Tecnoldgicas, Poder Publico Municipal, Associagdes e Empresas.

b. Identificar demandas e oportunidades de desenvolvimento tecnologlco
relevantes para o municipio. i

c. Propor e coordenar o desenvolvimento de planos, politicas e diretrizes
referentes ao planejamento, a implementacao e a manutengéo das atividades
no dmbito de sua competéncia.

d. Desenvolver e prospectar projetos internos e externos, de interesse do poder
publico municipal

e. Realizar estudos e planejamentos embasados em analise dos dados
econémicos do municipio

Art. 178 - O Departamento de Desenvolvimento Econémico, érgao da Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico, detém a seguinte Divisao:

I. Divisdo de Emprego e Renda, com competéncia para:
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a. A organizagdo e coordenacdo de programas e agbes de inclusdo dos
municipes no mercado de trabalho, mediante orientacdo e capacitagédo
profissional, gerando novas oportunidades de absorgao pelas empresas;

b. A elaboragao e coordenacdo, com o auxilio de outras Secretarias, acées de
promogéao e incentivo a formacéao de alternativas de trabalho, emprego e
renda, com vistas a estabelecer e desenvolver a pratica de cooperatlwsmo e
associativismo;

c. A geréncia e monitoramento da execugdo do programa alternativos de
trabalho, envolvendo associagdes e cooperativas;

d. A identificagdo das necessidades e principais dificuldades das empresas na
contratacéo de trabalhadores, para posterior definicdo de programas de
treinamento e capacitacao;

e. A promocao do treinamento de candidatos para as fungbes mais ofertadas
pelo mercado com dificuldades de contratar mao-de-obra qualificada;

f.O desenvolvimento e busca de programas de parceria entre o Municipio, a
iniciativa privada e o Poder Publico Estadual e Federal a fim de promover a
plena empregabilidade no Municipio;

g. A elaboragéao de minutas de convénios e das respectivas leis autorizadoras;

h. O acompanhamento e fiscalizagdo da execugao dos projetos da Secretaria e
dos produtos e a¢des sob sua competéncia, monitorando e avaliando-os;

i.A administragdo, controle e acompanhamento da gestdo dos convénios e
parcerias sob a sua competéncia, em especial quanto ao cumprimento de
metas e prazos; e

j-A promogao de pesquisa, levantamento, analise, elaboracgao, registro, banco
de dados informatizado, manutencao e atualizacao de informagdes e dados
cadastrais e estatisticos relativos ao mercado.

II. Divisdo de Administracdo do Banco do Povo, com competéncia para:

a. Garantir o funcionamento do Banco do Povo Paulista;

b. Realizar o gerenciamento dos contratos do Banco do Povo Paulista;

c. Promover a inclusao e desenvolvimento socioprodutivos de empreendedores
locais; i

d. Promover o desenvolvimento sustentavel dos negécios; e :

e. Consultar e tirar duvidas junto ao Suporte as Unidades do Banco do Povo
Paulista;

lll. Divisdo de Empreendedorismo, com competéncia para:

a. Auxiliar no fomento e fortalecimento do ambiente de negdcios para os
pequenos empreendimentos, a fim de possibilitar a geragdo de emprego,
renda, inclusdo social, redugdo da informalidade e o desenvolvimento
econdmico;

b. Planejar politicas para desenvolvimento local;

c. Extrair e consolidar informagdes em assuntos relevantes a Secretaria para
analise e tomada de decisao

d. Garantir o funcionamento Sala do Empreendedor;

IV. Divisdo de Incentivos Fiscais, com competéncia para:

a. Propor normas para beneficios e incentivos fiscais destinados ao
desenvolvimento econdmico;
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b. Analisar os pleitos das empresas e as suas necessidades;
c. Atrair novos investimentos para o municipio para promover a mdustrlahzagao

DAS COMPETENCIAS DAS SEGOES

Art. 179 - O Departamento de Desenvolvimento Econémico, érgdo da Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Econdmico, detém as seguintes Segoes:

I. Segao de Gestao do Mercado Municipal, com competéncias para: -

a. Administrar o bom andamento das execucdes das atividades comerciais

desenvolvidas no Mercado Municipal, em conformidade com as normas
internas;

b. Desenvolver e fazer cumprir regras de regulamentacio e controle de cessao
do uso de espacos;

c. Chefiar a execugao de reparos e manutencao da area do prédio, promovendo
revisdo periddica na estrutura e nos equipamentos que guarnecem o prédio;
e

d. Desenvolver estratégias e agbes para desenvolvimento do Mercado
Municipal.

ll. Secao de Gestao Administrativa, com competéncias para:
a. A execucgao dos servigos de expediente da Secretaria,;
b. O acompanhamento da execucéo dos contratos de interesse da Secretaria; e

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

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 180 - A Secretaria Municipal de Servigos Publicos € composta de:

I. Departamento de Manutenc¢ao e Conservagao Urbana:

1. Sec¢ao de Limpeza e Varrigao;

2. Sec¢ao de Limpeza de Pragas e Terrenos; e

3. Secao de Gestao dos Servigos de lluminacgao Publica;
Il. Departamento de Conservagédo e Manutengéo de Areas Verdes:

a. Divisao de Poda de Arvores e Manutencgéo de Jardins

1. Secao de Manutencéo do Lago Azul;

Ill.Departamento Administrativo.

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 181 - Sao competéncias da Secretaria Municipal de Servigos Publicos:

I. Executar ou fiscalizar os servigos de manuteng¢ao da iluminacgéao publica;
Il. Planejar, desenvolver, controlar e executar atividades inerentes a manutencgéo de
vias publicas, no que se refere a limpeza e varrigao;

lll. Zelar pela manutencgao das areas verdes, parques e jardins municipais,
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AVA Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a implementacéo de plano,
programas e projetos relacionados a servigos publicos municipais, que ndo sejam
inerentes a outras Secretarias;

V. Executar os servigos de poda de arvores em vias e areas publicas;
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
Art. 182 - A Secretaria Municipal de Servigos Publicos é integrada pelo:

I. Departamento de Manutencéo e Conservagao Urbana, com competéncia para:
a. A supervisdo e fiscalizagdo dos servigos terceirizados, quanto ao
cumprimento das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usuarios;
b. A elaboragéo das planilhas que auxiliam no gerenciamento das informacoes
contratuais;
c. A conservagdo da limpeza do sistema viario pavimentado e nao
pavimentado;
d. O recolhimento e destinacéo dos entulhos e residuos de construgao civil no
Municipio;
e. A realizacdo da limpeza de banheiros publicos e bueiros;
f.A execucao de pequenos reparos; e
g. A coordenacao e implementagao da politica e a agéo de limpeza urbana.
ll. Departamento de Conservagdo e Manutencdo de Areas Verdes, com
competéncias para:
a. A supervisdo, coordenagdo da limpeza e manutengao de areas publicas por
execucao direta e/ou terceirizada;
b. A promog¢ao da limpeza e manutencao de areas publicas;
¢. A promogéo da limpeza dos monumentos municipais; :
d. A promocao da limpeza de bocas de lobo, galerias pluviais, passagens
subterraneas, cérregos canaletas de escoamento pluvial;
e. O cuidado da conservac¢ao das areas verdes do Municipio, impedindo sua
deterioracdo ou degradacao; e
f.A reposi¢cao, quando necessario, espécies da flora e fauna que constituem o
patriménio verde do Municipio.
. Departamento Administrativo, com competéncias para:
a. A execucao dos servicos de expediente da Secretaria;
b. O acompanhamento da execucgao dos contratos de interesse da Secretaria; e
c. O controle do encaminhamento de questdes de recursos humanos reiativos
aos servidores da Secretaria.

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES

Art. 183 - O Departamento de Conservacdo e Manutengdo de Areas Verdes, érgéo da
Secretaria Municipal de Servigos Publicos, detém a seguinte Divisao:

|. Divisdo de Poda de Arvores e Manutengao de Jardins, com competéncias para:
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a. A realizagao da conservacdo e manutencao dos Jardins Publicos e demais
areas verdes, tanto em sua area verde quanto em sua area construida; e

b. O zelo e conservagao das espécies da flora e fauna existentes nos locais, em
conjunto com outras Secretarias.

DAS COMPETENCIAS DAS SEGOES

Art. 184 - O Departamento de Manutengédo e Conservacao Urbana, 6rgao da Secretaria
Municipal de Servigos Publicos, detém as seguintes Secoes:

|. Segéo de Limpeza e Varrigdo, com competéncias para:
. O planejamento da politica e a agdo de manutencao das vias municipais;
. A promocao da limpeza das vias publicas pavimentadas e ndo pavimentadas;
O zelo pelas vias publicas do perimetro urbano; e
. A coordenacéo e fiscalizagdo das atividades de conservagdo e manutencao
para que as fungdes do Departamento sejam desempenhadas
adequadamente, fiscalizar os servigos terceirizados quanto ao cumprimento
das metas estabelecidas e o nivel de satisfagdo dos usuarios.
Il. Secao de Limpeza de Praga e Terrenos, com competéncias para:
a. A promocgao da conservagcdo e limpeza das pragas, jardins e parques
municipais;
b. A promog¢ao dos servigos de poda de grama e vegetagao e adubagao, bem
como os servigos de limpeza das pragas, jardins e parques municipais;
c. A promog¢ado da manutencédo dos equipamentos utilizados nos servigos bem
como o controle de utilizacao;
d. Arealizagado do combate a pragas e doengas nas areas verdes,
e. A realizagdo e fiscalizacdo da execugdo de projetos paisagisticos para
implantacao e / ou recuperagao das pracgas, jardins e parques municipais;
f.O planejamento da periodicidade de poda, adubagédo e combate a pragas nas
vegetagdes existente nas pracgas, jardins e parques municipais;
g. A especificagcdo do material utilizado, bem como o manuseio do referido
material,
h. O cuidado da limpeza de terrenos publicos;
i.A elaboracao do levantamento de terrenos particulares com necessidades de
limpeza;
j.A fiscalizagdo, autuacdo e notificacdo particulares para limpeza de seus
terrenos; e
k. A promogao da limpeza dos terrenos particulares, apos a regular notificagao
dos mesmos, caso os particulares nao o fagam.
lll. Secao de Gestao dos Servigos de lluminagao Publica, com competéncias para:
a. Realizar diretamente ou fiscalizar os trabalhos realizados por terceiros dos
servicos de manutengao do parque de iluminagao publica do Municipio;
b. Promover estudos de implantagao de novos sistemas de iluminagao publica,
gue visem uma maior economicidade e eficiéncia;

00T
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Art. 185 - A Divisdo de Poda de Arvores e Manutengao de Jardins, 6rgao do Departamento
de Conservagdo e Manutengao de Areas Verdes, detém a seguinte Seg3o:

I. Secao de Manutengao de Lago Azul, com competéncias para:
a. A realizagdo da conservagdo do complexo Lago Azul, tanto em sua area
verde, quanto na area construida; e

b. O zelo pela conservacao das espécies de flora e fauna existentes no local,
em conjunto com outras Secretarias.

TiITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 186 - As despesas decorrentes da aplicacéo desta Lei correrdo por conta das dotacbes
consignadas no orcamento vigente, de acordo com estudo de impacto orgamentario, ficando o
Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a:

| - Promover as alteragbes necessarias para implantagdo da estrutura de cargos,
funcbes de confianga e gratificadas prevista e sua adequagéao as Leis do Sistema

Orcamentario, realizando as transposigdes, transferéncias e remanejamentos de
recursos;

Il - Abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotagdes autorizadas no
orgamento, conforme disposto no Art. 167 da Constituicdo Federal; e
lll - Compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orgamentaria, no que couber.
Art. 187 - As dotagdes para execugédo desta Lei sdo as fixadas na Lei Orgcamentaria Anual.

Art. 188 - Os recursos disponiveis para a abertura de créditos adicionais sdo os previstos
no artigo 43, § 1°, incisos | e Il da Lei Federal n. 4.320/64.

Art. 189 - Esta lei entra em vigor no dia 01 de janeiro de 2022, revogadas todas as
disposi¢des em contrario.

Rio Claro,

PRESIDENTE

Aprovado por 17 votos favoraveis e 01 voto contrario em 12 Discussao na Sessao Ordinaria do dia
06/12/2021 - Maioria Absoluta.

_—_—w
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 225/2021

PROCESSO N° 15955 22 DISCUSSAO

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO CLARO,
delibera o seguinte

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

(ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 023, DE 20 DE SETEMBROC DE
2007, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS).

Artigo 1° - O Artigo 2°, da Lei Complementar n°® 023, de 20 de setembro de 2007, passa a fer a
seguinte redacao: :

Art. 2° O regime proprio de previdéncia de que trata esta Lei Complementar tem
por objetivo assegurar os beneficios de aposentadoria aos servidores publicos do municipio, a
concessao de pensao por morte aos dependentes de seus segurados.

Artigo 2° - Fica acrescido do inciso IV o Artigo 69, da Lei Complementar n° 023, de 20 de
setembro de 2007, com a seguinte redagao:

IV- Comité de Investimentos

Artigo 3° - Os Paragrafos 2° e 5° da Lei Complementar 023, de 20 de setembro de 2007,
passam a ter a seguinte redacao: ‘

Art. 73.

() ‘,

§ 2° - Os mandatos do Superintendente do Instituto, dos membros do Conselho
Deliberativc e Fiscal serdo de 4 (quatro) anos, permitida a reeleicao.

(-..)

§ 5° - Fara jus a uma gratificagao de R$ 104,00 (cento e quatro reais) reajustados
anualmente pelo IPCA (indice nacional de preco ao consumidor amplo) cada membro do
Conselho Deliberativo, pela reunido mensal ordinaria trabalhada, sendo que o respectivo valor
nao sera incorporado a remuneragao do servidor para nenhum fim.

Artigo 4° - O § 5° do Artigo 74, da Lei Complementar 023, de 20 de setembro de 2007, passa a
ter a seguinte redacéo:

() '
§ 5° - Fara jus a uma gratificagdo de R$ 104,00 (cento e quatro reais) reajustado
anualmente pelo IPCA (indice nacional de pre¢o ao consumidor amplo) cada membro do

i
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Conselho Fiscal, pela reuniao mensal ordinaria trabalhada, sendo que o respectivo valor. ndo
sera incorporado a remuneracgao do servidor para nenhum fim.

Artigo 5° - Fica criado o art. 74-A na Lei Complementar n® 023, de 20 de setembro de 2;007,
com a seguinte redagao: |

Art. 74-A O Comité de Investimentos sera composto por 3 (trés) membros,
titulares de cargos de provimento efetivo ou de livre nomeagédo e exoneragdo, que sgrao

responsaveis pela elaboragéo, aprovagéo e execugéo da politica anual de investimentos do
IPRC, na seguinte composigao:

a) 1 (um) membro indicado pelo Conselho Deliberativo;
b) 1 (um) membro indicado pelo Conselho Fiscal;
C) 1 (um) membro indicado pelo(a) Superintendente do IPRC.

§ 1° - Pelo menos 2 (dois) membros do Comité de Investimentos deverao ter certificagao
e habilitagdo comprovadas no ato de designagao para as fungdes, nos termos definidos pela
Secretaria de Politicas de Previdéncia Social - SPPS do Ministério do Trabalho e Previdéncia,
ou outro érgao que vier a substitui-la;

§ 2° - A estrutura, periodicidade de reunides e funcionamento do Comité de
Investimentos, devidamente previsto no caput, serdo estabelecidos em ato normativo pelo
Chefe do Poder Executivo;

§ 3° - Fica autorizado a concesséao de gratificagdo, nos termos e valores definidos por
ato normativo do Chefe do Poder Executivo, para os integrantes do Comité de Investimento
que comprovarem a certificacdo e habilitagdo descrita no § 1°, deste artigo, a qual sera
percebida pelos servidores publicos somente enquanto permanecerem na condigdo de
integrantes do referido Orgao Previdenciario, ndo incorporando a remuneragao para nenhuns
fins.

Artigo 6° - O Artigo 84, da Lei Complementar 023, de 20 de setembro de 2007, passa a ter a
seguinte redagao:

Art. 84 - A Estrutura Administrativa do Instituto sera constituida por:
| - Gabinete da Superintendéncia;

Il - Diretoria Administrativa:

lll - Diretoria de Beneficios e Recursos Humanos;

IV - Diretoria Financeira e Contabil:

Artigo 7° - O § 2° do Artigo 85, da Lei Complementar 023, de 20 de setembro de 2007, passa a
ter a seguinte redacgao:

i

Art. 85...
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§ 2° - Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo os constantes do Anexo Il
desta Lei Complementar, sédo de livre nomeagéo e exoneracéo, obedecidos os percentuais de

25% (vinte e cinco cento) a ser ocupados por servidores de carreira da Administracdo
Municipal.

Artigo 8° - O art. 86 da Lei Complementar 023, de 20 de setembro de 2007, passa a ter a
seguinte redacao

Art. 86 - Os cargos de provimento em comissao constantes do Anexo Il desta Lei
Complementar sao de livre nomeagado e exoneracdo pelo Superintendente do Instituto,
respeitado o limite de 25% (vinte e cinco por cento) a ser ocupado por servidores de cargo de
carreira da Administragcao Municipal.

Artigo 9° - O art. 87 da Lei Complementar 023, de 20 de setembro de 2007, passa a ter a
seguinte redacéo: "

Art. 87 - Os cargos serao distribuidos em valores e carga horaria constantes no
anexo IV, desta Lei Complementar.

Artigo 10 - Fica criado o art. 87-A na Lei Complementar 023, de 20 de setembro de 2007, com
a seguinte redagao:

Art. 87-A - Ficam instituidas gratificacdes mensais, no valor de 60% do que é
praticado pela Administragdo Direta, a serem atribuidas aos integrantes designados para
compor comissao de licitagao, bem como ao Pregoeiro.

Artigo 11 - Os paragrafos § 1°, § 2°, § 3°, § 4° e § 5°, do art. 93 da Lei Complementar 023, de
20 de setembro de 2007, passam a ter a seguinte redagao:

(...) f

§ 1° - A taxa de administragdo mencionada no caput sera de 3% (trés por cento)
aplicados sobre o somatério da remuneragédo de contribuicdo de todos os servidores ativos
vinculados ao IPRC apurado no exercicio financeiro anterior, devera ser contabilizada de forma
independente das demais despesas destinadas ao pagamento dos beneficios e em contas
bancaria e contabil especificas, sera utilizada para o custeio das despesas correntes e de
capital necessarias a organizacao e ao funcionamento do IPRC, inclusive para conservagéo de
seu patrimdnio e para a aquisigdo de sede propria.

§ 2° - A aquisi¢ao, construgdo ou reforma de bens imoéveis com 0s recursos
destinados a taxa de administragao restringem-se aos destinados ao uso proprio do IPRC,
sendo vedada a utilizagdo desses bens para investimento ou uso por outro 6rgéao publico ou
particular, em atividades assistenciais ou quaisquer outros fins ndo previstos no §1° deste
artigo, exceto se remunerada com encargos aderentes a meta atuarial do RPPS.
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§ 3° - O IPRC podera constituir reservas com as sobras da taxa de
administracdo apuradas ao final de cada exercicio e dos rendimentos mensais por eles
auferidos e utiliza-las para a mesma destinagéao estabelecida nos §§ anteriores e ndo seréao
consideradas como excesso ao limite anual de gastos previstos no § 1°.

§ 4° - A reserva constituida no § 3° podera ser objeto, na totalidade ou em parte,
de reversao para pagamento dos beneficios do IPRC, desde que aprovada pelo Conselho
Deliberativo, vedada a devolucéo dos recursos a Prefeitura Municipal de Rio Claro.

§ 5° - As despesas originadas pelas aplicagdes dos recursos do RPPS em ativos

financeiros, inclusive as decorrentes dos tributos incidentes sobre os seus rendimentos,

deverdo ser suportadas pelas receitas geradas pelas respectivas aplicagcdes, assegurada a
transparéncia de sua rentabilidade liquida.

Artigo 12 - O cargo hoje existente e preenchido de Chefe de Setor de Beneficios,
sera extinto na vacancia.

Artigo 13 - Esta Lei Complementar entrara em 01 de janeiro de 2022, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Rio Claro,

PRESIDENTE

Aprovado por 18 votos favoraveis em 12 Discussdo na Sessao Ordinéaria do dia 06/12/2021 -
Maioria Absoluta.
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, ANEXO |
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NUMERO DE DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE
ORDEM

1 ADVOGADO 2

2 CHEFE DE SETOR BENEFICIOS 1

3 ASSISTENTE SOCIAL 1

4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6

5 MOTORISTA 1

6 SERVICOS GERAIS 2
TOTAL 13
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ANEXO 1l

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NUMERO DE

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE
ORDEM
1 SUPERINTENDENTE 1
2 DIRETOR ADMINISTRATIVO 1
3 DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL 1
4 DIRETOR DE BENEFICIOS E R.H. 1
5 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 3

TOTAL
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ANEXO I

TABELA DE SALARIO E JORNADA

NUMERO DE

DENOMINAGCAO DO JORNADA VALOR
ORDEM CARGO
1 SUPERINTENDENTE 40 HORAS Art. 70, §3°
2 DIRETOR 40 HORAS R$ 7.666,42
3 ASSESSOR 40 HORAS R$ 4.451,63
4 ADVOGADO 20 HORAS R$ 2.672,03
5 AUXILIAR ADM 40 HORAS R$ 1.575,43
6 ASSISTENTE SOCIAL 30 HORAS R$ 2.672,02
7 MOTORISTA 40 HORAS R$ 1.559,85
8 SERVICOSGERAIS 40 HORAS R$ 1.189,18
9 CHEFE DE BENEFICIOS 40 HORAS R$ 1.800,00
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ANEXO IV
REQUISITOS PARA O CARGO DE SUPERINTENDENTE
Criado pela Lei complementar n° 0107 de 11/12/2015.

A) Ser servidor publico municipal.

B) Ter no minimo 04 (quarto) anos de contribuicido ao IPRC e estar gozando da estabilidade
prevista no artigo 41, caput, da Constituicido Federal.

C) Possuir nivel superior.

D) Ter sido aprovado em exame de certificagdo por entidade auténoma de reconhecida
capacidade técnica e difusdo no mercado brasileiro de capitais, cujo conteido abrangeré, no
minimo, o contido neste item.

D.1) Economia e Finangas. D.5) Mercado Financeiro.

Conceitos basicos. Titulo de renda fixa.

Politica Monetaria, fiscal e cambial. Titulos Publicos e Privados.

Indices e Indicadores. Operagdes definitivas e compromissadas.

Taxas de juros nominal, real, equivalente. Negociagéo, liquidacdo e custédia —

Capitalizag&o. CETIP/SELIC.

Indices de referencia (bechmak). Marcag&do a mercado da carteira de ativos.
Rentabilidade e risco dos investimentos.

D.2) Sistema Financeiro Nacional. Aspectos tributarios.

Autoridades monetarias.

Tesouro Nacional. D.6) Mercado de Derivados

Banco Central do Brasil. Conceituagéo de Derivados.

Comisséo de Valores Imobiliarios Estrutura operacional da BM&F.

Orgao Reguladores. Mecénica operacional dos mercados futuros, a

- o . . termo, de opgdes e swaps.
D.3) Instituicdes e Intermediarios Financeiros. Contratos derivados financeiros e de

Banco Comercial de Investimento e Mdiltiplos. agropecuarios.

Crédito Imobiliario. Rentabilidade e riscos dos investimentos.
Financeiras. Aspectos tributarios.
Corretoras de Valores, de cdmbio e de
mercadorias. D.7) Fundos de Investimentos.
Distribuidoras de valores. Principais fundos existentes em mercado.
Bolsa de Valores — BOVESPA. Abertos, fechados, exclusivos, com ou sem
Bolsa de Mercadorias — BM&F. caréncia.

Regulamentos/regulagao.
D.4) Mercado de Capitais. Classificacdo e definicdes legais.
Mercado Primario (underwriting) e Mercado Regulamento/regulacio.
Secundario. Taxas de administragao, de performance, de
Ativos de emissao das companhias — agoes, ingresso e de saida.
debéntures, comercial, papers, bénus. Rentabilidade e risco dos investimentos.
Governanga corporativa — novo mercado, nivel | Aspectos tributarios.
1 e nivel 2.

Mercados a vista, a termo e de opgoes.
Volatilidade — conceito.

Rentabilidade e riscos dos investimentos.
Aspectos tributarios.

Liquidacé@o de operagdes em bolsa de valores.
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) ANEXO V )
DESCRIGAO DE CARGOS DE LIVRE NOMEAGAO

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria: Organizar, operar e controlar todo o expediente do Instituto, patriménio e
bens e servigos, processos licitatérios e de provimento dos cargos por concurso, coordenar
todos os trabalhos afetos a estrutura administrativa e operacional do IPRC.

Das Atribuicdes: zelar pelo Patrim6nio e a manutencao dos bens méveis e iméveis do IPRC;
solicitar requisicdes de empenho de despesas, notas de cancelamento e outros documentos
necessarios a formalizacdo de processos ("licitatorios e outros expedientes; cumprir e fazer
cumprir todas as demais normas e disposicoes legais disciplinadoras do Instituto; coordenar
todos os trabalhos afetos a estrutura administrativa e operacional do Instituto; praticar os atos
administrativos de gestdo, necessarios para assegurar a consecugido das atividades do
Instituto; manter o servigo de protocolo, expediente, arquivo, bem como, elaborar e transcrever
em livros proprios os contratos, termos, editais e licitagdes; supervisionar o servigco de relagées
publicas e os de natureza interna; organizar e acompanhar as licitagées dando o seu parecer
para o respectivo julgamento; supervisionar o Setor de Compras, Almoxarifado e Patriménio do
IPRC. Através de sistema proprio, verificando periodicamente os estoques, bem como o
controle e conservacdo de material permanente; manter os servigcos relacionados com a
aquisigao, recebimento, guarda e controle, bem como fiscalizagdo do consumo de material
primando pela economia; supervisionar os servicos de segurancga, limpeza, portaria e servigos
gerais do IPRC; integrar o colegiado da Diretoria Executiva nas deliberagdes operacionais do
IPRC. Substituir o Superintendente em seus impedimentos eventuais. Coordenar o
desenvolvimento de sistemas informatizados que objetivem a agilizagdo de suas atribuigdes.
Escolaridade: Superior Completo.

CARGO: DIRETOR DE BENEFICIOS E RECURSOS HUMANOS

Descricao Sumaria: Organizar, operar e controlar o sistema de concessdo, manutencédo e
extingdo dos beneficios cobertos pelo IPRC. ;

Das Atribuicbes: Analisar, emitir parecer, proceder a concessdo efou indeferimento dos
beneficios requeridos; coordenar o registro e atualizagao dos assentamentos dos segurados e
pensionistas, e da documentagao e arquivo dos respectivos processos; solicitar requisi¢cdes de
empenho de despesas, notas de cancelamento e outros documentos necessarios a
formalizagédo de processos e outros expedientes; expedir declaragdes decorrentes de seus
registros e assentamentos; orientar segurados e dependentes e realizar investigagdes "in loco",
se necessario, para a analise dos processos em andamento; participar das reunides .com
segurados e com os membros dos Conselhos para esclarecimentos relativos a sua area de
atuagao; promover o desenvolvimento de sistemas informatizados que objetivem a agilizagdo
de suas atribuigdes; assinar juntamente com o superintendente, todos os atos administrativos
referentes a admissdo, contratacdo, demissdo, dispensa, licenca, férias, afastamento dos
servicos da autarquia, bem como, cuidar para que até o décimo dia util de cada més, sejam
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fornecidos os informes necessarios a elaboragdo do balancete do més anterior. Dirigir e
responder pela execucido dos programas de trabalho do instituto, de acordo com a politica e
diretrizes estabelecidas; manter atualizado o cadastro dos funcionarios segurados ativos e
inativos, e de seus dependentes, tanto da Prefeitura quanto demais érgdos empregadores
municipais vinculados ao Instituto de Previdéncia do Municipio de Rio Claro; Providenciar o
calculo da folha mensal dos beneficios a serem pagos pelo IPRC aos segurados e
dependentes de acordo com os dispositivos legais; Responder pela exatiddo das caréncias e
demais condigbes exigidas para a concesséo de quaisquer beneficios aos segurados que o
requererem; proceder ao levantamento estatistico de beneficios concedidos e a conceder,
propor a contratacao de atuario para proceder as revisées atuariais do sistema previdenciario
Municipal; proceder ao atendimento dos integrantes dos demais 6rgados colegiados da
estrutura administrativa do IPRC. Escolaridade: Superior Completo. '

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL

Descricdo Sumaria: Cuidar da organizagao da gestdo contabil, orgamentaria e financeira do
IPRC.

Das Atribuigées: Manter o servigo de protocolo, expediente, arquivo, bem como, baixar ordens
de servicos relacionados com aspecto financeiro; assinar conjuntamente com o
Superintendente, todas as movimentagdes financeiras do Instituto junto as instituicoes
financeiras; manter a contabilidade financeira, econdmica e patrimonial, em sistemas
adequados e sempre atualizados, elaborando balancetes e balangos, além de demonstrativos
das atividades econdmicas deste instituto; promover a arrecadagado, registro e guarda de
rendas e quaisquer valores devidos ao IPRC e dar publicidade da movimentacao financeira;
elaborar orcamento anual e plurianual de investimentos, bem como todas as resolugbes
atinentes a matéria orcamentaria ou financeira e 0 acompanhamento da respectiva execugao;
apresentar periodicamente os quadros e dados estatisticos que permitam o acompanhamento
das tendéncias orcamentarias e financeiras para o exercicio; providenciar a abertura de
créditos adicionais, quando houver necessidade; efetuar tornada de caixa, em conjunto com os
demais membros da Diretoria; organizar, anualmente, o quadro de fornecedores, opinando
sobre 0 mesmo e submetendo-o a aprovagao do Conselho Administrativo; promover as agbes
de gestao orcamentarias de planejamento financeiro, baixar ordens de servigos relacionados
com aspecto financeiro, os recebimentos e pagamentos, os assuntos relativos a area contabil,
as aplicagbes em investimentos em conjunto com o Superintendente e deliberado pelo
Conselho Deliberativo; manter contrate sobre a guarda dos valores, titulos e disponibilidades
financeiras e demais documentos que integram o Patriménio do IPRC; proceder a
contabilizacdo das receitas, despesas, fundos e provisdes do IPRC, dentro dos critérios
contabeis geralmente aceitos e expedir os balancetes mensais, o balango anual e as demais
demonstragdes contabeis; prover recursos para o pagamento da folha mensal de beneficios e
da folha de pagamento dos salarios dos funcionarios do IPRC; propor a contratagdo dos
administradores de ativos e passivos financeiros do IPRC e promover o acompanhamento dos
contratos; promover o desenvolvimento de sistemas informatizados que objetivem a agilizagao
de suas atribuigdes. Escolaridade: Superior Completo.




Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo
CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Descricdo sumaria: Planeja e desenvolve atividades administrativas, colaborando na
preparagao de relatorios e levantamentos em geral, mantendo o fluxo de informagbdes com
outras areas de atuacao, a fim de assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho.,

Descrigao detalhada: Presta atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagées
simples, orientando, recebendo correspondéncias, efetuando encaminhamentos. Redige,
datilografa ou digita atas administrativas, documentos, tabelas e outros, utilizando impressos
padronizados ou ndo, para dar cumprimento as rotinas administrativas. Organiza e mantém
atualizado o arquivo, classificando e mantendo controle sistematico dos mesmos, se-
lecionando os papéis administrativos para incineragéo, de acordo com as normas que regem a
matéria. Controla estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢cdo de acordo com normas preestabelecidas para suprimento dos programas. Recebe
material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos de
entrega. Elabora estatisticas e calculos para elaboragdao do orgamento anual, computando
gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalacoes,
efetuando levantamentos, compilando dados. Opera e zela pela manutengdo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade. Bibliotecas: Identifica através de carimbos os livros a
serem inseridos no acervo; registra o material recebido no livro tombo; acusa recebimentos e
registrar doacgdes; registrar as baixas do material documental; prepara fichas e bolsos para o
material documental; etiqueta e grava o nimero de chamadas no material; recupera o material
documental quando necessario; elabora estatisticas diarias, de circulacdo do acervo; digita
relatérios, oficios, memorandos e outros; opera maquinas reprograficas; atendimento e
orientacdo aos usuarios do setor de pesquisa; orienta quanto ao uso do material de referéncia;
elabora inventario do acervo; sugere titulos para aquisicdo e melhora qualitativa do acervo no
setor de pesquisa; executa servigos da biblioteca circulante. Recursos Humanos: participa na
execucao do orcamento de pessoal, na implantagdo, analise e corre¢cdo do processo
or¢amentario de pessoal, acompanha a realizagdo dos servicos de administracdo de pessoal,
orienta o langamento de dados funcionais dos funcionarios, distribui dados para composicao da
folha de pagamento, instrui a elaboragdo de processos de recolhimentos de encargos sogiais,
participa na implantacdo das normas, regulamentos e novas rotinas trabalhistas; presta
servigos técnicos, computando dados para descrigao de cargos, participa de coleta de dados
em pesquisas salariais, participa na obtencdo de estrutura de cargos e salarios, elabora
demonstrativos de vagas para analise; acompanha a execug¢do de programas de prestagéo de
beneficios e alteragdes da legislacao previdenciaria e trabalhista; atua em servigos de selegéo
de pessoal, recrutando candidatos as vagas de pessoal oferecidas em concurso publico;
ministra cursos de treinamento proporcionados pelo Instituto, participa da coleta e pesquisa de
material didatico a serem utilizados, providencia equipamentos, aparelhos, painéis, etc., de uso
didatico-pedagogico para estes; participa nas analises e pareceres sobre questées trabalhistas
e previdenciarias, acompanha o andamento dos processos trabalhistas; prové os superiores e
demais interessados de informagdes técnicas e operacionais necessarias a administragéo e
desenvolvimento dos Recursos Humanos da Autarquia. Almoxarifado: verifica a posicao do
estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando as necessidades
futuras, para preparar pedidos de reposigdo; controla o recebimento do material comprado,




