PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA
Estado de Sdo Paulo
Secretaria Geral/ 2025

X TR

Autoria do Prefeito Municipal

LEI COMPLEMENTAR NO. 4.072 de 19 de dezembro de 2025.

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N°
3.749, DE 16 DE JUNHO DE 2021, QUE
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CASA BRANCA.

A Camara Municipal de Casa Branca aprova e o Prefeito Municipal
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. A Lei Complementar n° 3.749, de 16 junho de 2021, passa a vigorar com as
seguintes alteragoes:

13

TITULO I1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL

CAPITULO I
DOS SISTEMAS MUNICIPAIS

Art. 11. A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Casa Branca, passa a
obedecer as disposicOes fixadas nesta Lei no que concerne a sua organizagao ¢ as
atribui¢es gerais das unidades que a compdem, sendo metas do servigo publico
municipal: (NR)

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos e, a0 mesmo
tempo, promover a sua participagao na vida politico-administrativa do Municipio,
para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade;

IT - evitar o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessaria de papéis, bem ainda a
incidéncia de controles meramente formais;
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III - descentralizar a tomada de decisoes, situando-as na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemas a serem atendidos;
IV - agilizar o atendimento ao municipe no que diz respeito ao cumprimento de
exigeéncias da maquina publica, de qualquer natureza, promovendo a adequada
orientagdao quanto aos procedimentos burocraticos;
V - elevar a produtividade dos servidores e unidades de servigos, objetivando o
aprimoramento dos servigos ofertados aos municipes e reduzir custos, para tanto,
propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano;
VI - prestar servigos de atendimento a saide da popula¢do, com a cooperagao técnica
e financeira da Uniao e do Estado;
VII - garantir a prote¢do as pessoas portadoras de deficiéncias ou necessidades
especiais;
VIII - explorar racionalmente os recursos naturais do Municipio, a0 menor custo
ecolégico, assegurando a protecio do meio ambiente e combate a poluicio em
qualquer de suas formas, preservando a flora, a fauna e os recursos hidricos e
estimulando a recuperag¢ao das areas degradadas;
IX - desenvolver praticas que possibilitem o acesso a cultura e a preservagio do
patrimonio historico.
Art. 12. O Municipio de Casa Branca, para desenvolver suas atividades legais e
constitucionais, obedecera em sua estrutura organizacional aos seguintes niveis de
influéncia: (NR)
I - Nivel Estratégico: Responsavel por definir o rumo da institui¢ao, estabelecendo
diretrizes, prioridades e objetivos de longo prazo.

e Exemplos:

e Definir a visao e os objetivos gerais dos servigos publicos.
e Hstabelecer as prioridades de investimento para os proximos anos.

e Determinar as politicas publicas a serem desenvolvidas.

IT - Nivel Tatico: Responsavel por viabilizar as politicas publicas, coordenando e
supervisionando as agdes necessarias para alcangar os resultados definidos no nivel
estratégico.

e Exemplos:

e Definir acdes, procedimentos e protocolos de servico.

e Coordenar a gestio das atividades inerentes ao desenvolvimento das
politicas publicas.
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e Controlar metas e critérios de mensuracao de resultados.

III - Nivel Operacional: Responsavel por executar as tarefas e atividades do dia a dia,

garantindo a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados a populagio.

e Exemplos:
e LEixecutar tarefas rotineiras.
e Focar em ag¢des de curto prazo.

e Observar metas e critérios de mensuracao de resultados.

Paragrafo unico. As fun¢des de natureza técnica, operacional ou de assessoramento
especializado serdo exercidas exclusivamente por servidores efetivos, observada a

legislagao vigente.

Art. 13. A estrutura organizacional do Municipio de Casa Branca ¢ composta pelos
seguintes 6rgaos: (NR)

I - Orgios de Assessoramento e Controle:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Controladoria Geral do Municipio;

¢) Procuradoria Geral do Municipio;

d) Secretaria Municipal de Servigos Juridicos.

IT - Orgios de Gestio e Planejamento:

a) Subprefeitura do Distrito de Lagoa Branca;

b) Subprefeitura do Distrito de Venda Branca;

¢) Secretaria Municipal de Governo;

d) Secretaria Municipal da Administracao e Gestao Publica;

e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico.

ITI - Orgdos de Administracio Direta:

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;
b) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano;
¢) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura;

d) Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana;
e) Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

f) Secretaria Municipal de Esportes;

@) Secretaria Municipal de Saude;

h) Secretaria Municipal de Educacao.

IV - Orgios Colegiados de Participacio e Controle Social:
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a) Conselhos Municipais.

Art. 15. O nivel tatico da administracio municipal sera exercido por servidores
efetivos, designados para fungdes de coordenagio, nos termos desta lei.

Paragrafo unico. A designagao para o exercicio das fungoes de coordenacio sera
realizada mediante critérios objetivos, por ato motivado da autoridade competente,
observando-se, quando regulamentado, processo seletivo interno.

Art. 16. O nivel operacional é composto por: (NR)

I - servidores efetivos;

IT - outros 6rgios da Administragao Publica que venham a compor politica publica
especifica.

Art. 17. Sao competéncias comuns a todos os 6rgaos da administragdo municipal:
(NR)

I - subsidiar a formulag¢ao de diretrizes e prioridades para o Municipio;

IT - concretizar politicas, diretrizes e prioridades definidas;

III - garantir o apoio ao desempenho de fungdes, a tomada de decisdes, a
coordenacio e o controle administrativo;

IV - coordenar e integrar recursos para a realizacao das atribuicdes dos 6rgaos;

V - garantir a transparéncia e a publicidade dos atos administrativos.

Artigo 18: Aos Secretarios Municipais, Procurador Geral, Ouvidor Geral e Agentes,
Coordenadores, Chefes e Responsaveis, além de suas atribui¢Oes especificas previstas
nesta Lei Complementar e na legislacio em geral, no ambito de suas respectivas
unidades administrativas, compete: (NR)

I - Secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta;

IT - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacao de diretrizes gerais e
prioridades da agao Municipal;

III - garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo
Governo Municipal para a sua area de competéncia;

IV - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas funcoes e
especialmente as condi¢des necessarias para a tomada de decisdes, coordenagao e
controle da Administragao Municipal;
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V' - coordenar, integrando esforcos, os recursos financeiros, materiais ¢ humanos
colocados a sua disposi¢ao, garantindo aos seus 6rgaos o apoio necessario a realizacao
de suas atribuicoes;

VI - delegar aos Diretores de Departamento, aos Gerentes, aos Coordenadores, aos
Assistentes ou Assessores, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da Pasta;

VII - subscrever legislagao que diga respeito a assuntos da Pasta;

VIII - promover a elaboragdo, atualizagdo e controle da execu¢do de politicas,
programas, planos, projetos, diretrizes e metas da a¢ao de governo do municipio; IX -
coordenar as atividades da Administracao, submetendo-as ao que foi planejado, de
modo a facilitar a agao individual ou conjunta das unidades administrativas;

X - controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos, elaborando
relatérios de avaliagdo e os necessarios para prestacio de contas;

XI - promover o controle das dotagdes orcamentarias das unidades que lhe sdo
subordinadas;

XII - estudar, pesquisar, elaborar e colaborar na ado¢ao de programas destinados ao
incentivo e desenvolvimento das atividades industriais, comerciais, rurais e de
servicos, buscando niveis adequados para a produgdao econoémica e a geragao de
empregos, no municipio;

XIII - promover estudos visando ao aprimoramento e a prestagao de assisténcia
técnica as Secretarias e unidades da Prefeitura, mantendo constante fluxo de
comunicac¢ao horizontal e vertical com toda a Administracao;

XIV - colaborar na elaboracio do Otrcamento Plurianual de Investimentos, do
Orgamento-Programa anual e da programacdo financeira de desembolso; XV -
expedir instrucbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias,
comunicados e ordens de servico, bem como o modo ¢ a forma de executar os
servicos e obras;

XVI - organizar o calendario de reunides de servico e de despachos com os demais
componentes da hierarquia das unidades integrantes das Secretarias que dirigem;
XVII - organizar a escala de férias de seus subordinados; XVIII - aplicar penas
disciplinares aos subordinados, previstas na legislacio vigente; XIX - autorizar,
quando necessario, a realizagao de servigos extraordinarios; XX - preencher boletins
de avaliacao periddica de seus subordinados para planejamento de recursos humanos;
XXI - prorrogar ou antecipar o expediente das Secretarias e unidades que dirigem;
XXII — supervisionar, no ambito de sua competéncia, a adequada conservagao de
equipamentos, maquinas, ferramentas, utensilios, iméveis, moveis e veiculos das
unidades que dirigem, comunicando irregularidades aos setores responsaveis;
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XXIII — atender ou garantir o atendimento as pessoas que os procurem em razao de
Servicos;
XXIV - desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 18-A: Ao Controlador Geral, compete: (NR)

I - Exercer, com autonomia funcional, a fiscalizacio contabil, financeira,
or¢amentaria, operacional e patrimonial da administragio municipal, nos termos da
legislagdo e das orientagdes dos 6rgaos de controle externo;

IT - Zelar pela legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia na
aplicacao dos recursos publicos;

III - Apurar denuncias e irregularidades, propondo as medidas cabiveis;

IV - Exercer outras atribui¢des definidas em lei especifica.

Art. 19. Sdo atribui¢es dos Subprefeitos: (NR)

I - representar politica e administrativamente a Prefeitura nos Distritos;

IT - coordenar técnica, politica e administrativamente esforcos, recursos e meios
legalmente postos a sua disposicdo, para elevar indices de qualidade de vida,
observadas as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

III - coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades e programas das
Subprefeituras, de acordo com as diretrizes, programas e normas estabelecidas pelo
Prefeito;

IV - propor a Administragao Municipal, de forma integrada com os 6rgaos setoriais
de gestao local, prioridades or¢amentarias relativas aos servigos, obras e atividades a
serem realizadas no territério das Subprefeituras;

V - participar da elaboragao da proposta orcamentaria da Prefeitura;

VI - garantir a supervisio da execugio e manuten¢ao de obras, servigos e
equipamentos municipais no territério da Subprefeitura, em consonancia com as
diretrizes do governo central;;

VII - assegurar, na medida da competéncia da Subprefeitura, a obtencao de resultados
propostos nos ambitos central e local;

VIII — supervisionar, no ambito de sua competéncia administrativa, o cumprimento
das leis, portarias e regulamentos, comunicando eventuais irregularidades aos 6rgaos
técnicos competentes;

IX - fixar prioridades e metas para a Subprefeitura, de acordo com as politicas
centrais de Governo;

X - desempenhar, em seu ambito territorial, outras competéncias que lhe forem
delegadas pelo nivel central;

XI - garanti r a agao articulada e integrada da Subprefeitura;
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XII - acompanhar a execu¢do orcamentaria da Subprefeitura, com observancia a
legislagao vigente, respeitada a competéncia para realizacdo de despesa conferida as
autoridades competentes;;

XIII - propor a alocagio de recursos humanos e materiais necessarios ao
funcionamento das atividades da Subprefeitura, conforme planejamento aprovado;
XIV - indicar necessidades de capacitagdo e apoiar programas de treinamento de
pessoal, conforme diretrizes do Executivo;

XV - desempenhar outras atividades correlatas.

XVI — Exercer as atribuigoes descritas neste artigo em consonancia com os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, promovendo a
transparéncia e o controle social das atividades da Subprefeitura.

Secdo II
Das Competéncias dos Demais Dirigentes

Art. 20. Aos servidores publicos designados pelo Prefeito para exercer as fungdes de
Secretario, Diretor de Departamento, Agente, Coordenador, Chefe e Responsavetis,
além de outras atribuigdes previstas nesta Lei Complementar, compete:

I — supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar o desenvolvimento das
atividades de sua unidade, zelando pela adequada execucao dos servicos e pela
conservagdao dos materiais e equipamentos;

IT — participar da elaboragao do planejamento estratégico do governo, assegurando a
execucao das diretrizes e metas estabelecidas para sua area de competéncia;

III — supervisionar a disciplina organizacional de sua equipe e orientar a
implementagao das condi¢oes adequadas de trabalho, em consonancia com as normas
de higiene, seguranca e funcionalidade dos servicos, observando os limites de sua
funcao de chefia e as diretrizes estabelecidas pela autoridade superior.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS
Sec¢ao I - Gabinete do Prefeito

Art. 21. O Gabinete do Prefeito ¢ o 6rgao responsavel pelo assessoramento direto e
imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal, competindo-lhe:

I — prestar assessoramento pessoal, politico e administrativo ao Prefeito;

IT — coordenar o relacionamento institucional do Prefeito com os Poderes Legislativo,
Judiciario e demais esferas de governo;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA
Estado de Sdo Paulo
Secretaria Geral/ 2025

III — atuar em situagdes emergenciais e de calamidade publica, em articulagio com os
0rgaos competentes;

IV — manter canais de comunica¢ao com o cidadao, inclusive por meio da Ouvidoria
e de plataformas digitais;

V — coordenar, em articulagdo com os 6rgios técnicos competentes, iniciativas de
transparéncia ativa, com vistas a publicidade dos atos administrativos e dados de
interesse publico;

VI — promover articulagGes institucionais visando a captagdo de recursos e ao
desenvolvimento de programas e projetos de interesse publico;

VII — estabelecer parcerias e convénios com organizagoes da sociedade civil,
observando os principios da legalidade e da impessoalidade;

VIII — articular estratégias de promogao do desenvolvimento econémico sustentavel,
em consonancia com o planejamento estratégico do Municipio;

IX — acompanhar e avaliar o cumprimento das metas e prioridades do governo;

X — fomentar a inovag¢ao e a melhoria continua da gestao publica municipal;

XI — propor ag¢des voltadas a inclusdo social, a cidadania e a participagao popular;

XII — promover o controle interno de sua prépria estrutura, conforme diretrizes da
Controladoria Geral do Municipio;

XIII — representar o Prefeito, sempre que designado, em atos publicos e solenidades

oficiais.

Secio II
Controladoria Geral

Art. 22. A Controladoria Geral do Municipio ¢ o 6rgao central do sistema de controle
interno da Administracio Puablica Municipal, responsavel por coordenar,
supervisionar e promover, por meio de suas unidades técnicas, a fiscaliza¢ao contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, nos termos da legislacio vigente,
das diretrizes do Poder Executivo e das orientacées do Controlador Geral, observada

a sua autonomia funcional.

Paragrafo unico. As atividades técnicas de auditoria, fiscalizagao, controle e apuragao
de irregularidades serdo exercidas exclusivamente por servidores efetivos da carreira

especifica, vedada sua delegagdo a ocupantes de cargos em comissao.

Art. 23. A Ouvidoria Municipal ¢ unidade integrante da Controladoria Geral do
Municipio, responsavel por promover a interlocu¢do entre a sociedade e a
Administragao Publica Municipal, competindo-lhe:
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I — receber, registrar, classificar e encaminhar denuncias, reclamagoes, elogios,
sugestoes e solicitagoes relativas a prestagdao de servigos publicos municipais;

II — acompanhar a tramitacio das manifestacGes recebidas junto as unidades
competentes, assegurando resposta adequada ao cidadao;

III — propor medidas administrativas visando a correcdo de falhas e a melhoria da
qualidade dos servigos publicos, com base nas manifestagdes da populagao;

IV — elaborar relatérios periddicos contendo diagnostico das demandas recebidas e
sugestoes de aprimoramento da gestio publica, submetendo-os a Controladoria Geral
e 20 Chefe do Poder Executivo;

V — promover a analise critica das manifestagdes recebidas, respeitando os principios
da imparcialidade, ética, confidencialidade e transparéncia;

VI — exercer suas atribui¢des em articulagao com os demais 6rgaos da Administragao,
respeitando os limites legais e institucionais de sua atuagao;

VII — exercer outras competéncias correlatas, desde que compativeis com a natureza

de assessoramento e mediacio da Ouvidoria.

Paragrafo tunico. A apuragdo de irregularidades ou infragGes sera realizada
exclusivamente pelas instincias administrativas competentes, vedada a Ouvidoria a
instauracao ou condugao de procedimentos disciplinares ou correcionais.

Secao III
Procuradoria Geral

Art. 24. A Procuradoria Geral do Municipio é o 6rgao central do sistema juridico da
Administracao Publica Municipal, incumbida da representacao judicial e extrajudicial
do Municipio e da consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo,
competindo-lhe:

I — representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente, inclusive nos Tribunais
Superiores;

IT — prestar consultoria e emitir pareceres juridicos sobre matérias de interesse do
Municipio;

III — examinar e elaborar minutas de projetos de lei, decretos, regulamentos,
contratos, convénios, termos de parceria e outros instrumentos juridicos;

IV — atuar em processos administrativos disciplinares, sindicancias e procedimentos
correcionais, quando demandada;

V — acompanhar e orientar os procedimentos licitatérios e de contratos
administrativos;
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VI — exercer outras atribui¢bes compativeis com sua fun¢io institucional, nos termos

da legislacdo vigente.

Paragrafo Gnico. As atribui¢oes descritas neste artigo sio exercidas exclusivamente
por Procuradores Municipais efetivos, investidos no cargo por concurso publico
especifico da carreira juridica, nos termos da Constituicio Federal e da legislacio
municipal.

Art. 24-A. A Procuradoria-Geral do Municipio ¢ integrada por Procuradores do
Municipio, cargos de provimento efetivo mediante concurso publico.

§ 1° O Procurador-Geral do Municipio sera escolhido dentre os Procuradores do
Municipio de carreira e designado por ato do Chefe do Poder Executivo para exercer
funciao de confianga de diregdo superior, percebendo Fungao Gratificada — FG, na
forma do Anexo X desta Lei Complementar, vedado o provimento em cargo em

comissao.

§ 2° A consultoria e o assessoramento juridico, a emissao de pareceres ¢ a
representacao judicial e extrajudicial do Municipio constituem atividade tipica da
advocacia publica municipal e serdo exercidas com exclusividade pelos Procuradores
do Municipio.

§ 3° A funcao gratificada percebida pelo Procurador-Geral do Municipio possui
natureza prd labore faciendo, nao se incorpora a remuneracao do cargo efetivo para
quaisquer efeitos e nao constitui base de calculo para outras vantagens, observada a
legislagao aplicavel.

Art. 25. A Procuradoria Geral do Municipio tem a seguinte estrutura organica:

I — Procurador Geral do Municipio;

IT — Departamento Administrativo da Procuradoria;

III — Unidades técnicas integradas por Procuradores Municipais de carreira,

organizadas por areas tematicas ou de especializa¢ao, conforme regulamentagao.

Art. 26. Sio atribuicdes do Departamento Administrativo da Procuradoria:

I — coordenar, sob supervisio do Procurador Geral, os servigos administrativos
internos da Procuradoria, inclusive protocolo, tramitacao de expedientes, controle de
prazos e organizagao de documentos;

IT — apoiar a implementa¢ao de rotinas operacionais, fluxos internos e sistemas de
controle para o bom funcionamento das atividades da Procuradoria;

10
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III — supervisionar as atividades de suporte realizadas por servidores de apoio,
estagiarios e colaboradores designados;

IV — realizar o acompanhamento administrativo da agenda institucional do
Procurador Geral,

V — zelar pela manutencao da infraestrutura, equipamentos, insumos e materiais de
apoio administrativo da Procuradoria;

VI — elaborar relatérios administrativos e de gestao organizacional, a partir de dados
fornecidos pelas unidades técnicas;

VII — exercer outras atribuicbes de natureza estritamente administrativa, conforme

diretrizes fixadas pelo Procurador Geral.

Paragrafo unico. E vedado ao Departamento Administrativo o exercicio de
atribui¢Oes juridicas tipicas, tals como consultoria, emissao de pareceres, atuagio
judicial ou extrajudicial, ou participacio em procedimentos disciplinares ou
licitatérios, os quais competem exclusivamente aos Procuradores Municipais efetivos.

Secao IV
Secretaria Municipal de Servigos Juridicos

Art. 27. A Secretaria Municipal de Servigos Juridicos tem por finalidade apoiar
administrativamente o planejamento, a organiza¢gdo normativa e o acompanhamento
institucional das politicas juridicas da Administracao Publica Municipal, competindo-
lhe:

I — acompanhar a tramita¢ido administrativa de demandas juridicas e normativas junto
a Procuradoria Geral do Municipio;

II — manter banco de dados, arquivos normativos e registros de pareceres e
legislagdes de interesse da Administragao;

III — promover estudos sobre evolucio legislativa e regulatéria, subsidiando as
unidades competentes da Administragao Publica;

IV — organizar, em articulagio com a Procuradoria, programas de capacitagio e
disseminacao da legislacao vigente no ambito municipal;

V — prestar apoio técnico-administrativo a consolidagao normativa, sem emissao de
juizo juridico ou parecer;

VI — coordenar a gestio documental e a publicagdo de atos administrativos, em
articulacao com os setores competentes;

VII — exercer outras atribuicdes administrativas correlatas, vedado o exercicio de

funcao juridica tipica.

11
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Pardgrafo tnico. B vedado a Secretaria Municipal de Servigos Juridicos emitir
pareceres, atuar judicial ou extrajudicialmente, participar de processos disciplinares,
ou exercer consultoria juridica, fun¢des essas privativas da Procuradoria Geral do
Municipio.

Art. 28. A Secretaria Municipal de Servigos Juridicos tem a seguinte estrutura
organica:

I — Departamento de Apoio Juridico-Administrativo;

IT — Agéncia de Planejamento Estratégico;

III — Coordenadoria de Gestao Documental de Contratos e Convénios;

IV — Coordenadoria de Controle Administrativo da Divida Ativa.

Paragrafo tunico. As unidades mencionadas neste artigo exercerao fungdes
exclusivamente administrativas, técnicas e organizacionais, vedado o exercicio de

atividades juridicas tipicas.

Art. 29. Sio atribui¢Ses do Departamento de Apoio Juridico-Administrativo:

I — organizar, controlar e acompanhar a tramitacao de expedientes administrativos de
interesse da Secretaria;

II — manter sistema de controle de prazos, publicagbes e registros de atos
administrativos;

III — promover a gestao interna da legislacio municipal e demais documentos
normativos;

IV — prestar suporte as demais unidades da Secretaria quanto a padronizacio de
procedimentos e boas praticas de gestao documental;

V — coordenar as agdes de capacitagdo organizacional relativas a aplicacio da
legislagdo vigente, em articulagio com a Procuradoria;

VI — apoiar administrativamente a organiza¢ao de informagdes sobre contratos,
convénios e instrumentos congeneres;

VII — exercer outras atribuicGes administrativas compativeis com sua natureza,
vedado o exercicio de fungoes juridicas.

Art. 31. Sao atribui¢coes da Agéncia de Planejamento Estratégico, unidade integrante
da Secretaria Municipal de Servigos Juridicos:

I — elaborar estudos e diagndsticos sobre a legislacaio municipal vigente, organizando
dados normativos e identificando necessidades de consolidacao, atualizacio e
padronizagao;

II — sistematizar propostas de melhoria da producdo legislativa do Executivo
Municipal, em articulagao com a Procuradoria Geral do Municipio;
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III — promover agdes de planejamento estratégico voltadas ao aperfeicoamento
normativo da Administracao Puablica, com base em boas praticas de gestao legislativa
e seguranc¢a administrativa

IV — manter banco de dados sobre normas juridicas municipais, consolidando
informagoes para subsidiar decisdes administrativas, sem emissao de pareceres;

V — desenvolver e propor projetos de modernizagao institucional na area normativa,
observando a competéncia legal da Procuradoria quanto a consultoria e redagio
juridica final;

VI — propor, organizar e apoiar agdoes de capacitacio sobre legislagao municipal e
boas praticas de conformidade normativa;

VII — exercer outras atribuicoes de natureza técnico-administrativa, vedado o
exercicio de func¢ao juridica tipica.

Paragrafo unico. Todas as atividades desenvolvidas pela Agéncia de Planejamento
Estratégico deverdo respeitar os limites legais de competéncia da Procuradoria Geral
do Municipio, sendo-lhe vedado emitir parecer juridico, realizar consultoria legal ou

atuar judicialmente.

Art. 32. Sao atribuicoes da Coordenadoria de Gestio de Contratos e Convénios,
unidade integrante da Secretaria Municipal de Servigos Juridicos:

I — organizar e manter atualizado o cadastro fisico e digital dos contratos, convénios,
termos de parceria e instrumentos congéneres firmados pela Administragao Publica
Municipal;

IT — controlar prazos, vigéncias, datas de renovagao e obrigacdes administrativas dos
instrumentos celebrados, alertando as unidades competentes para adogao de
providéncias;

III — promover a padronizagao de modelos e formularios administrativos aplicaveis a
formalizacao de contratos e convénios, respeitada a competéncia da Procuradoria
para definicao de conteudo juridico;

IV — acompanhar a tramitagdo administrativa de contratos e convénios, prestando
apoio documental as unidades responsaveis pela instru¢io e execugio;

V — elaborar relatorios administrativos sobre a execucdo contratual e convenial, com
base em informagdes coletadas junto aos 6rgaos de origem, sem emitir juizo juridico;
VI — exercer outras atribui¢oes de natureza organizacional e administrativa, vedado o
exercicio de fun¢des juridicas.
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Paragrafo unico. A analise juridica de contratos, convénios e termos correlatos, bem
como a emissao de pareceres e aprovagao de minutas, é de competéncia exclusiva da

Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 33. Sdo atribuicbes da Coordenadoria de Cobranca da Divida Ativa, unidade
integrante da Secretaria Municipal de Servigos Juridicos:

I — manter atualizado o cadastro dos débitos inscritos em divida ativa, organizando
informagoes sobre contribuintes, valores devidos, prazos e origem das obrigacées;

IT — apoiar a realizacao de notificacdes administrativas aos devedores, com vistas a
regularizacao espontanea das pendéncias, sem emissao de ato de cobranga judicial;

III — organizar e encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os dados necessarios
a avaliagdo juridica e eventual ajuizamento das cobrangas;

IV — apoiar a celebracio de acordos administrativos de parcelamento, nos limites da
legislagdo vigente e com homologacdo da Procuradoria;

V — elaborar relatérios informativos sobre a evolucdao da arrecadacao da divida ativa,
para subsidiar a atuagao institucional;

VI — exercer outras atribuicbes administrativas correlatas, vedado o exercicio de
qualquer fungio de natureza juridica.

Paragrafo unico. A inscrigdo, analise juridica, cobranca judicial ou extrajudicial e a
representacao em juizo relativas a divida ativa do Municipio sao de competéncia
exclusiva da Procuradoria Geral do Municipio.

Secao V
Subprefeitura de Lagoa Branca

Art. 34. Sdo atribui¢bes da Subprefeitura de LLagoa Branca:

I — executar, coordenar e supervisionar os servicos publicos delegados pela
Administragao Central, no ambito da Subprefeitura;

II — promover a conservagdo e a manutencao de vias publicas, pragas, jardins,
préprios municipais e demais equipamentos publicos localizados no territério da
Subprefeitura;

III — propor medidas de melhoria dos servigos publicos municipais, com base nas
demandas da populagdo local e nas peculiaridades da regiao;

IV — representar institucionalmente o Poder Executivo Municipal junto a
comunidade da Subprefeitura, promovendo o didlogo e a articulagdo administrativa,
vedada a representacao juridica;
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V — apoiar a realizacio de eventos e atividades publicas promovidas pela
Administragao Municipal, no territério sob sua jurisdi¢ao;

VI — encaminhar ao Gabinete do Prefeito informacdes e relatérios sobre as condi¢oes
dos servigos publicos locais, demandas da populacido e propostas de atuagao;

VII — acompanhar a execu¢do de obras e servigos municipais na regidao da
Subprefeitura, informando a Administragao Central quanto ao andamento e eventuais
irregularidades;

VIII — zelar pelo uso adequado dos bens publicos sob responsabilidade da
Subprefeitura;

IX — exercer outras atribuiches administrativas correlatas, conforme delegacio
expressa do Chefe do Poder Executivo, respeitados os limites legais.

Art. 35. A Subprefeitura do Distrito de Lagoa Branca tem a seguinte estrutura
organica: (NR)
I - Setor de Atendimento ao Publico da Subprefeitura de Lagoa Branca.

Art. 36. Sao atribui¢oes do Setor de Atendimento ao Publico da Subprefeitura de
Lagoa Branca: (NR)

I - prestar atendimento eficaz aos moradores do distrito, fornecendo informagdes
precisas e resolvendo questoes administrativas;

IT - fornecer atendimento ao publico, protocolando requerimentos, solicitagdes
diversas, respondendo as consultas, esclarecendo davidas e fornecendo informacgdes
sobre os servicos municipais;

III - coletar sugestdes e demandas da comunidade, encaminhando-as as areas
pertinentes para avaliacdo e possivel implementacio;

IV - preparar relatérios periédicos sobre o desempenho do setor, incluindo
estatisticas de atendimento e analises de tendéncias;

V - garantir que os servigos municipais sejam acessiveis a todas as pessoas, incluindo
aquelas com necessidades especiais;

VI - realizar pesquisas de satisfagdo com os cidaddos para avaliar a qualidade dos
servicos prestados e identificar areas de melhoria;

VII - fornecer analises e informagoes relevantes para embasar as decisdes estratégicas
do distrito, contribuindo para seu desenvolvimento;

VIII - participar ativamente do desenvolvimento e implementacido de politicas e
procedimentos administrativos internos para promover a eficiéncia e o
aprimoramento continuo;

IX - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Secao VI
Subprefeitura de Venda Branca

Art. 37. Sdo atribui¢oes da Subprefeitura de Venda Branca:

I — gerenciar as operagoes administrativas e servigos publicos delegados no distrito de
Venda Branca, garantindo a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados a
comunidade local;

IT — colaborar na identificagao de prioridades e demandas locais para a elaboragao do
or¢amento municipal, observadas as diretrizes do Poder Executivo;

III — acompanhar a manutengdo, conservacao e melhorias na infraestrutura publica
local, incluindo vias publicas, illuminacgao, redes de esgoto e areas verdes;

IV — apoiar a execugdo local de programas e agdes de assisténcia social, em
articulagao com a Secretaria Municipal competente;

V — prestar suporte logistico e administrativo as agées de saude publica realizadas no
distrito, em articulagio com a Secretaria Municipal de Satude;

VI — colaborar com as autoridades publicas na promog¢ao da seguranca urbana, por
meio de agdes administrativas e encaminhamentos institucionais, respeitadas as
competéncias legais dos 6rgaos de segurancga publica;

VII — fomentar agdes ambientais locais, em alinhamento com a politica ambiental do
Municipio;

VIII — apoiar a realizagdo de eventos culturais e recreativos, promovendo o lazer e a
integragao comunitaria;

IX — oferecer atendimento eficiente aos municipes, prestando informagdes e
encaminhando demandas aos setores competentes;

X — gerir os recursos humanos e materiais da Subprefeitura, assegurando sua
adequada utilizacao;

XI — elaborar e encaminhar relatérios periddicos sobre as atividades da Subprefeitura
a0 Gabinete do Prefeito;

XII — propor acles estratégicas para o desenvolvimento local sustentavel, em
consonancia com os planos e politicas do Municipio;

XIII — exercer outras atribui¢oes administrativas compativeis com a natureza da
Subprefeitura, conforme delegagao do Chefe do Poder Executivo.

Art. 38. A Subprefeitura do Distrito de Venda Branca tem a seguinte estrutura

organica:
I — Setor de Atendimento ao Publico da Subprefeitura de Venda Branca.
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Art. 39. Sao atribuicdes do Setor de Atendimento ao Publico da Subprefeitura de
Venda Branca: (NR)

I - prestar atendimento eficaz aos moradores do distrito, fornecendo informagdes
precisas e resolvendo questoes administrativas;

IT - fornecer atendimento ao publico, protocolando requerimentos, solicitagdes
diversas, respondendo as consultas, esclarecendo davidas e fornecendo informagdes
sobre os servicos municipais;

III' - coletar sugestdes e demandas da comunidade, encaminhando-as as areas
pertinentes para avaliacdo e possivel implementacao;

IV - preparar relatorios periddicos sobre o desempenho do setor, incluindo
estatisticas de atendimento e analises de tendéncias;

V - garantir que os servigos municipais sejam acessiveis a todas as pessoas, incluindo
aquelas com necessidades especiais;

VI - realizar pesquisas de satisfagdo com os cidaddos para avaliar a qualidade dos
servicos prestados e identificar areas de melhoria;

VII - fornecer analises e informagoes relevantes para embasar as decisoes estratégicas
do distrito, contribuindo para seu desenvolvimento;

VIII - participar ativamente do desenvolvimento e implementacido de politicas e
procedimentos administrativos internos para promover a eficiéncia e o
aprimoramento continuo;

IX - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao VII
Secretaria Municipal de Governo

Art. 40. Sao atribui¢oes da Secretaria Municipal de Governo:

I — coordenar as agbes das diferentes secretarias e departamentos da administracao
municipal, garantindo alinhamento com o plano de governo;

IT — atuar como principal ponto de contato entre o Poder Executivo e o Poder
Legislativo, facilitando a tramitacao de projetos de lei e demais atos, como indicagoes,
requerimentos e oficios, nos prazos previstos na Lei Organica Municipal;

III — desenvolver e atualizar o planejamento estratégico do governo municipal, em
colaboracio com as demais secretarias;

IV — monitorar o cumprimento de metas e objetivos governamentais, identificando
gargalos e propondo solugdes eficazes;

V — gerir a comunicagao institucional da Prefeitura, incluindo a relagio com a midia e

a gestao de crises;
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e

VI — manter canais permanentes de didlogo com a sociedade civil e entidades
representativas;

VII — fomentar a participagao popular nas decisdes governamentais, por meio de
conselhos, audiéncias publicas e outras formas de consulta;

VIII — assegurar a transparéncia e o acesso a informacdo, nos termos das leis de
responsabilidade fiscal e de acesso a informagao;

IX — incentivar e implementar tecnologias para otimizar os servicos publicos e
modernizar a administracao municipal;

X — promover a capacitacao continua dos servidores da Secretaria, alinhando-os aos
valores e objetivos estratégicos da gestao;

XI — exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem delegadas pelo Prefeito.

Art. 41. A Secretaria Municipal de Governo tem a seguinte estrutura organica:
I — Departamento de Comunica¢ao Social;

IT — Departamento de Assuntos Administrativos;

III — Departamento de Relagbes Institucionais;

IV — Agéncia de Planejamento Estratégico;

V — Coordenadoria de Mobilizagao Social e Comunitaria;

VI — Coordenadoria de Servicos Concedidos;

VII — Coordenadoria Executiva dos Conselhos Municipais;

VIII — Coordenadoria de Planejamento Estratégico;

IX — Coordenadoria Técnica de Convénios;

X — Setor de Registro e Servicos Civicos — Junta de Servigo Militar.

Art. 41-A. Revogado.
Art. 41-B. Revogado.
Art. 41-C. Revogado.
Art. 41-D. Revogado.
Art. 41-E. Revogado.
Art. 41-F. Revogado.

Art. 41-G. Revogado.
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Art. 41-H. Revogado.
Art. 41-1. Revogado.
Art. 41-]. Revogado.
Art. 41-K. Revogado.
Art. 41-L. Revogado.
Art. 41-M. Revogado.

Art. 42. Sio atribui¢des do Departamento de Comunicacao Social:

I — planejar, elaborar e coordenar a implantagio e execucdo da politica de
comunica¢ao social da Administracao Municipal;

IT — desenvolver estratégias de divulgacao das agdes municipais para o publico interno
e externo;

III — produzir materiais editoriais e promocionais relacionados as atividades da
Administracao Municipal;

IV — coordenar e monitorar campanhas institucionais e agdes de comunicagao do
governo municipal;

V — organizar e acompanhar entrevistas e pronunciamentos das autoridades
municipais;

VI — orientar e organizar a cobertura jornalistica das atividades publicas de interesse
da administraco;

VII — noticiar as atividades institucionais em midias fisicas e digitais, respeitando a
legislagao vigente;

VIII — coordenar as atividades fotograficas e audiovisuais das acGes governamentais;
IX — produzir e divulgar conteidos que garantam o acesso a informacao de interesse
publico, com exatidao, transparéncia e qualidade técnica;

X — contratar, quando necessario, a producao de conteidos jornalisticos, campanhas
institucionais e pesquisas de opiniao publica, respeitando a diversidade da populacao;
XI — monitorar a presenca da Administragio Municipal nos meios de comunicagao
locais e regionais, respondendo aos veiculos de midia quando necessario;

XII — exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Art. 43. Sio atribui¢bes do Departamento de Assuntos Administrativos:
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I — coordenar, supervisionar e executar atividades administrativas gerais no ambito da
administragao municipal;

II — controlar e organizar o protocolo geral, inclusive recebimento, registro,
tramitagao, arquivamento e expedi¢io de documentos oficiais;

III — gerenciar o arquivo municipal, assegurando guarda, digitalizagdao, conservagao e
descarte conforme normas legais;

IV — administrar os servicos gerais da Prefeitura, como limpeza, vigilancia, copa,
zeladoria, telefonia e transporte interno;

V — planejar e controlar a utilizagdo dos recursos materiais ¢ patrimoniais da
administracao direta;

VI — realizar o controle patrimonial dos bens moveis e imoéveis da Prefeitura,
incluindo tombamento, inventario e baixa;

VII — gerenciar contratos de prestaciao de servicos administrativos, em conjunto com
os setores competentes;

VIII — apoiar logisticamente os demais departamentos e secretarias nas atividades
administrativas;

IX — controlar o uso e manutencao dos veiculos oficiais, em articulacio com o setor
de transportes;

X — promover o abastecimento regular dos setores com materiais e insumos;

XI — atuar no planejamento e acompanhamento de compras administrativas, junto
aos setores de compras, licitagdes e almoxarifado;

XII — supervisionar os setvicos de recep¢ao, atendimento ao publico e apoio
institucional nos 6rgaos da administragao municipal;

XIII — garantir o cumprimento de normas legais, regimentais e boas praticas
administrativas;

XIV — participar da elaboracdo e revisao de regulamentos, manuais e fluxos
administrativos;

XV — exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 44. Sio atribui¢des do Departamento de Relagoes Institucionais:

I — assessorar o titular da Pasta nas atividades relacionadas a 6rgaos externos,
entidades e liderancas politicas;

IT — manter interlocucao entre a Prefeitura e os Poderes Publicos nas esferas estadual
e federal;

III — acompanhar as relagoes institucionais entre o Poder Executivo e a Camara
Municipal;

IV — estabelecer contato com entidades de classe e 6rgios publicos em todas as
esferas;
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V — desenvolver e propor projetos no ambito das relagdes institucionais;

VI — organizar a participac¢do institucional do Municipio em féruns, eventos e
congtressos de interesse publico;

VII — identificar e propor a participacao do Municipio em eventos estratégicos;

VIII — exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 45. Sao atribui¢oes da Agéncia de Planejamento Estratégico: (NR)

I — Coordenar a formulagao, atualizagiao e consolidagio do Planejamento Estratégico
do Governo Municipal, com base nas diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e pela
autoridade superior da Secretaria a que estiver vinculada;

IT — Estruturar e realizar o monitoramento do Plano Estratégico do Governo;

III — Encaminhar aos participantes da Gestao Estratégica relatérios de execugao para
avaliacio semestral e revisio anual;

IV — Elaborar o mapa estratégico de avaliacio e desempenho dos indicadores
estabelecidos para o alcance dos objetivos, metas e iniciativas estratégicas do
Governo;

V — Organizar a pauta das reunides de Avaliacdo da Estratégia;

VI — Providenciar a divulga¢ao das informagoes referentes ao Plano Estratégico e aos
resultados obtidos;

VII — Orientar e acompanhar as Secretarias quanto a elaboragao, execugao e revisao
do Plano Estratégico;

VIII — Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.VI —

exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 46. Sao atribui¢oes da Coordenadoria de Mobilizagao Social e Comunitaria: (NR)
I — planejar e coordenar, com a participagao dos 6rgaos e entidades da Administracao
Publica, agcdes de governo que constituam uma politica de mobilizagao social,
garantindo um processo politico plenamente democratico e proporcionando aos
cidadaos condi¢oes adequadas e igualitarias para introduzir questdes na agenda
politica da Administracao Municipal;
IT — promover a conscientizagao sobre questdes sociais relevantes, incentivando a
participacao da comunidade em projetos e iniciativas que visem a melhoria da
qualidade de vida;
III — atuar na promogao do controle social, garantindo que as politicas publicas sejam
eficazes e transparentes, e que os cidadios possam acompanhar e fiscalizar a atuacao
do governo;
IV — incentivar a participagao das pessoas em diferentes espagos de discussio e
decisdo, assegurando que seus interesses e necessidades sejam considerados;
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V — apoiar iniciativas locais que visem a melhoria da qualidade de vida, promovendo a
autonomia e o empoderamento das comunidades;

VI — desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 47. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Servigos Concedidos:

I — controlar e fiscalizar os servigos publicos prestados diretamente pelo Municipio
ou por meio de concessio, nos limites da lei;

IT — definir estratégias e metas para a gestio dos servigos concedidos, incluindo
planos de trabalho e or¢amentos;

III — supervisionar contratos de concessao, assegurando o cumprimento de clausulas
e obrigacoes contratuais;

IV — monitorar a qualidade dos servigos prestados e avaliar o desempenho das
concessionarias;

V — propor melhorias e inovagdes nos servicos concedidos para maior eficiéncia e
sustentabilidade;

VI — atender as demandas dos usuarios dos servicos, promovendo solugdes
administrativas adequadas;

VII — avaliar novos projetos de concessao quanto a sua viabilidade e impacto;

VIII — interagir com as empresas concessionarias para ajustes e negociacoes
contratuais;

IX — acompanhar a execugao orcamentaria relativa aos servigos concedidos;

X — exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 48. Sdo atribui¢ées da Coordenadoria Executiva dos Conselhos Municipais:

I — administrar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Municipais, assegurando sua
articulacao com o Executivo e demais 6rgaos publicos;

IT — registrar e processar correspondéncias, documentos e comunica¢oes dirigidas aos
Conselhos Municipais;

III — organizar e distribuir, por ordem do Presidente de cada Conselho, as matérias
para deliberagao;

IV — elaborar a pauta das reunides plenarias, incluindo resumos técnicos preliminares;
V — secretariar as reunides dos Conselhos, orientando a organizacao do expediente e
redigindo atas;

VI — redigir resolugdes conforme as deliberagoes plenarias;

VII — manter organizado o arquivo de documentos emitidos pelos Conselhos e
disponibiliza-los aos seus membros;

VIII — informar mensalmente os 6rgaos de origem dos conselheiros sobre sua

frequéncia as reunides;
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IX — elaborar relatério anual de atividades dos Conselhos Municipais;

X — exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 49. Sao atribui¢oes da Coordenadoria de Planejamento Estratégico:

I — coordenar o processo de planejamento estratégico municipal, definindo diretrizes,
metas e objetivos;

IT — elaborar e revisar o PPA, a LDO e apoiar na elaboracio da LOA, junto aos
setores competentes;

III — articular o alinhamento das agdes municipais com os objetivos estratégicos da
gestao;

IV — propor politicas publicas baseadas em dados, indicadores e diagnosticos;

V — monitorar e avaliar a execu¢ao dos planos e programas, propondo corre¢des
quando necessario;

VI — produzir estudos e relatérios para subsidiar a tomada de decisao pela alta gestao;
VII — estabelecer mecanismos de avaliagao de desempenho das secretarias e 6rgaos;
VIII — fomentar o planejamento participativo e sua integragao com o Plano Diretor e
instrumentos urbanisticos;

IX — apoiar a captagdo de recursos e a articulagdo com 6rgaos externos;

X — coordenar a implementa¢ao de instrumentos de gestao por resultados;

XI — promover a cultura de planejamento e inovagao no setor publico municipal;

XII — integrar sistemas de informagao e gestao para aprimorar a governanga;

XIII — fomentar parcerias com universidades e organizagoes para fortalecer o
planejamento publico;

XIV — promover a transparéncia e a prestagao de contas das agoes estratégicas;

XV — exercer outras atribui¢oes correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 50. S3o atribuicdes da Coordenadoria Técnica de Convénios:

I — mapear fontes de recursos externos e orientar os 6rgaos municipais na elaboracao
de projetos para captagio;

IT — planejar e revisar anualmente a captagao de recursos externos;

III — promover capacitagdes e treinamentos para equipes municipais sobre convénios
e repasses;

IV — buscar fontes de financiamento para projetos municipais em nivel estadual,
nacional ou internacional;

V — elaborar projetos técnicos e planos de trabalho para formalizagao de convénios e
similares;

VI — acompanhar a execug¢ao dos planos de trabalho e o uso dos recursos financeiros;
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VII — realizar o controle financeiro dos convénios desde o repasse até seu
encerramento;

VIII — assessorar a utilizagao dos sistemas Transferegov e SICONV;

IX — exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 51. Sio atribuicoes do Setor de Registro e Servicos Civicos — Junta de Servigo
Militar:

I — executar, conforme normas federais, as atividades relativas ao servico militar
obrigatério no municipio;

IT — manter atualizados os registros dos cidaddos sujeitos ao servico militar, zelando
pela exatidao e sigilo dos dados;

III — orientar a populagdo sobre os direitos e deveres relacionados ao servigo militar;
IV — articular com os 6rgaos militares competentes a implementacao de diretrizes e
politicas relacionadas ao servico militar;

V — promover eventos civico-militares e cerimonias de juramento a bandeira;

VI — gerenciar a documentagao e correspondéncia da Junta de Servigo Militar;

VII — providenciar infraestrutura adequada para as atividades do alistamento e
mobilizacdo de reservistas;

VIII — interagir com instituicdes de ensino para disseminacao de informacSes sobre o
servico militar;

IX — relatar ao Executivo Municipal os dados estatisticos e operacionais relativos ao
servico militar;

X — colaborar com programas de educacdo civica e patribtica em parceria com
instituicOes locais;

XI — desenvolver agdes de valorizagao dos simbolos e deveres civicos entre os jovens;
XII — exercer outras atividades correlatas, conforme as diretrizes da legislaciao federal
e municipal.

Secao VIII
Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao Publica

Art. 52. Sio atribui¢Oes da Secretaria Municipal de Administracao e Gestao Publica:

I — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a administragao de
pessoal, patrimonio, materiais e servigos gerais da Prefeitura;

IT — promover a formulagao e execucao de politicas de gestdo de pessoas, incluindo
recrutamento, selecdo, capacitacdo, avaliagio de desempenho e desenvolvimento de
carreira dos servidores;

IIT — gerenciar a folha de pagamento, beneficios e demais obrigacoes trabalhistas e
previdenciarias dos servidores municipais;

IV — assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares relativas a
administracao de pessoal, incluindo a manutencdo atualizada dos assentamentos
funcionais;
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V - planejar, coordenar e executar politicas de modernizacio administrativa,
incorporando novas tecnologias e métodos de gestao;

VI — promover agoes voltadas a melhoria da eficiéncia, qualidade e transparéncia dos
servigos publicos;

VII — coordenar o processo de compras, licitagdes e contratos administrativos,
garantindo a observancia da legislacdo vigente e a economicidade nas aquisi¢oes;

VIII — gerenciar o almoxarifado municipal, controlando o recebimento
armazenamento e distribuicio de materiais;

IX — manter atualizado o cadastro e controle dos bens moéveis e iméveis do
municipio, promovendo sua correta utilizagao e conservagao;

X — organizar e supervisionar os servicos de protocolo, arquivo e comunicagdao
administrativa interna;

XI — fomentar a capacitagdo permanente dos servidores da area administrativa,
promovendo a melhoria continua da gestao publica;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo Prefeito.

b

Art. 53. A Secretaria Municipal de Administragao e Gestao Publica tem a seguinte
estrutura organica:

I — Departamento de Gestao de Pessoas e do Trabalho;
IT — Departamento de Gestao Administrativa;

III — Departamento de Tecnologia da Informagao;

IV — Departamento de Fiscalizagao Municipal;

V — Departamento de Planejamento, Or¢amento e Finangas;
VI — Agencia de Planejamento Estratégico;

VII — Coordenadoria de Recrutamento e Selecao;

VIII — Coordenadoria de Licitagdes e Suprimentos;

IX — Coordenadoria de Seguranca da Informacao;

X — Coordenadoria de Orcamento e Financas;

XI — Setor de Licitaces e Contratos;

XII — Setor de Fiscalizacao de Posturas;

XIII — Setor de Suprimentos e Patrimoénio;

XIV — Setor de Desenvolvimento de Sistemas;

XV — Setor de Orcamento e Execucdo Financeira;

XVI — Setor de Tributos Municipais;

XVII — Setor de Fiscalizacoes Gerais;

XVIII — Divisao de Administracio de Pessoal;

XIX — Divisao de Suporte Técnico em T1T;

XX — Divisao de Cobranca e Recebimentos;

XXI — Divisao de Gestao Patrimonial;

XXII — Divisao de Arquivo e Documenta¢ao Municipal,
XXIII — Divisao de Langamentos Fiscais;

XXIV — Divisao de Protocolo e Documentos Oficiais;
XXV — Divisao de Fiscalizagdes Especializadas;
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XXVI — Divisao de Regulagao de Multas e Posturas;
XXVII — Divisao de Cadastro Imobilidrio e Fiscal.

Art. 54. Sdo atribui¢ées do Departamento de Gestao de Pessoas e do Trabalho:

I — Planejar, coordenar e executar a politica de gestio de pessoas e as politicas
publicas de trabalho do municipio, conforme diretrizes legais e administrativas;

II — Gerenciar os processos de recrutamento, sele¢io, nomeagdo, posse e
desligamento de servidores;

III — Administrar os registros funcionais dos servidores, mantendo atualizados os
assentamentos funcionais e dados cadastrais;

IV — Controlar e operacionalizar os processos de concessao de férias, licencas,
afastamentos, adicionais, gratificagdes e aposentadorias;

V — Elaborar e implementar planos de cargos, carreiras e vencimentos (PCCV),
promovendo sua atualizacdo periddica;

VI — Desenvolver programas de capacitacio, qualificacio e desenvolvimento de
servidores, em articulagdio com as secretarias e 6rgaos demandantes;

VII — Coordenar as avaliagdes de desempenho funcional e propor medidas de
valorizacio e reconhecimento dos servidores;

VIII — Implementar politicas de saide ocupacional, seguranca do trabalho e qualidade
de vida no servigo publico;

IX — Prestar suporte técnico as chefias e gestores em assuntos de gestao de pessoas,
como normas, condutas e regimes funcionais;

X — Controlar a folha de pagamento dos servidores, em articulagdo com o setor
contabil-financeiro, garantindo conformidade legal e or¢amentaria;

XI — Atuar na mediagdo de conflitos funcionais e na aplicagdio de medidas
disciplinares, inclusive com apoio as comissdes de sindicancia e processos
administrativos disciplinares (PAD);

XII — Gerenciar concursos publicos e processos seletivos simplificados, desde a
autoriza¢ao até a homologacao dos resultados;

XIII — Coordenar programas de intermediacao de mao de obra e de apoio ao
trabalhador, em parceria com o Ministério do Trabalho, SINE ou 6rgaos congéneres;
XIV — Desenvolver e executar a¢oes de capacitagao profissional continuada, fomento
ao emprego, empreendedorismo e economia solidaria;

XV — Estabelecer parcerias com institui¢bes publicas e privadas para ampliar
oportunidades de inser¢ao no mercado de trabalho;

XVI — Gerar relatorios gerenciais, estatisticas e indicadores de pessoal para subsidiar
decis6es administrativas e de planejamento;

XVII — Garantir o cumprimento das normas constitucionais, legais e regulamentares
relativas 2 administracao de pessoal;

XVII — Exercer outras atividades correlatas ou delegadas por autoridade competente,
no ambito de sua competéncia.

Art. 55. Sdo atribui¢oes do Departamento de Gestao Administrativa:
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I — Planejar, coordenar e executar as atividades administrativas gerais no ambito da
administragao municipal;

IT — Gerenciar o sistema de protocolo, controlando o recebimento, digitalizagao,
registro, tramitagao, arquivamento e expedicio de documentos;

III — Supervisionar o arquivo geral da Prefeitura, garantindo a guarda, organizacao,
digitalizacdo e descarte de documentos, conforme a legislagao arquivistica e normas
de controle interno;

IV — Controlar os bens patrimoniais méveis e iméveis do municipio, promovendo o
tombamento, inventario, movimentagao e baixa, nos termos da legislacdo vigente;

V — Coordenar a administracio de materiais e almoxarifado, incluindo requisi¢oes,
controle de estoque, armazenamento ¢ distribuicao;

VI — Planejar e controlar as compras administrativas, em articulagio com os setores
de compras, licitagdes e suprimentos;

VII — Gerenciar os contratos administrativos firmados pela Prefeitura no ambito de
sua competéncia, acompanhando sua execu¢ao e prazos;

VIII — Supervisionar a prestagdo de servicos administrativos terceirizados, como
limpeza, vigilancia, telefonia, copa e manutengao predial;

IX — Organizar e acompanhar a frota de veiculos administrativos, controlando o uso,
abastecimento, manutencio e documentacio dos veiculos;

X — Promover a organizagio e conservagao dos ambientes fisicos dos 6rgios da
administragao municipal, assegurando condi¢oes adequadas de trabalho;

XI — Apoiar logisticamente os demais departamentos e secretarias, providenciando os
meios materiais e operacionais necessarios a realizacao de suas atividades;

XII — Elaborar relatérios gerenciais e de gestao administrativa, para fins de
planejamento, controle e prestacio de contas;

XIII — Estabelecer normas, fluxos e procedimentos padronizados para rotinas
administrativas, promovendo a eficiéncia e a economicidade;

XIV — Atuar em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou delegadas por autoridade competente,
no ambito de sua competéncia.

Art. 56. Sdo atribui¢bes do Departamento de Tecnologia da Informacao:

I — Planejar, implementar e gerenciar a infraestrutura tecnolégica da administracao
publica municipal, incluindo redes, servidores, equipamentos e sistemas;

IT — Propor e executar a politica municipal de tecnologia da informagao, com foco em
seguranca, padronizacio, inovagao e governanga digital;

III — Gerenciar os sistemas informatizados utilizados pela Prefeitura, incluindo
softwares de gestao administrativa, financeira, contabil, tributaria, satde, educacao,
entre outros;

IV — Coordenar a aquisi¢ao, instalagao, manuteng¢ao e substituicdo de equipamentos
de informatica, como computadores, impressoras, switches, roteadores e periféricos;
V — Garantir a seguranca da informagio institucional, com controle de acessos,
backups, antivirus, firewall e prevencao de incidentes cibernéticos;
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VI — Prestar suporte técnico aos usudrios da administragdo municipal, solucionando
problemas relacionados a hardware, software e conectividade;

VII — Gerenciar os servicos de internet, intranet, e-mail institucional, armazenamento
em nuvem e demais solugdes tecnologicas adotadas;

VIII — Planejar e promover a modernizagao dos processos administrativos por meio
da transformagao digital e da automacao de rotinas;

IX — Administrar os contratos e parcerias com fornecedores de solugbes em
tecnologia da informagao, zelando pela correta execugao dos servigos contratados;

X — Elaborar normas e procedimentos para o uso da tecnologia no ambito da
administracao municipal, promovendo a utilizagao racional e segura dos recursos;

XI — Apoiar projetos de transparéncia e governo eletronico, como portais
institucionais, servigos online ao cidadio e publicacdo de dados abertos;

XII — Capacitar os servidores no uso adequado dos sistemas e ferramentas digitais,
por meio de treinamentos, manuais e orientagdes técnicas;

XIII — Participar da formulacdo de estratégias de inovagao na gestio publica e da
integracao entre os sistemas das secretarias e departamentos;

XIV — Monitorar indicadores de desempenho e qualidade dos servigos de tecnologia
da informagao, promovendo melhorias continuas;

XV — Exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe forem determinadas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 57. Sdo atribui¢bes do Departamento de Fiscalizagao Urbana:

I — Planejar, coordenar e executar acOes de fiscalizacdo relativas ao cumprimento da
legislagdo municipal em vigor;

II — Fiscalizar o funcionamento de atividades econdémicas, comerciais, industriais e de
prestacao de servicos, verificando a regularidade de alvaras, licencas e autorizagoes;
IIT — Realizar vistorias e diligéncias para apurar dendncias e infracGes as normas de
posturas, edifica¢oes, zoneamento urbano e uso do solo;

IV — Lavrar autos de infragdo, notificagdes, embargos, interdi¢oes, multas e demais
atos administrativos decorrentes de irregularidades constatadas;

V — Acompanhar o cumprimento de notificagdes e prazos concedidos aos infratores,
adotando as providéncias legais em caso de reincidéncia ou descumprimento;

VI — Fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental de competéncia municipal, em
articulagdo com os 6rgaos ambientais estaduais ou federais, quando houver delegacao;
VII — Verificar a regularidade de obras e constru¢oes, quanto a existéncia de projetos
aprovados, licengas, alinhamento e respeito as normas urbanisticas;

VIII — Fiscalizar a instalagado de publicidade, mobilidrio urbano e a ocupacio de
logradouros publicos, prevenindo a poluicio visual e o uso indevido do espago
urbano;

IX — Promover agbes preventivas e educativas junto a populagio e aos
empreendedores sobre a legislacio municipal e suas obrigagoes;

X — Articular-se com outros departamentos e 6rgaos de seguranga publica para
realizar agcdes conjuntas de fiscalizacdao e ordenamento urbano;
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XI — Controlar e registrar todas as acOes fiscalizatorias realizadas, mantendo arquivo
atualizado de vistorias, autos, notificacoes e relatorios técnicos;

XII — Contribuir na elaboragio ou revisio de normas, leis e regulamentos
relacionados as atividades de fiscalizagdo, com base nas demandas praticas e
experiéncias de campo;

XIII — Fornecer suporte técnico e relatérios para subsidiar decisdes administrativas e
instru¢des de processos sancionatorios;

XIV — Garantir a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e proporcionalidade nas agoes fiscalizatorias;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas por autoridade
superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 58. Sdo atribui¢ées do Departamento de Planejamento e Finangas Publicas:

I — Coordenar a elaboragao, revisao e acompanhamento do Plano Plurianual (PPA),
da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), em
articulagdo com os demais 6rgaos da administragao;

IT — Promover o planejamento estratégico governamental e o alinhamento das agoes
municipais as diretrizes or¢amentarias e aos diagnodsticos técnicos e socioecondmicos
do municipio;

III — Realizar estudos e proje¢des financeiras para subsidiar a formulagdo de politicas
publicas e a defini¢ao de prioridades or¢amentarias;

IV — Gerenciar o processo de consolidagdo da proposta orcamentaria anual,
integrando informagoes técnicas de todas as secretarias e departamentos;

V — Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria e financeira do municipio,
assegurando a conformidade com as normas da Lei n° 4.320/64 e da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF);

VI — Coordenar a execugao financeira e o cronograma de desembolso da
administragao municipal, promovendo o equilibrio entre receitas e despesas;

VII — Administrar o fluxo de caixa da Prefeitura, garantindo a disponibilidade e a boa
aplicacao dos recursos publicos;

VIII — Autorizar e processar pagamentos no ambito de sua competéncia, observando
os procedimentos de empenho, liquidagao e pagamento legalmente estabelecidos;

IX — Monitorar a arrecadagdo das receitas municipais, incluindo tributos préprios,
receitas patrimoniais e transferéncias intergovernamentais;

X — Promover a conciliagao bancaria, o controle de saldos financeiros e a guarda de
documentos, em articulacdo com o setor de contabilidade;

XI — Elaborar os relatérios fiscais e de prestacao de contas exigidos pela LRF, pelo
Tribunal de Contas e pelos 6rgaos de controle interno e externo;

XII — Analisar e propor medidas para o aumento da arrecadacdo, controle de gastos e
sustentabilidade fiscal do municipio;

XIII — Estabelecer normas internas de execu¢do orcamentiria e financeira,
promovendo padroniza¢io, legalidade e eficiéncia nos procedimentos;

XIV — Assessorar os gestores publicos na analise de viabilidade orgamentaria e
financeira de projetos e programas municipais;
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XV — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou que lhe forem determinadas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 59. Sdo atribui¢oes da Agéncia Municipal de Planejamento Estratégico:

Sao atribuigcdes da Agéncia de Planejamento Estratégico: (NR)

I — Coordenar a formulagao, atualizagao e consolidacio do Planejamento Estratégico
do Governo Municipal, com base nas diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e pela
autoridade superior da Secretaria a que estiver vinculada;

IT — Estruturar e realizar o monitoramento do Plano Estratégico do Governo;

III — Encaminhar aos participantes da Gestido Estratégica relatérios de execugao para
avaliacio semestral e revisio anual;

IV — Elaborar o mapa estratégico de avaliacio e desempenho dos indicadores
estabelecidos para o alcance dos objetivos, metas e iniciativas estratégicas do
Governo;

V — Organizar a pauta das reunides de Avaliacao da Estratégia;

VI — Providenciar a divulga¢ao das informagoes referentes ao Plano Estratégico e aos
resultados obtidos;

VII — Orientar e acompanhar as Secretarias quanto a elaboragao, execugao e revisao
do Plano Estratégico;

VIII — Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 60. Sao atribuicoes da Coordenadoria de Recrutamento e Selecio:

I — Executar e acompanhar atividades relacionadas ao recrutamento, sele¢ao,
capacitagao, qualificagdo, desenvolvimento funcional, saide e qualidade de vida dos
servidores;

II — Prestar atendimento aos servidores ativos, inativos, ex-servidores e beneficiarios
de pensao, no que couber a sua area de atuagao;

III — Acompanhar os trabalhos das comissdes designadas para avaliacio de estagio
probatério, conforme a legislagao vigente;

IV — Realizar levantamentos e diagndsticos de necessidades de formagao e
desenvolvimento dos servidores;

V — Elaborar, coordenar e executar a programacao anual de treinamentos e ag¢oes de
capacitagao, em articulagaio com os demais 6rgaos municipais;

VI — Monitorar e acompanhar o desempenho dos servidores durante o estagio
probatorio;

VII — Apoiar e assessorar a Secretaria competente em questoes relativas a processos
administrativos disciplinares;

VIII — Aperfeicoar os métodos e técnicas de recrutamento, selecao, movimentagao e
gestao de pessoas, com base em boas praticas e evidéncias;

IX — Programar e coordenar concursos publicos e processos seletivos, bem como
processos de movimentagio interna de servidores, observadas as prioridades
estabelecidas pela Administragao;

X — Acompanhar a execugao, validade e eficacia dos concursos publicos e processos
seletivos em vigor, zelando pelo seu cumprimento;
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XI — Realizar estudos e elaborar propostas que subsidiem politicas de recrutamento,
selecao e movimentacao funcional;

XII — Planejar e conduzir os processos de recrutamento e selecio de servidores,
conforme normas legais e regulamentares;

XIII — Definir critérios, instrumentos e metodologias para avaliacao de candidatos em
processos seletivos;

XIV — Coordenar a gestao de programas de estigio, jovem aprendiz, residéncia
técnica e similares, observada a legislacdo aplicavel;

XV — Acompanhar e analisar as demandas e necessidades de pessoal das unidades
administrativas da Prefeitura, propondo solu¢oes adequadas;

XVI — Exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe forem atribuidas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 61. Sdo atribui¢es da Coordenadoria de Licitagdes e Suprimentos:

I — Coordenar, assessorar e executar as atividades relativas a licitacGes e contratacoes
publicas, garantindo legalidade, isonomia, transparéncia e eficiéncia nos processos;

IT — Elaborar os editais de licitacdo, termos de referéncia, minutas de contratos e
demais pecas técnicas, em conformidade com a legislacao vigente;

III — Promover a tramitacdo e execu¢ao dos procedimentos licitatorios, inclusive os
de natureza emergencial, acompanhando os atos preparatérios e a condugdo das
sessoes;

IV — Apoiar a Comissio Permanente de Licitacbes nas fases interna e externa do
processo licitatorio, assegurando a conformidade técnica e juridica;

V — Manter organizados e atualizados os arquivos e documentos fisicos e digitais dos
processos de licitaciao, em atendimento as exigéncias dos 6rgaos de controle, como o
Tribunal de Contas e a Camara Municipal;

VI — Coordenar e manter o cadastro de fornecedores da Prefeitura, realizando sua
atualizagdo periddica, analise de regularidade fiscal e avaliacio de desempenho;

VII — Pesquisar e desenvolver novos fornecedores, visando ampliar a concorréncia,
garantir a qualidade e evitar situagoes de exclusividade indevida;

VIII — Prestar suporte técnico as demais secretarias e unidades da administragao nas
matérias relativas a licitagGes, contratos, fornecedores e suprimentos;

IX — Controlar e acompanhar os contratos administrativos firmados com terceiros,
inclusive convénios e locagdes, monitorando prazos, aditamentos e execugiao
contratual;

X — Verificar e garantir a regularidade documental, juridica e financeira dos contratos
firmados pela Administracao Direta;

XI — Integrar as a¢oes da Coordenadoria com os setores responsaveis por compras,
patrimonio, suprimentos e contabilidade, assegurando a compatibilidade entre
aquisi¢oes, estoque € or¢amento;

XII — Propor normas, fluxos e procedimentos padronizados para 0s processos
licitatérios e de contratacdo publica;

XIII — Fornecer relatérios periédicos de controle, desempenho e indicadores das
licitagoes e contratos;
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XIV — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou que lhe forem delegadas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 62. Sao atribui¢oes da Coordenadoria de Seguranca da Informagao:

I — Planejar, coordenar e implementar as politicas de seguranca da informagdo no
ambito da administragao publica municipal;

II — Estabelecer normas e procedimentos para garantir a confidencialidade,
integridade, disponibilidade e autenticidade das informagdes institucionais;

III — Monitorar e responder a incidentes de seguranga, adotando providéncias
preventivas e corretivas em caso de ameagas, falhas ou vulnerabilidades;

IV — Realizar avaliagdes periddicas de risco, testes de intrusao, analises de
vulnerabilidades e auditorias de seguranca nos sistemas, redes e bancos de dados
utilizados pela administracio municipal;

V — Gerenciar os controles de acesso fisico e ldgico aos sistemas e informagdes, em
articulagdo com o Departamento de Tecnologia da Informagao;

VI — Elaborar e manter atualizado o inventario de ativos de informacao, incluindo
ativos em ambientes locais, remotos e na nuvem;

VII — Acompanhar o ambiente de ameagas cibernéticas e recomendar medidas de
prote¢ao e mitigacao de riscos as unidades gestoras;

VIII — Garantir que os requisitos de seguranca da informacao estejam incluidos em
contratos administrativos firmados com terceiros, especialmente em servigos de
tecnologia e nuvem;

IX — Atuar em conjunto com gestores de projetos para assegurar que a seguranca da
informagdo esteja incorporada nas fases de concepgao, desenvolvimento e
implantagao de solugbes tecnologicas;

X — Desenvolver e executar aces de capacitacio e conscientiza¢ao dos servidores
sobre boas praticas de seguranca da informacao;

XI — Elaborar relatérios técnicos, pareceres e documentos de conformidade
relacionados a seguranga da informacao e a prote¢ao de dados;

XII — Assessorar os Orgaos ¢ entidades da administragdo municipal em matérias
correlatas a seguranca cibernética, privacidade de dados e governanca digital;

XIII — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou que lhe forem determinadas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 63. Sa0 atribuicoes da Coordenadoria de Orcamento e Financas:

I — Propor e aplicar normas para a elaboragao, execugdo e controle orcamentario, em
conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes dos 6rgaos centrais;

IT — Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos de execucao
or¢amentaria e a correta apuragao de custos das atividades publicas;

III — Controlar a execucdo or¢amentaria, inclusive no que se refere a abertura de
créditos adicionais, remanejamentos internos e limites de empenho;

IV — Realizar estudos e propor medidas para a redugao de custos, racionaliza¢io de
despesas e otimizac¢ao da aplica¢do dos recursos publicos;
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V — Executar e acompanhar a contabilizagdo das receitas e despesas, conforme os
langamentos previstos na Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

VI — Assegurar o cumprimento da legislagao federal, estadual e municipal relacionada
2 execucao orcamentiria e a0 encerramento do exercicio financeiro;

VII — Preparar e disponibilizar informagdes orcamentarias e financeiras para os
sistemas de transparéncia publica, inclusive o portal eletronico do Municipio;

VIII — Analisar e processar as despesas relativas a servicos publicos essenciais, como
agua, energia elétrica e telefonia, zelando pela regularidade dos pagamentos;

IX — Examinar os documentos comprobatérios da despesa e adotar as providéncias
necessarias para os respectivos pagamentos, dentro dos prazos legais;

X — Elaborar relatérios gerenciais e demonstrativos exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais normativas aplicaveis;

XI — Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas por autoridade
superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 64. Sao atribuicdes do Setor de Licitacoes e Contratos:

I — Planejar, coordenar e executar os procedimentos licitatorios para aquisicio de
bens, contratacio de servicos, execucdo de obras e alienacbes no ambito da
administracao municipal;

II — Elaborar e revisar editais, termos de referéncia, minutas contratuais e demais
documentos preparatérios, em articulagio com os setores demandantes;

III — Prestar suporte técnico as comissOes de licitagdo e pregoeiros, subsidiando
juridicamente e administrativamente os processos licitatorios;

IV — Manter registro e controle atualizado de todas as licitagdes, dispensas e
inexigibilidades realizadas, assegurando sua devida publicidade e transparéncia;

V — Gerenciar os sistemas eletronicos utilizados para compras publicas, como o
PNCP e outras plataformas oficiais adotadas;

VI — Analisar impugnagdes, pedidos de esclarecimento e recursos administrativos,
zelando pela legalidade e regularidade dos atos;

VII — Acompanhar o cumprimento de prazos e requisitos formais em todas as fases
das licitagbes, garantindo sua eficicia e lisura;

VIII — Elaborar e revisar minutas de contratos, termos aditivos, atas de registro de
precos e instrumentos correlatos, observando a legislacao aplicavel;

IX — Controlar a tramitagdo, assinatura, publicacio e vigéncia dos contratos
administrativos, mantendo sistema de acompanhamento das obrigacdes pactuadas;

X — Apoiar as unidades gestoras na execugdo contratual, especialmente no que se
refere a fiscalizagao, aplicagao de penalidades e aditivos contratuais;

XI — Coordenar os procedimentos de renovagao, reajuste, revisio, repactuagao e
rescisao dos contratos administrativos, conforme normas legais;

XII — Fornecer informagdes e prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle interno
e externo, como Tribunal de Contas, Ministério Pablico e Controladoria Municipal;
XIII — Executar outras atribui¢oes correlatas ou que lhe forem delegadas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.
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Art. 65. Sao atribuicoes do Setor de Multas e Posturas:

I — Registrar e processar os autos de infragdo, notificagdes e demais documentos
emitidos pelos agentes de fiscalizagao municipal;

IT — Autuar infratores por descumprimento ao Codigo de Posturas e demais normas
municipais aplicaveis;

III — Aplicar penalidades administrativas, como adverténcias, multas, embargos,
interdigdes e apreensoes, conforme previsto em lei;

IV — Instruir os processos administrativos decorrentes das infragdes, assegurando o
contraditério e a ampla defesa;

V — Controlar os prazos processuais ¢ acompanhar a tramitaciao das defesas, recursos,
pagamentos e cumprimento das sangoes;

VI — Analisar defesas e recursos administrativos, emitindo parecer técnico ou
encaminhando-os a autoridade competente;

VII — Encaminhar débitos vencidos e ndo quitados a inscricdo em divida ativa
municipal, conforme os procedimentos legais;

VIII — Organizar e manter sistema informatizado para o controle de infragoes,
sangdes aplicadas, reincidéncias e valores arrecadados;

IX — Elaborar relatérios estatisticos sobre ocorréncias, tipos de infracdo, reincidéncia
e efetividade das medidas aplicadas;

X — Participar da elaboragiao e revisio de normas e regulamentos sobre posturas
municipais, com base na pratica fiscalizatoria;

XI — Promover campanhas educativas e orientagdes a populacio sobre normas de
convivéncia urbana e uso adequado do espago publico;

XII — Atuar em conjunto com setores de fiscalizagao, tributos, vigilancia sanitaria,
meio ambiente, obras e seguranga publica, em ag¢des integradas;

XIII — Padronizar procedimentos administrativos para garantitr a legalidade,
transparéncia e eficacia dos processos sancionatorios;

XIV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas por autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 66. Sao atribui¢oes do Setor de Suprimentos e Patrimoénio:

I — Planejar, coordenar e controlar o processo de aquisicdo, recebimento,
armazenamento e distribuicaio de materiais e suprimentos utilizados pela
administracao municipal;

IT — Manter o almoxarifado central organizado e adequado, com controle rigoroso das
entradas, saidas e saldos de materiais;

IIT — Atender as requisi¢oes dos diversos setores da Prefeitura, com base em critérios
de prioridade, economicidade e planejamento;

IV — Realizar inventarios periddicos e auditorias de estoque, assegurando a
conformidade entre os registros fisicos e contabeis;

V — Operar e manter atualizado o sistema informatizado de controle de materiais e
almoxarifado;

VI — Prevenir perdas, extravios, deterioracoes e desperdicios, adotando boas praticas
de armazenagem e gestao de suprimentos;
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VII — Gerir os bens patrimoniais moéveis da administragdo, incluindo tombamento,
identificacdo, movimentagao, transferéncia e baixa;

VIII — Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens méveis e imoveis do
municipio, em articulagio com os setores de contabilidade e planejamento;

IX — Garantir a identificagao fisica dos bens permanentes com plaquetas ou etiquetas
de patrimonio numeradas;

X — Controlar a localiza¢ao e a responsabilidade sobre os bens modveis em uso,
inclusive os cedidos ou removidos temporariamente;

XI — Instruir processos de baixa patrimonial por motivo de inutilizagao,
obsolescéncia, extravio ou outro motivo legalmente justificado;

XII — Apoiar a Comissao de Avaliagao de Bens em processos de alienagao, doagao ou
desfazimento de materiais;

XIII — Elaborar relatérios gerenciais sobre estoques, patrimonio e movimentagao de
bens;

XIV — Manter o cadastro patrimonial atualizado e integrado ao sistema de
contabilidade publica municipal;

XV — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou que lhe forem delegadas por autoridade
superiof.

Art. 67. Sao atribuicoes do Setor de Desenvolvimento de Sistemas:

I — Desenvolver, implementar e manter sistemas e aplicagdes informatizadas
utilizadas pela administracao municipal;

IT — Levantar requisitos técnicos e funcionais junto aos usudrios internos, para
construcao de solugées adequadas as necessidades administrativas;

III — Projetar, programar, testar, documentar e implantar sistemas proprios ou
adaptados, assegurando funcionalidade, seguranca e usabilidade;

IV — Integrar os sistemas de informacao entre departamentos e secretarias,
promovendo interoperabilidade e compartilhamento de dados;

V — Administrar bancos de dados vinculados aos sistemas desenvolvidos, zelando por
sua integridade, consisténcia e seguranga;

VI — Aplicar boas praticas de engenharia de software e seguranca da informagao no
desenvolvimento e manutencio dos sistemas;

VII — Identificar oportunidades de automagao de processos administrativos e propor
solucdes tecnoldgicas que promovam eficiéncia e inovagao;

VIII — Prestar suporte técnico de segundo nivel para resolugdo de problemas
relacionados a0s sistemas internos;

IX — Atualizar e aprimorar os sistemas existentes, incorporando novas
funcionalidades, melhorias operacionais e adequacdes legais;

X — Manter controle de versionamento, repositérios de codigo e documentagiao
técnica atualizada dos sistemas;

XI — Realizar testes de desempenho, carga e seguranca para garantir estabilidade e
protecdo contra falhas e vulnerabilidades;

XIT — Capacitar os usuarios na utilizacio dos sistemas, mediante treinamentos,
manuais e suporte técnico;
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XIII — Colaborar com o planejamento estratégico de tecnologia da informagao e
projetos de transformacao digital do municipio;

XIV — Avaliar e propor a adogao de tecnologias emergentes com potencial de
aplicacao na gestao publica municipal;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas por autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 68. Sao atribuicdes do Setor de Orcamento e Financas:

I — Coordenar, em conjunto com os setores competentes, a elaboracio do Plano
Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e da Lei Or¢amentaria
Anual (LOA);

IT — Consolidar as propostas or¢amentarias das unidades gestoras e promover os
ajustes necessarios para compatibilizar receitas e despesas;

III — Acompanhar, controlar e avaliar a execu¢do orcamentaria e financeira do
municipio, assegurando conformidade com a legislacio vigente;

IV — Gerenciar o sistema de execugdao or¢amentaria, controlando os processos de
empenho, liquidagao, pagamento e restos a pagar;

V — Elaborar a programagao financeira ¢ o cronograma mensal de desembolso,
conforme os parametros da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

VI — Monitorar a arrecadagdo das receitas municipais, inclusive transferéncias
constitucionais e legais, e gerenciar o fluxo de caixa;

VII — Controlar saldos bancarios, movimenta¢oes financeiras e realizar conciliagoes,
em articulagao com o setor contabil;

VIII — Acompanhar contratos e convénios sob o aspecto or¢amentario e financeiro,
garantindo a disponibilidade de recursos e a conformidade legal;

IX — Emitir relatérios periddicos sobre a execucao orcamentaria e financeira,
subsidiando a tomada de decisGes dos gestores publicos;

X — Coordenar a elaboracao dos Relatérios Resumidos da Execucao Orcamentaria
(RREO) e dos Relatérios de Gestao Fiscal (RGF), conforme exigido pela LRF;

XI — Orientar os setores administrativos quanto a correta classificagao orcamentaria e
legalidade dos atos de despesa;

XII — Zelar pelo cumprimento dos limites constitucionais, legais e pactuados relativos
a despesa com pessoal, saide, educacao e endividamento;

XIII — Propor medidas de contencao de despesas e otimiza¢do da arrecadacio,
visando ao equilibrio fiscal;

XIV — Manter atualizados os registros, demonstrativos e documentos fiscais exigidos
pelos 6rgaos de controle interno e externo;

XV — Exercer outras atribui¢Oes correlatas ou determinadas por autoridade supetior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 69. Sao atribuicoes do Setor de Tributos:
I — Administrar e fiscalizar os tributos municipais, especialmente o IPTU, o ISSQN e
o ITBI, conforme previsto na legislagao vigente;
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II — Executar o lancamento, arrecadagio e cobranca dos tributos municipais,
observando os procedimentos e prazos legais;

III — Manter atualizados os cadastros imobiliario, mobilidirio e econémico dos
contribuintes, promovendo as devidas inscri¢Oes, alteracdes e baixas;

IV — Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributarias principais e acessorias por
meio de diligéncias, vistorias e auditorias fiscais;

V — Lavrar autos de infracdo, notificacbes e demais atos administrativos para
apuragao de créditos tributarios e penalidades;

VI — Julgar, em primeira instancia administrativa, impugnagoes, recursos € processos
de revisiao ou cancelamento de langamentos tributarios;

VII — Elaborar o calendario fiscal anual e coordenar campanhas de regularizagao
fiscal, como REFIS e outros programas similares;

VIII — Promover acdes educativas e de orientacao aos contribuintes sobre direitos,
deveres e obrigacOes fiscais;

IX — Apoiar o setor de Divida Ativa na cobranca administrativa e judicial dos créditos
nao quitados;

X — Controlar a arrecadagdo das receitas proprias e prestar informagoes a
contabilidade publica para fins de consolidagao;

XI — Emitir certidoes negativas e positivas de débitos fiscais, guias de recolhimento e
extratos de débitos tributarios;

XII — Elaborar estudos técnicos e propor atualizagdes da legislagdo tributaria
municipal, visando a justi¢a fiscal e ao incremento da arrecadacio;

XIII — Elaborar relatérios periédicos de arrecadagido, inadimpléncia e desempenho da
fiscalizacao tributaria;

XIV — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou que lhe forem determinadas pela
autoridade competente.

Art. 70. Sdo atribui¢bes do Setor de Fiscalizagao Municipal:
I — Fiscalizar e controlar o cumprimento da legislacao tributaria, urbanistica e de

posturas no ambito do Municipio;
II — Fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos cometrciais, industriais,
prestadores de servigos, feirantes, ambulantes e demais atividades economicas,
verificando licencas e autorizacoes;

III — Fiscalizar o exercicio de atividades em casas de diversiao, clubes, circos,
academias, boates, trailers, bancas de jornal e comércio eventual ou itinerante;
IV — Regular o uso dos logradouros publicos e emitir parecer sobre autorizagdes para
eventos, shows, feiras, parques e demais atividades em espagos publicos, respeitadas

as competéncias técnicas dos demais 61gaos;
V — Controlar a instalacdo de publicidade, placas, faixas e anuncios em areas publicas
e frontais a imdveis, conforme legislagao especifica;
VI — Instruir contribuintes e responsaveis técnicos sobre exigéncias legais aplicaveis
20 exercicio de suas atividades;

VII — Lavrar intimagdes, notificagoes, autos de infracdo, embargos, interdices e
demais  atos  administrativos  decorrentes  de  infracdes  constatadas;
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VIII — Manter controle das agoes fiscalizatorias e apoiar os demais setores em
atividades conjuntas de fiscalizagao urbana;
IX — Exercer outras atribuicoes correlatas ou que lhe forem atribuidas por autoridade
superiof.

Art. 71. Sao atribuicdes da Divisio de Administracao de Pessoal:

I — Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores publicos municipais, com
registros completos de atos de admissdo, alteragdes e desligamentos;
IT — Instruir e controlar os processos de nomeagao, exoneragdo, posse, vacancia,
aposentadoria,  readaptagdo, reintegragado e outros atos de  pessoal;
III — Elaborar e publicar portarias, declaragoes, certidoes e outros documentos
administrativos relacionados a vida funcional dos servidores;
IV — Controlar os prazos e registros de férias, licencas, afastamentos, abonos,
adicionais, gratificacdes e demais direitos previstos em lei ou regulamento;
V — Executar os lancamentos mensais para elaboracio da folha de pagamento,
observando  os  vencimentos, descontos legais e encargos  sociais;
VI — Gerenciar o controle de frequéncia, banco de horas, ponto eletronico e outras
formas de  apuragdo da  jornada de  trabalho dos  servidores;
VII — Prestar informagoes ao setor de contabilidade e finangas para processamento da
folha de pagamento e recolhimento de encargos (INSS, RPPS, FGTS, IRRF, etc.);
VIII — Controlar a expedi¢ao e entrega de contracheques, informes de rendimentos,
declaragbes para fins de aposentadoria, concursos e outros fins legais;
IX — Instruir e encaminhar processos para averba¢oes de tempo de servigo, contagem
de tempo para aposentadoria e concessio de beneficios previdenciarios;

X — Atender os servidores para esclarecimentos sobre direitos, deveres,
procedimentos administrativos e documentos funcionais;
XI — Auxiliar nos processos de avaliagio de desempenho, progressao funcional e
cumprimento de estagios probatérios;
XII — Arquivar e preservar os documentos funcionais em dossiés fisicos e/ou
eletronicos, respeitando as normas de guarda e sigilo;

XIII — Auxiliar na elaboragao de relatérios de gestao de pessoal, controle de gastos
com pessoal e prestagio de contas aos Orgaos de  controle;
XIV — Garantir o cumprimento da legislagao aplicavel a administracao de pessoal,
inclusive normas do Tribunal de Contas, Constituicio Federal, leis municipais e
estatutos;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 72. Sio atribui¢es da Divisdo de Suporte Técnico em TI:

I — Prestar atendimento técnico aos usudarios da administragdo municipal para
resolugdo de problemas relacionados a hardware, software e conectividade;

IT — Receber, registrar, classificar e acompanhar chamados de suporte técnico,
garantindo resposta agil e eficaz as demandas dos setores;
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III — Realizar a instalacdo, configuracao e manutencao de computadores, impressoras,
scanners, periféricos e demais equipamentos de informatica;

IV — Monitorar e manter em funcionamento as redes de comunicacio de dados,
incluindo cabeamento, switches, roteadores e pontos de acesso;

V — Garantir o correto funcionamento dos sistemas operacionais e aplicativos
instalados nos equipamentos da administragdo municipal;

VI — Implementar e supervisionar rotinas de backup e recuperacaio de dados,
minimizando riscos de perda de informacdes;

VII — Instalar e manter atualizados os sistemas de antivirus, firewall e demais solucoes
de segurancga da informagao nos dispositivos de rede;

VIII — Controlar o inventario de equipamentos de TI, registrando entrada,
movimenta¢ao, manutencao e baixa de ativos;

IX — Apoiar a equipe de desenvolvimento e os setores administrativos na implantac¢ao
e manutencao de sistemas de gestao publica;

X — Participar de projetos de modernizagao tecnoldgica, sugerindo atualizagoes e
melhorias na infraestrutura de T1;

XI — Documentar os procedimentos técnicos adotados e manter atualizados os
manuais e guias de uso para os usuarios;

XII — Controlar os acessos dos usuarios aos sistemas e a rede interna, promovendo
seguranca, rastreabilidade e conformidade com as normas;

XIII — Manter interlocu¢ao com fornecedores de servicos e equipamentos de TI,
acompanhando a execucao de contratos de suporte externo, manutengao ou
licenciamento;

XIV — Realizar testes e certificacbes de funcionamento apds manutengao ou
implantagao de equipamentos e sistemas;

XV — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia técnica.

Art. 73. Sao atribuicoes da Divisao de Cobranca e Recebimento:

I — Proceder ao recebimento, registro e controle das receitas municipais, incluindo
tributos, taxas, multas, contribuicoes e outras fontes de arrecadacio;

IT — Emitir guias de recolhimento, boletos bancarios, carnés de IPTU, ISS, ITBI e
demais instrumentos de cobranga de receitas municipais;

III — Registrar ¢ acompanhar os pagamentos realizados pelos contribuintes,
conciliando os valores com os extratos bancarios e sistemas de arrecadac¢io;

IV — Realizar a cobranga administrativa amigavel de créditos vencidos, por meio de
notificacoes, cartas de cobranca e contato direto com os devedores;

V — Promover e organizar programas de regularizagdo fiscal, como o REFIS,
incentivando o pagamento de débitos em atraso;

VI — Monitorar e controlar os parcelamentos de débitos, registrando pagamentos,
inadimpléncias e cancelamentos;

VII — Encaminhar créditos nao pagos para inscricdo em divida ativa, em articulagdo
com o setor responsavel, observando os prazos legais;
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VIII — Manter atualizados os cadastros de contribuintes e registros de débitos,
assegurando a integridade e confiabilidade dos dados;

IX — Fornecer informacdes aos contribuintes sobre sua situacdo fiscal, formas de
pagamento, condi¢des de parcelamento e certidoes;

X — Elaborar relatérios periddicos sobre a arrecadacio, inadimpléncia e desempenho
das a¢oes de cobranga;

XI — Controlar os recebimentos em espécie e eletronicos efetuados nos guichés ou
canais oficiais, realizando a conferéncia diaria e o repasse ao setor de tesouraria;

XII — Estabelecer rotinas e procedimentos para garantir a seguranga, transparéncia e
rastreabilidade dos valores arrecadados;

XIII — Prestar suporte técnico a Secretaria de Finangas ou equivalente na gestao das
receitas correntes do municipio;

XIV — Garantir o cumprimento da legislacao tributaria, financeira e fiscal no processo
de cobranca e recebimento;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem determinadas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 74. Sio atribui¢bes da Divisdo de Patrimonio Pablico: (NR)

I — Controlar, registrar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis e imdveis
pertencentes 20 patrimonio publico municipal;
II — Proceder ao tombamento dos bens patrimoniais, atribuindo numero de
identificacdlo e  classificando-os ~ conforme  sua  natureza € uso;
III — Promover a identificagao fisica dos bens méveis permanentes por meio de
plaquetas ou etiquetas de patrimonio;
IV — Coordenar e realizar inventarios periédicos dos bens patrimoniais, comparando
os dados  fisicos com os  registros  contabeis e  administrativos;
V — Controlar a movimentacao dos bens méveis entre setores, unidades e locais de
uso, mediante termo de responsabilidade ou transferéncia;
VI — Acompanhar a utilizagio dos bens publicos, zelando por sua conservagio,
guarda e adequada destinacao;
VII — Instruir processos de baixa patrimonial, por inutilizagao, perda, extravio, furto,
doagdo, alienagdo ou  qualquer outra forma legal de  descarte;
VIII — Organizar e manter atualizados os registros de iméveis publicos, incluindo
escrituras, matriculas, registros cartoriais, averbag¢des e regulariza¢oes fundiarias;
IX — Auxiliar na gestao e controle da ocupagio e utilizagdo de iméveis publicos,
incluindo cessoes, permutas, concessoes de uso e parcerias;
X — Colaborar com a contabilidade publica na conciliagio entre os registros
patrimoniais e  os  demonstrativos  contabeis  exigidos  por  lei;
XI — Emitir relatérios gerenciais e estatisticos sobre o acervo patrimonial do
municipio, sua distribuicio, estado de conservacio e uso;
XII — Atender a auditorias, inspe¢oes e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e
externo, fornecendo informag¢des e documentos do patrimonio municipal;
XIII — Propor medidas de racionalizagao, manutencdo preventiva e controle do uso
dos bens publicos;
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XIV — Auxiliar na elaboragio de normas e procedimentos internos para a gestao
patrimonial, em conformidade com a legislagao vigente;
XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art.  75. Sao atribuicbes da Divisio de Arquivo Municipal:  (NR)
I - formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagao normativa, visando
a gestao documental e a protecao especial aos documentos de arquivo, qualquer que
seja o suporte da informacao ou a sua natureza;
IT - implementar, acompanhar e supervisionar a gestao de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pela administracio publica municipal;
III - promover a organizacdo, a preservagao e o acesso aos documentos de valor
permanente ou histérico recolhidos dos diversos 6rgaos da administragao municipal;
IV - elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administra¢ao
dos documentos, inclusive dos documentos digitais, consoante o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-
ARQ Brasil), aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), para a
organizacao e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema
Municipal de Arquivos (SISMARQ);
V - coordenar os trabalhos de classificagdo e avaliagao de documentos publicos do
municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos ou Coédigos de
Classificagao e das Tabelas de Temporalidade e Destinacio de Documentos dos
orgios ¢ entidades da administracio publica municipal integrantes do SISMARQ;
VI - autorizar a elimina¢ao dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
permanente, na condi¢do de institui¢ao arquivistica publica municipal, de acordo com
a determinacao prevista no art. 9° da Lei Federal n® 8.159, de 1991,
VII - acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou histérico
para o Arquivo Publico Municipal de Casa Branca, procedendo ao registro de sua
entrada no referido 6rgao e ao encaminhamento de copia desse registro as unidades
de origem, responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua preservacio e
acesso;

VIII - promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais responsaveis
pelas  atividades  arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;
IX - promover e incentivar a cooperacio entre os Orgios ¢ entidades da
Administragao Pablica Municipal, com vistas a integracao e articulagao das atividades
arquivisticas;

X - promover a difusdo de informagoes sobre o Arquivo Publico Municipal de Casa
Branca, bem como garantir o acesso aos documentos publicos municipais, observadas
as restrigoes previstas em lei;
XI — realizar projetos de acdo educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e
preservar o patrimonio documental sobre a histéria do municipio.

Art.  76. Sao atribuicdes da Divisato de Lanc¢amentos Fiscais: (INR)
I — Realizar o lancamento dos tributos municipais, como IPTU (Imposto Predial e
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Territorial Urbano), ISS (Imposto Sobre Servicos), I'TBI (Imposto de Transmissao de
Bens Iméveis), taxas e contribui¢des de melhoria;
IT — Apurar o valor dos tributos com base em dados cadastrais, declaragoes, vistorias
fiscais  ou  outros  elementos  previstos na  legislagdo = municipal;
IIT — Manter atualizados os cadastros tributarios imobiliario e mobiliario, inclusive os
dados de 4rea construida, zoneamento, titularidade e wuso do imével;
IV — Emitir carnés, boletos, notificagdes de lancamento e demais documentos que

formalizam a constituicao do crédito tributario;
V — Efetuar o langamento de oficio quando houver omissao, erro, fraude ou recusa
na prestacao de informacoes por parte do contribuinte;
VI — Reprocessar lancamentos quando verificada a necessidade de retificagdo, revisio,
exclusao ou reemissao por motivo justificado;
VII — Registrar isencoes, imunidades, redugdes, incentivos e outros beneficios fiscais
previstos em lei, mediante analise e deferimento;
VIII — Instruir os processos de revisao, impugnacao e consulta de langamentos
fiscalis, em primeira instancia administrativa;

IX — Apoiar a fiscalizagdo tributiria no cruzamento de dados e na geragio de
langamentos  complementares  decorrentes de  auditorias ou  vistorias;
X — Manter sistema informatizado de controle e historico dos lancamentos efetuados,
possibilitando rastreabilidade e seguranc¢a juridica;
XI — Elaborar relatérios gerenciais com dados sobre a evolugdo da base tributavel,
volume de lancamentos realizados e comparativos de arrecadagao prevista e realizada;
XII — Atender os contribuintes para esclarecimento de duvidas, emissao de segundas
vias e solicitacao de revisio de lancamentos;
XIII — Propor melhorias na legislagdo e procedimentos relativos ao langamento
tributario, visando a justica fiscal, a simplificacaio e¢ o aumento da eficiéncia;
XIV — Trabalhar de forma integrada com os setores de arrecadacao, fiscalizacio,
divida ativa, cadastro e contabilidade;
XV — Exercer outras atribui¢es correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 77. Sao atribuicoes da Divisao de Protocolo:
I — Organizar e controlar as atividades relativas a seguranca e integridade dos
documentos sob sua guarda e manipulagao;
IT — Zelar pela confidencialidade, quando assim for exigido, dos documentos em seu
poder;

III — Atender com wurbanidade aos servidores e ao publico em geral;
IV — Realizar a recepgao e protocolizagao de requerimentos e outros documentos de
interesse das reparticdes e do publico;
V — Acompanhar o fluxo dos documentos protocolizados, controlando prazos e
cobrando o cumprimento conforme normas internas;

VI — Zelar pela disciplina interna da unidade e comunica¢ao entre os servidores
lotados;
VII — Comunicar a chefia imediata eventuais irregularidades ou anormalidades
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verificadas;
VIII — Executar outras tarefas correlatas no ambito de sua competéncia.

Art. 78. Sdo atribui¢bes da Divisao de Fiscaliza¢ao: (NR)

I — Fiscalizar o cumprimento da legislagaio municipal vigente, incluindo os codigos de
posturas, tributario, obras, meio ambiente, saide e uso do solo;

IT — Realizar vistorias e diligéncias técnicas em imoveis, estabelecimentos comerciais,
prestadores de servigos, espagos publicos e canteiros de obras;

III — Verificar a regularidade de alvaras, licengas, autorizac¢Oes, funcionamento de
atividades economicas, publicidade, ocupacio de espagos publicos e obras
particulares;

IV — Lavrar autos de infracdo, notificacdes, termos de embargo, interdi¢ao,
apreensao, multa e outros documentos fiscais e administrativos previstos em lei;

V — Atuar na apuragao de dendncias de irregularidades feitas por municipes, entidades
e 6rgaos de controle;

VI — Fiscalizar a observancia de normas relativas ao sossego publico, polui¢io sonora,
higiene urbana, descarte irregular de residuos, entre outros aspectos de convivéncia
urbana;

VII — Controlar o exercicio de atividades em logradouros publicos, feiras, eventos,
ambulantes e atividades temporarias;

VIII — Apoiar o setor tributirio na identificacao de fatos geradores, apuracao de
tributos devidos e combate a sonegacao;

IX — Acompanhar o cumprimento de notificagdes e autuagoes, adotando medidas
administrativas cabiveis em caso de reincidéncia ou descumprimento;

X — Colaborar com os setores de posturas, obras, meio ambiente, vigilancia sanitaria e
defesa civil em ag¢oes conjuntas de fiscalizagdao e ordem urbana;

XI — Participar de operagoes integradas com a guarda municipal, policia militar, corpo
de bombeiros e 6rgaos estaduais ou federais;

XII — Manter registros atualizados das a¢oes fiscalizatorias realizadas, com dados
estatisticos e relatorios técnicos;

XIII — Promover campanhas educativas e preventivas junto a populagao e ao setor
produtivo sobre normas municipais e boas praticas;

XIV — Sugerir alteracoes legislativas ou melhorias nos processos de fiscalizagao, com
base na experiéncia de campo;

XV — Exercer outras atribui¢bes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 79. Sao atribui¢oes da Divisao de Multas e Posturas: (NR)

I — Receber, registrar e processar os autos de infracio lavrados pelos agentes de
fiscalizagdo municipal relativos a posturas urbanas, uso do solo, meio ambiente,
obras, comércio, entre outros;
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IT — Controlar a emissio e aplicagio de multas administrativas decorrentes do
descumprimento das normas estabelecidas no Codigo de Posturas e demais
legislagcbes municipais;

III — Elaborar notificagoes, termos de embargo, interdigao, adverténcia ou apreensio,
quando cabiveis, com base nas infragdes apuradas;

IV — Acompanhar o prazo legal para apresentagao de defesa e recurso por parte dos
autuados, garantindo o contraditério e a ampla defesa;

V — Analisar defesas e recursos administrativos em primeira instancia ou instrui-los
para julgamento pelas comissdes competentes;

VI — Aplicar as penalidades previstas em lei, incluindo multas, interdi¢oes, embargos
ou cassacOes de alvaras, observando os principios da legalidade e proporcionalidade;
VII — Encaminhar para inscricdo em divida ativa os débitos ndo pagos apds esgotadas
as fases administrativas de cobranca;

VIII — Controlar e manter atualizado o banco de dados de multas aplicadas, status de
pagamentos, reincidéncias e cumprimento de determinag¢oes administrativas;

IX — Fornecer informagdes aos contribuintes sobre autos de infragao, prazos, valores,
formas de pagamento e orientagoes sobre defesa administrativa;

X — Elaborar relatérios estatisticos periédicos sobre a quantidade, natureza e
distribuicao das infracGes e penalidades aplicadas;

XI — Apoiar campanhas educativas e agles preventivas junto a populagao e
comerciantes sobre normas de posturas, ordenamento urbano e boas praticas;

XII — Colaborar com os setores de fiscalizacio, tributos, divida ativa, meio ambiente,
obras e vigilancia sanitaria em a¢es conjuntas;

XIII — Propor a atualizagao do Cédigo de Posturas e demais normas correlatas, com
base na analise de infracdes recorrentes e lacunas normativas;

XIV — Manter arquivados os processos administrativos sancionatorios e toda a
documentacao relacionada as autuagdes e penalidades;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art.  80. Sao atribuicoes da Divisio de Cadastro Imobiliatio e Fiscal:
I — Manter atualizado o cadastro técnico e fiscal dos imdveis urbanos, com
informacbes sobtre localizacdo, area, uso, titularidade, edificacGes e caracteristicas
especificas;

IT — Cadastrar, alterar, corrigir e excluir registros de imodveis no sistema tributario e
georreferenciado, conforme documentos, vistorias e requerimentos apresentados;
IIT — Proceder a inclusio e atualizacio de dados necessirios ao lancamento de
tributos  imobiliarios, como IPTU, ITBI e contribuicico de melhoria;
IV — Promover o georreferenciamento dos iméveis e a integragdo com o sistema de
informagdes  geograficas (GIS) do  municipio, quando  existente;
V — Realizar vistorias técnicas in loco para fins de conferéncia cadastral, reavaliagao
de imévelts, apuragao de denuncias ou revisao tiscal;
VI — Emitir plantas genéricas de valores, croquis, mapas fiscais e certidoes de dados
cadastrais de imoveis urbanos;
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VII — Acompanhar, avaliar e aplicar os critérios de valoragio venal de imdveis, para
fins de calculo de tributos como IPTU e ITBI;
VIII — Analisar e instruir processos administrativos de revisio cadastral, atualizagao
de area construida, mudanca de titularidade ou lancamento fiscal;
IX — Fornecer informacgdes cadastrais e fiscais a outros setores da administraciao
municipal, bem  como aos  contribuintes, mediante  requerimento;
X — Integrar-se com os setores de tributacao, fiscaliza¢ao, planejamento urbano, meio
ambiente e obras para troca de informagcbes sobre imoéveis e edificagoes;
XI — Colaborar com a revisao da planta genérica de valores, zoneamento fiscal e
critérios de avaliacio utilizados no lancamento de tributos imobilidrios;
XII — Auxiliar na identificacio de imdveis nao cadastrados, subavaliados ou em
situagdo irregular, contribuindo para o aumento da base arrecadatoria;
XIII — Manter arquivos digitais e fisicos organizados com seguranga e acessibilidade,

assegurando a rastreabilidade das alteragdes cadastrais;
XIV — Elaborar relatorios estatisticos e técnicos sobre a base imobiliaria e evolucao
do cadastro tributario do municipio;

XV — Exercer outras atribuigdes correlatas ou que lhe forem determinadas pela
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Secgiao IX
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico

Art. 81. Sio atribui¢cSes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico:
I — Formular, implementar e monitorar o plano estratégico de desenvolvimento
econémico do Municipio, alinhando-o com metas de longo prazo e politicas publicas;
IT — Estabelecer programas de incentivo fiscal e outros beneficios para atrair e reter
empresas e investidores, especialmente em setores estratégicos e de alta tecnologia;
III — Fomentar o empreendedorismo através de incubadoras, aceleradoras e acesso
facilitado 20 crédito e outros recursos financeiros;
IV — Implementar programas de formagao profissional e requalificacio, em parceria
com institui¢oes educacionais e setor privado;
V — Promover o comércio exterior, facilitando a exportacio de produtos locais e a
atracao de investimentos estrangeiros;
VI — Desenvolver e supervisionar projetos de parcerias publico-privadas para
infraestrutura e outros servicos essenciais;
VII — Implementar politicas e projetos que aliem desenvolvimento economico 2
sustentabilidade ambiental e social;
VIII — Incentivar a pesquisa e a inovagdo tecnolégica, formando parcerias com
universidades, centros de pesquisa e o setor privado;
IX — Desenvolver e promover o setor turistico, considerando o potencial local em
cultura, natureza e infraestrutura;
X — Simplificar processos de licenciamento e outras formalidades burocraticas para
empresas e investidores, sempre em conformidade com a legislacio vigente;
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XI — Adotar praticas ageis na gestao de projetos, visando a eficiéncia e adaptabilidade

em um ambiente em constante mudanga;
XII — Monitorar constantemente mudangas na legislagdo que possam impactar os
setores economicos locais e adaptar estratégias prontamente;

XIII — Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito.

Art. 82. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico tem a seguinte
estrutura organica:

I - Departamento de Desenvolvimento Econoémico;

IT - Departamento de Cultura;

III - Departamento de Turismo;

IV - Agéncia de Planejamento Estratégico;

V - Coordenadoria do Conselho Municipal de Desenvolvimento Economico;

VI - Coordenadoria de Defesa do Consumidor e Relacbes Institucionais - Procon;
VII - Setor de Desenvolvimento da Industria, Comércio e Servigos;

VIII - Setor de Fomento ao Microcrédito - Banco do Povo;

IX - Setor de Relagoes Institucionais;

X - Divisao de Planejamento Economico e Gestio Or¢amentaria;

XI - Divisao de Emprego, Trabalho e Renda.

Art. 83. Sio atribui¢Ses do Departamento de Desenvolvimento Econdmico:

I — Formular, implementar, coordenar e avaliar as politicas publicas municipais
voltadas ao desenvolvimento econémico sustentavel, a inovacao e ao fortalecimento
do setor produtivo local;

IT — Fomentar a criagdo e instalacio de empreendimentos no Municipio, prestando
otienta¢ao técnica a investidores, empreendedores e empresarios em articulagao com
os demais 6rgaos da administragao;

III — Promover o empreendedorismo, a economia criativa, 0 cooperativismo e a
formalizacao de micro e pequenos negbcios, em parceria com entidades publicas e
privadas;

IV — Propor, coordenar e acompanhar programas de incentivo fiscal,
desburocratiza¢ao e melhoria do ambiente de negbcios, observadas as normas legais;
V — Celebrar convénios, acordos de cooperagiao e patrcerias com 6rgaos publicos,
instituigdbes de ensino, pesquisa, entidades empresariais e agéncias de
desenvolvimento, com vistas a qualificacio da mao de obra e a inovagao tecnologica;
VI — Elaborar, executar e monitorar projetos voltados ao fortalecimento de cadeias
produtivas locais e a atracado de investimentos estratégicos, promovendo a
diversificacio da matriz economica;

VII — Avaliar periodicamente as vocagdes economicas do Municipio, por meio de
estudos técnicos, diagnodsticos socioeconomicos e indicadores de desempenho,
propondo ajustes nas politicas publicas conforme os resultados;
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VIII — Apoiar a formulagdo e execucdo de planos integrados com outras secretarias,
especialmente nas areas de planejamento urbano, meio ambiente, educagao e turismo,
visando a gera¢ao de trabalho, renda e inclusao social;

IX — Atuar na redugdo das desigualdades regionais, promovendo o desenvolvimento
equilibrado entre os bairros e distritos, com estimulo a economia local;

X — Coordenar campanhas, eventos e agoes voltadas a promogio do
desenvolvimento econémico, como feiras, encontros setoriais, capacitagoes e foruns
empresariais;

XI — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas por autoridade
superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 84. Sao atribui¢oes do Departamento de Cultura:

I — Planejar, coordenar e implementar as politicas publicas culturais do Municipio, em
consonancia com o Plano Municipal de Cultura e diretrizes estabelecidas pelo Poder
Executivo;

IT — Formular e executar programas de incentivo as artes, a produgao cultural local, a
economia criativa e as manifestagdes populares, promovendo o acesso democratico a
cultura;

III — Estabelecer convénios, parcerias e cooperacao técnica com entidades publicas e
privadas, nacionais ou internacionais, para realizacao de projetos e eventos culturais;
IV — Promover a preservagdo e valorizagdo do patrimoénio historico, artistico,
arquitetonico e cultural do Municipio, mediante inventarios, registros, agoes
educativas e medidas de prote¢ao legal;

V — Desenvolver e gerenciar o calendario oficial de eventos culturais do Municipio,
articulando com demais 6rgaos publicos e a sociedade civil;

VI — Apoiar, fomentar e coordenar festivais, mostras, feiras, espetaculos, exposi¢oes e
demais eventos artisticos e culturais, com foco na diversidade e na inclusio;

VII — Planejar e supervisionar a¢des de incentivo a leitura, a literatura e a difusiao do
conhecimento, por meio da gestio da Biblioteca Publica e demais equipamentos
culturais;

VIII — Estimular a produgao cultural local e o surgimento de novos talentos, por
meio de editais, premiagdes, oficinas e programas formativos;

IX — Gerir os espagos culturais municipais, garantindo sua programa¢ao, uso
adequado e articulacao com projetos comunitarios, educacionais e turisticos;

X — Promover a salvaguarda da memoria histérica do Municipio, apoiando a
preservagao de arquivos, acervos, documentos e objetos de valor cultural ou
arqueologico;

XI — Articular com as secretarias de educagao, turismo, assisténcia social e juventude
a integracao de politicas publicas voltadas a formacao, cidadania e bem-estar cultural;
XII — Desenvolver indicadores culturais e realizar o monitoramento e avaliacio dos
programas e projetos da area, visando a melhoria continua das politicas culturais;

XIII — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas por
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.
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Art. 85. Sdo atribui¢ées do Departamento de Turismo:

I — Formular, coordenar e revisar periodicamente o Plano Municipal de
Desenvolvimento Turistico, integrando dimensdes econdmicas, culturais, histéricas e
ambientais;

IT — Realizar diagnosticos, pesquisas e estudos de mercado para identificar
oportunidades, tendéncias, vocagoes e desafios do setor turistico local;

III — Planejar e coordenar a¢Oes de qualificacdo da infraestrutura turistica, incluindo a
manutencao de atrativos, sinalizacdo, centros de atendimento ao turista e demais
equipamentos publicos;

IV — Elaborar e executar campanhas de promogao e marketing territorial, visando a
atracao de visitantes, valorizacdo da identidade local e fortalecimento da imagem do
Municipio como destino turistico;

V — Articular parcerias institucionais com entidades publicas, privadas, universidades,
ONGs e associagoes setoriais, promovendo a cooperagdo para o desenvolvimento
sustentavel do turismo;

VI — Assegurar que os projetos e agoes do setor turistico estejam em conformidade
com as normas legais, regulamentos técnicos e diretrizes de acessibilidade, seguranca
e preservacao ambiental;

VII — Avaliar os impactos socioeconémicos e ambientais das politicas e projetos
turisticos, elaborando relatérios periédicos e indicadores de desempenho;

VIII — Incorporar tecnologias e solugdes digitais para aprimorar a experiéncia do
visitante, a gestao de informacdes turisticas e a eficiéncia operacional;

IX — Incentivar o desenvolvimento do turismo sustentavel, com foco na conservacao
dos recursos naturais, inclusio social, valorizagdo do patrimonio e geragao de trabalho
e renda;

X — Elaborar analises de viabilidade economica e planos de negdcios para projetos
turisticos de iniciativa publica ou em regime de parceria;

XI — Implementar medidas de gestio de riscos e elaborar planos de contingéncia
voltados a segurancga do turista e a resiliéncia do setor frente a situagdes adversas;

XII — Captar recursos por meio de convénios, editais, fundos publicos e organismos
de fomento, elaborando projetos turisticos aderentes as politicas estaduais, federais e
internacionais;

XIII — Apoiar o desenvolvimento de roteiros turfsticos tematicos, turismo rural,
turismo de base comunitaria, ecoturismo, turismo cultural e eventos que valorizem os
ativos locais;

XIV — Incentivar a capacitagdo dos agentes turisticos locais, em articulagio com
institui¢oes de ensino, qualifica¢ao profissional e entidades do setor;

XV — Exercer outras atribuicdes correlatas ou que lhe forem determinadas pela
autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 86. Sdo atribuicbes da Agéncia de Planejamento Estratégico: (NR)
I — Coordenar a formulagio, atualizagdao e consolidagao do Planejamento Estratégico
do Governo Municipal, com base nas diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e pela
autoridade superior da Secretaria a que estiver vinculada;
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IT — Estruturar e realizar o monitoramento do Plano Estratégico do Governo;
IIT — Encaminhar aos participantes da Gestiao Estratégica relatérios de execugao para
avaliacio semestral e revisio anual;
IV — Elaborar o mapa estratégico de avaliacio e desempenho dos indicadores
estabelecidos para o alcance dos objetivos, metas e iniciativas estratégicas do
Governo;

V - Otrganizar a pauta das reunides de Avaliacaio da Estratégia;
VI — Providenciar a divulga¢ao das informagoes referentes ao Plano Estratégico e aos
resultados obtidos;

VII — Orientar e acompanhar as Secretarias quanto a elaborac¢do, execugao e revisao
do Plano Estratégico;
VIII — Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art.  87. Sio atribuicdes da Coordenadoria do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Economico: (NR)
I — Prestar apoio técnico, logistico e administrativo ao funcionamento do Conselho
Municipal de Desenvolvimento Economico, garantindo sua regularidade e
continuidade;

IT — Convocar, organizar e secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias do
Conselho, redigindo atas, pautas, registros e demais documentos oficiais;
IIT — Manter atualizado o cadastro dos conselheiros, com base nas indicacbes dos
segmentos  representados e  nas  nomeagdes do  Poder  Publico;
IV — Auxiliar na elaboracdo, revisio e cumprimento do regimento interno do
Conselho;

V — Apoiar a articulacdo entre o Conselho, o Poder Executivo Municipal, entidades

da sociedade civil, setor empresarial e instituicoes técnicas;
VI — Fornecer informacdes, estudos, dados e documentos necessarios ao exercicio
das atribuicoes deliberativas e consultivas do Conselho;
VII — Elaborar relatérios e documentos de apoio as discussdes e decisdes do
Conselho,  inclusive  minutas de  propostas, projetos e  pareceres;

VIII — Acompanhar a execugdo das propostas aprovadas pelo Conselho e promover
o monitoramento das politicas publicas de desenvolvimento economico local;
IX — Estimular a participa¢ao dos conselheiros e da comunidade nas atividades do
Conselho, promovendo a  transparéncia e o dialogo  democratico;
X — Propor e apoiar a realizacao de féruns, audiéncias publicas, oficinas, seminarios e

eventos voltados 20 desenvolvimento econdmico;
XI — Organizar e manter atualizados os arquivos, registros, legislagoes e documentos
histéricos relacionados as atividades do Conselho;

XII — Apoiar tecnicamente a elabora¢ao de planos, programas e projetos de incentivo
20 desenvolvimento econdmico, com base nas diretrizes discutidas no Conselho;
XIII — Articular a integragao do Conselho com conselhos setoriais, agéncias de
desenvolvimento, associacoes comerciais, entidades educacionais e outros atores
estratégicos;

XIV — Zelar pela legalidade, publicidade, eficiéncia e transparéncia das agdes
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relacionadas 20 funcionamento do Conselho;
XV — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade superior
ou pelo préprio Conselho, no ambito de sua competéncia.

Art. 88. Sdo atribui¢bes da Coordenadoria de Defesa do Consumidor — PROCON:
(NR)

I — Monitorar e acompanhar o funcionamento de estabelecimentos comerciais e
prestadores de servigos, com vistas a conformidade com as normas de defesa do
consumidort;

II — Receber, registrar, analisar e encaminhar reclamac¢des dos consumidores,
promovendo a mediacao e a solu¢io administrativa de conflitos com fornecedores;
IIT — Desenvolver e disseminar materiais educativos e informativos sobre os direitos e
deveres do consumidor, promovendo a educagio para O consumo;
IV — Coletar e analisar dados relativos as praticas de mercado que impactem o
consumidor, incluindo pregos, qualidade de produtos e servicos, publicidade, entre
outros;

V' — Publicar relatérios periddicos contendo analises técnicas, indicadores e
recomendacoes sobre a politica de defesa do consumidor;
VI — Estabelecer e manter parcerias com 6rgaos publicos, entidades do terceiro setor
e organismos nacionais e internacionais para fortalecer a prote¢io e defesa do
consumidort;

VII — Garantir que os procedimentos e atividades do PROCON estejam em
conformidade com a legislacio vigente, observando os principios da transparéncia,
ética e eficiéncia;
VIII — Implementar e gerenciar sistemas informatizados para registro,
acompanhamento e  andlise das reclamacdes e dados  estatisticos;
IX — Promover treinamentos e capacitacOes periddicas para a equipe técnica,
abrangendo atualizagoes legislativas, técnicas de mediagdo, atendimento ao publico e
demais competéncias essenciais;
X — Manter canais de atendimento e comunica¢ao com a sociedade, assegurando
transparéncia, acessibilidade e efetividade no atendimento ao consumidor;
XI — Desenvolver, implementar e revisar periodicamente o planejamento estratégico
do orgao, incluindo a analise de riscos e definicdo de agdes corretivas;
XII — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 89. Sdo atribuicdes do Setor de Desenvolvimento da Industria, Comércio e
Servicos: (NR)
I — Elaborar e executar politicas publicas voltadas ao desenvolvimento dos setores
industrial, comercial e de servigos, promovendo investimentos, modernizagao e

melhoria da infraestrutura;
IT — Estimular a protecao da propriedade intelectual e incentivar a transferéncia de
tecnologias para o setor produtivo local;
III — Incentivar a criagdio de novas empresas, apoiar o crescimento de
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empreendimentos existentes e promover a geragao de emprego e renda nos setores
estratégicos;

IV — Fomentar investimentos no Municipio de Casa Branca, especialmente em areas
prioritarias a0 desenvolvimento economico, por meio de a¢ées de atragdo, recepgao e
orientagdo de investidores publicos e privados, nacionais e estrangeiros;
V — Formular e executar programas e projetos voltados ao fortalecimento de micro e
pequenas empresas, incentivando sua formalizacido, competitividade e inovagao;
VI — Apoiar e promover politicas de simplificagdio dos processos de abertura,
alteracdo, encerramento e regularizacio de sociedades empresirias no ambito
municipal;

VII — Formular, coordenar e apoiar a execu¢ao das politicas municipais de trabalho,
emprego e renda, em articulagdo com outras esferas de governo e entidades parceiras;
VIII — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pela
autoridade competente, no ambito de sua atuagao.

Art. 90. Sao atribuicoes do Setor de Fomento ao Microcrédito — Banco do Povo:
(NR)

I — Promover politicas publicas municipais voltadas ao apoio e a inclusio produtiva
de pequenos empreendedores, por meio do microcrédito orientado;
IT — Articular e implementar programas de microcrédito em parceria com institui¢oes
financeiras publicas ou privadas, cooperativas de crédito, bancos comunitarios e
O1ga0s de fomento;
III — Atender, orientar e encaminhar empreendedores interessados em obter
microcrédito, prestando informagdes claras sobre requisitos, condigdes e
procedimentos;

IV — Realizar triagem e analise preliminar das propostas de financiamento,
observando  critérios de viabilidade econémica e perfil do solicitante;
V — Acompanhar a formalizagio dos pedidos de microcrédito junto as instituigdes
parceiras, promovendo a integracdo entre o empreendedor e os agentes financeiros;
VI — Apoiar agdes de capacitacao e educacdo financeira destinadas aos beneficiarios,
incentivando o uso consciente e produtivo dos recursos;
VII — Manter cadastro atualizado dos empreendedores atendidos, valores financiados,
segmentos  economicos e indicadores de retorno e  inadimpléncia;
VIII — Elaborar relatérios gerenciais e estatisticos sobre a aplicagao dos recursos e seu
impacto no desenvolvimento economico local;
IX — Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino, SEBRAE, associacoes
comerciais e entidades de apoio ao empreendedorismo de pequeno porte;
X — Estimular a criacio e sustentabilidade de pequenos negbcios, feiras livres,
cooperativas, associagoes produtivas e atividades autbnomas;
XI — Promover a inclusdo social e produtiva de publicos prioritarios, como mulheres,
jovens, idosos, comunidades tradicionais e pessoas em situagao de vulnerabilidade;
XII — Avaliar continuamente a eficacia dos programas de microcrédito, propondo
aperfeicoamentos e expansao das politicas de fomento;
XIII — Divulgar os programas e linhas de crédito disponiveis por meio de campanhas,
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visitas técnicas e acoes itinerantes;
XIV — Zelar pela transparéncia, equidade e critérios técnicos na concessio do
microctédito, assegurando tratamento isonémico 208 interessados;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art.  91. Sao atribuicdes do Setor de Relagdes Institucionais: (NR)
I — Estabelecer e manter relagoes institucionais com 6rgaos dos Poderes Executivo,
Legislativo e  Judiciario, nas esferas municipal, estadual e federal;
IT — Representar o Municipio, mediante delegacao, em reunides, audiéncias, féruns,
eventos e demais atividades de natureza institucional;
III — Promover o didlogo entre a administragdo municipal e institui¢oes publicas,
privadas, entidades de classe e organizagdes da  sociedade  civil
IV — Acompanhar a tramitag¢ao de projetos de lei, propostas orcamentarias, emendas
parlamentares e outras matérias de interesse municipal nos legislativos;
V — Apoiar a captagao de recursos externos, articulando projetos e parcerias com base

nas prioridades da gestao publica;
VI — Atuar na elaboragao e gestao de convénios, termos de coopera¢do e parcerias
com institui¢oes publicas ou privadas;
VII — Coordenar visitas institucionais, recep¢ao de autoridades e a organizacao de
agendas oficiais do Prefeito ou representantes designados;
VIII — Promover a integracao entre 6rgaos municipais e entes externos, viabilizando a
interlocugao técnica e politica;
IX — Estimular a formacao de redes intermunicipais, consorcios publicos e féruns de
cooperagao regional;
X — Monitorar politicas publicas estaduais e federais com impacto local, alertando a
administraciao sobre oportunidades e riscos;
XI — Sistematizar e divulgar informacOes estratégicas sobre decisoes e fatos
institucionais relevantes para a gestao municipal;
XII — Participar da formulacao de estratégias de governo que exijam articulagao
institucional e cooperagao federativa;
XIII — Assegurar a ética, a legalidade e o interesse publico nas relagdes
interinstitucionais do Municipio;
XIV — Produzir documentos institucionais como relatérios, notas técnicas, oficios e
memortiais;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 92. Sio atribuigbes da Divisio de Planejamento Econdémico e Gestao
Orcamentaria: (INR)

I — elaborar estudos, diagnosticos e cenarios econdémicos locais, visando subsidiar
decisdes  estratégicas da  Secretaria de  Desenvolvimento  Econdmico;
IT — formular diretrizes técnicas para a elaboragdo do planejamento or¢amentario da
Secretaria, em consonancia com o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
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Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA);
IIT — monitorar a execugdao or¢amentaria e financeira da Secretaria, propondo ajustes
necessarios a eficiéncia na aplicagao dos recursos;
IV — consolidar dados estatisticos, indicadores socioeconomicos e projegoes que
contribuam com politicas publicas voltadas ao desenvolvimento economico local;
V — apoiar tecnicamente a formulagao de projetos estruturantes, captagao de recursos
externos e celebracio de convénios com entes publicos e privados;
VI — desenvolver estudos de viabilidade economica, financeira e de impacto fiscal de
politicas, programas e acoes da Secretaria,
VII — participar da elaboragao de metas e indicadores de desempenho institucional,
acompanhando sua execugao e propondo melhorias;
VIII — garantir a conformidade da execugdo or¢amentiria com as normas legais e
orientacoes dos O1ga0s de controle;
IX — elaborar relatorios técnicos e gerenciais periddicos sobre a situagao fiscal e
orcamentaria da Secretaria, auxiliando na prestacao de contas e na tomada de decisao;
X — manter interlocugiao técnica com a Secretaria de Finangas e demais 6rgaos
relacionados a execucao orcamentaria e financeira;
XI — exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior, no
ambito de sua competéncia técnica.

Art. 93. Sdo atribuigbes da Divisio de Emprego, Trabalho e Renda: (NR)
I — Realizar a intermediacio de mao de obra, conectando trabalhadores
desempregados a vagas de emprego oferecidas por empresas locais e regionais;
IT — Cadastrar trabalhadores no sistema de intermediagio de emprego, coletando

dados sobre perfil profissional, experiencia e escolaridade;
III — Atender empregadores para cadastrar vagas, perfis desejados e critérios de
selecdo, promovendo a triagem de candidatos adequados;

IV — Emitir Carteira de Trabalho Digital, orientar sobre seu uso e apoiar o
trabalhador no acesso aos servicos digitais do Governo Federal (gov.br);
V — Prestar atendimento para requerimento de Seguro-Desemprego, conferindo
documentos, verificando dados no sistema e orientando sobre diteitos;
VI - Fornecer informagcbes sobre programas de qualificacio profissional,
oportunidades de capacitagio e acesso a cursos gratuitos ou subsidiados;
VII — Promover a¢Oes conjuntas com instituicdes de ensino, sindicatos, associagdes
empresariais e entidades do Sistema S (como SENAI, SENAC, SEBRAE) para

fomentar a empregabilidade;
VIII — Acompanhar os trabalhadores encaminhados as vagas, registrando
contratacoes, recusas e retornos 20 atendimento;
IX — Manter atualizados os sistemas e bancos de dados de trabalhadores e

empregadores, conforme as diretrizes da Secretaria Estadual ou do Ministério do
Trabalho;

X — Produzir relatérios estatisticos mensais com numero de atendimentos, vagas
abertas, encaminhamentos, contratagdes e concessdes de seguro-desemprego;
XI — Desenvolver acoes de orientacio ao trabalhador sobre direitos trabalhistas,
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legislagao vigente, cidadania no trabalho e formalizacio;
XII — Apoiar a formalizacao de empreendedores individuais (MEI), fornecendo
orientacoes sobre registro, obrigag¢des e beneficios;
XIII — Organizar feiras de emprego, mutirdes de atendimento e oficinas de
qualificacdo ou orientagao profissional, em parceria com instituigcdes publicas e
privadas;

XIV — Zelar pela qualidade, acessibilidade e humaniza¢io do atendimento prestado
aos  cidaddaos, observando os  principios da  administragio  publica;
XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em conformidade com as diretrizes estaduais e federais aplicaveis.

Secdao X
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania

Art. 94. Sao atribui¢oes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Cidadania: (NR)

I — formular, coordenar e executar a politica municipal de assisténcia social, em
consonincia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;
IT — planejar, implementar e monitorar programas, projetos, servicos e beneficios
voltados a protecao social basica e especial;
III — articular-se com os conselhos setoriais, organizagoes da sociedade civil e demais
6rgaos governamentais na formulacio e controle das politicas publicas de assisténcia
social;

IV — promover agbes de apoio e protecao a crianga, ao adolescente, a pessoa idosa, a
pessoa com deficiéncia, as familias em situag¢ao de vulnerabilidade e demais grupos

em risco social;
V — desenvolver programas de inclusio e cidadania, com foco na promocio da
autonomia, do  protagonismo comunitario e da  justica social;

VI — executar politicas de habitacdo de interesse social, em articulagio com os 6rgaos
competentes, promovendo agdes de regularizagdo, melhoria habitacional e acesso a
moradia digna;
VII — incentivar e organizar mutirbes e parcerias para construcdo, reforma ou
recuperagao de unidades habitacionais para familias em situa¢ao de vulnerabilidade;
VIII — coordenar a concessao de beneficios eventuais, doacbes de materiais de
construcao, auxilio-aluguel e outras medidas de apoio emergencial, conforme critérios

técnicos e legais;
IX — acompanhar e avaliar o déficit habitacional e as condi¢des socioeconomicas das
familias beneficiarias de programas sociais;

X — garantir o acesso da populacao aos equipamentos publicos de assisténcia social,
como CRAS, CREAS e unidades de acolhimento  institucional;
XI — promover agles intersetoriais de combate a pobreza, inseguran¢a alimentar,
violagao de direitos e desigualdade de oportunidades;
XII — exercer outras atividades correlatas ou determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua competéncia.
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Art. 95. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania tem a
seguinte estrutura organica: (INR)

I — Departamento de Promogao Social;

IT — Agéncia de Planejamento Estratégico;

IIT — Coordenadoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

IV — Coordenadoria do Centro de Convivéncia da Pessoa Idosa;

V — Coordenadoria de Monitoramento dos Servicos Socioassistenciais;

VI — Setor de Articulacao da Rede Socioassistencial;

VII — Divisao de Apoio ao Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
— CREAS;

VIII — Divisao de Apoio ao Centro de Convivéncia da Pessoa Idosa — CCPI;

IX — Divisao de Programas e Beneficios Socioassistenciais.

Art. 96. Sio atribui¢bes do Departamento de Promog¢ao Social: (NR)

I — Planejar, coordenar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em
conformidade com a Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS) e o Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS);

IT — Implementar e gerenciar servicos, programas, projetos e beneficios voltados a
protecao social basica e especial, conforme tipificagao nacional;

IIT — Coordenar as unidades de atendimento socioassistencial, como o CRAS (Centro
de Referéncia de Assisténcia Social) e CREAS (Centro de Referéncia Especializado);
IV — Prestar apoio técnico e operacional as equipes que atuam com familias em
situagdo de vulnerabilidade, violagao de direitos, pobreza extrema, trabalho infantil,
violéncia doméstica, entre outros;

V — Executar e controlar a concessio de beneficios eventuais e transferéncias de
renda, como cestas basicas, auxilios natalidade, funeral, aluguel social, entre outros
previstos em lei municipal;

VI — Gerenciar o cadastro e a atualizacio dos dados dos usuarios no Cadastro Unico
(CadUnico) e acompanhar os programas federais vinculados (ex.: Bolsa Familia,
Tarifa Social de Energia, etc.);

VII — Promover acbes de acolhimento, escuta qualificada e acompanhamento
familiar, conforme os principios da protecao integral e da dignidade humana;

VIII — Estimular e apoiar a organizagdo de grupos comunitarios, associagoes,
conselhos e movimentos sociais, visando ao fortalecimento da rede de protegdo
social;

IX — Articular-se com 6rgaos publicos, entidades privadas, organiza¢des da sociedade
civil e demais politicas publicas (educagdo, saude, habitacdo, trabalho) para
atendimento integral das familias;

X — Desenvolver agoes voltadas a promogao da cidadania, da inclusio produtiva, da
equidade racial, de género, geracional e da acessibilidade para pessoas com deficiéncia;
XI — Coordenar o Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS), garantindo o
funcionamento democratico e participativo do controle social;
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XII — Monitorar e avaliar os tresultados das acbes e servicos socioassistenciais,
utilizando indicadores e relatérios de acompanhamento;

XIII — Promover a capacitagio continua das equipes técnicas, administrativas e
comunitarias envolvidas nas acdes de assisténcia social;

XIV — Zelar pela correta aplicagio dos recursos orgamentarios e financeiros
destinados a politica de assisténcia social, prestando contas aos 6rgaos competentes;
XV — Exercer outras atribui¢Oes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 97. Sao atribuicbes da Agéncia de Planejamento Estratégico: (NR)
I — atuar na concep¢ao e coordenacio do Planejamento Estratégico da Secretaria,
conforme diretrizes do Prefeito e da autoridade superior da Secretaria a que estiver
vinculada;

I — estruturar e realizar o monitoramento do Plano Estratégico da Secretaria;
IIT — encaminhar aos participantes da Gestao Estratégica relatorio da execucdo para

avaliacao semestral e revisao anual;
IV — elaborar mapa estratégico de avaliacio e performance dos indicadores
estabelecidos para o alcance dos objetivos estratégicos, das metas e das iniciativas
estratégicas da Secretaria;
V  — organizar a pauta das reunides de Avaliacio da Estratégia;
VI — providenciar a divulgacao das informagdes referentes ao Plano Estratégico e dos
resultados obtidos;
VII — orientar e acompanhar os setores da Secretaria quanto a elaboracio, execugao e
revisao do Plano Estratégico;

VIII — exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Art. 98. Sio atribui¢es da Coordenadoria do Fundo Municipal de Assisténcia: (NR)

I — Gerenciar os recursos financeiros do FMAS, garantindo sua utilizagio conforme o
Plano Municipal de Assisténcia Social e as deliberagdes do Conselho Municipal de
Assistencia Social (CMAS);

I — Elaborar e acompanhar a execu¢ao orcamentaria e financeira dos recursos
vinculados a assisténcia social, respeitando os principios da legalidade, economicidade
e transparéncia;

III — Controlar a entrada e a aplicagdao de recursos provenientes da Unido, do Estado,
do Municipio e de outras fontes (convénios, doagdes, fundos, etc.);

IV — Garantir a correta destinagdo dos recursos as agles, Servigos, programas,
projetos e beneficios socioassistenciais definidos na politica puiblica;

V — Manter atualizados os registros contabeis e financeiros do Fundo, conforme
normas do Tesouro Nacional, da Lei n® 4.320/1964, da Lei de Responsabilidade
Fiscal (LRF) e demais legislagdes pertinentes;

VI — Elaborar relatérios financeiros e de prestacio de contas parciais e anuais,
encaminhando-os ao Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS) e aos 6rgaos
de controle interno e externo;
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VII — Acompanhar e apoiar a execu¢ao dos instrumentos de planejamento, como o
Plano Municipal de Assisténcia Social, o PPA, a LDO e a LOA, no que se refere a
area de assisténcia social;

VIII — Alimentar regularmente os sistemas oficiais de acompanhamento da execugdo
financeira, como o SICONFI, SAGRES, SIOPE, SIOPS e SISOBI, conforme a
natureza dos recursos;

IX — Articular-se com o Departamento de Contabilidade e Orgamento para garantir a
correta contabilizagao e classificagido das despesas e receitas do Fundo;

X — Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Assisténcia Social no exercicio de
suas funcdes de controle social, fornecendo dados, informacoes e documentos;

XI — Acompanhar a execugdao de convénios e parcerias firmadas com entidades da
rede socioassistencial, publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos;

XII — Propor medidas de aperfeicoamento da gestdo financeira e orcamentaria da
politica de assisténcia social;

XIII — Zelar pela transparéncia na gestao dos recursos publicos, promovendo a
publicidade dos gastos e a acessibilidade as informacoes;

XIV — Prestar informagées aos 6rgaos de controle externo, como Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Controladoria, quando solicitado;

XV — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em conformidade com a legislagao vigente.

Art. 99. Sdo atribuicbes da Coordenadoria do Centro de Convivéncia da Terceira
Idade: (NR)

I — Planejar, organizar e coordenar as atividades oferecidas no Centro de Convivéncia
da Terceira Idade, visando a promogao da qualidade de vida da pessoa idosa;

IT — Desenvolver a¢des socioeducativas, culturais, recreativas, esportivas, artisticas,
intergeracionais e de promog¢ao da saude voltadas ao publico idoso;

III — Estimular o convivio comunitario, a valorizagao da experiéncia de vida dos
idosos e o fortalecimento de vinculos familiares e sociais;

IV — Garantir a participagdo ativa dos usuarios na elaboracao e avaliagdo das
atividades e propostas desenvolvidas pelo Centro;

V — Promover oficinas, palestras, rodas de conversa e eventos comemorativos que
abordem temas como saude, direitos, cidadania, memodria, autoestima e inclusio
digital;

VI — Identificar situacoes de vulnerabilidade ou risco social entre os usuarios e
realizar os devidos encaminhamentos a rede de prote¢ao socioassistencial;

VII — Articular-se com os servicos da Assisténcia Social (CRAS, CREAS), Saudde,
Educacao, Cultura e outros 6rgaos publicos ou privados para atendimento integrado
as necessidades da pessoa idosa;

VIII — Manter cadastro atualizado dos participantes e controlar a frequéncia,
garantindo a organizac¢ao e o acompanhamento da participagao nas atividades;

IX — Incentivar o protagonismo e a autonomia da pessoa idosa, respeitando sua
diversidade, histéria de vida, direitos e potencialidades;
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X — Promover a inclusao social da pessoa idosa, combatendo o isolamento, a
discriminagdo e o preconceito etario (idadismo);

XI — Orientar e supervisionar a equipe técnica, monitores, oficineiros e voluntarios
que atuam no Centro;

XII — Elaborar relatérios técnicos e registros das atividades desenvolvidas, avaliando
resultados e propondo melhorias;

XIII — Zelar pela infraestrutura, seguranca, acessibilidade e bom funcionamento do
espago fisico do Centro de Convivéncia;

XIV — Apoiar campanhas e politicas pablicas voltadas a defesa dos direitos da pessoa
idosa, em articulagao com o Conselho Municipal do Idoso;

XV — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em consonancia com a legislagdo vigente e as diretrizes da politica de atengao a
pessoa idosa.

Art.  100. Sdo atribuicbes da Coordenadoria de Controle dos Servigcos
Socioassistenciais: (NR)

I — Monitorar a execugdo dos servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais ofertados pela rede publica e privada conveniada no municipio;

IT — Avaliar a conformidade da execu¢ao dos servicos com os principios, diretrizes,
tipificacdo e normativas do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

III — Acompanhar o cumprimento das metas e agdes estabelecidas no Plano
Municipal de Assisténcia Social e demais instrumentos de planejamento da politica
publica;

IV — Supervisionar o funcionamento das unidades da rede socioassistencial (CRAS,
CREAS, centros de convivéncia, abrigos, entidades conveniadas), verificando
estrutura, equipe, registros e resultados;

V — Coletar, consolidar e analisar dados fisicos e qualitativos das agdes
socioassistenciais para subsidiar relatérios de gestao e avaliagao;

VI — Alimentar regularmente os sistemas nacionais e estaduais de informagao, como o
CadSUAS, Prontuario SUAS, SAGI, entre outros;

VII — Identificar falhas, omissOes, sobreposi¢cdes ou descontinuidades na oferta dos
servigos e propor medidas corretivas e de aprimoramento;

VIII — Garantir que os servicos estejam em conformidade com os padrées de
qualidade estabelecidos pelo Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social;

IX — Apoiar tecnicamente as equipes dos servicos na organizacao de fluxos,
protocolos de atendimento, fichas e relatérios, promovendo padronizagdo e boas
praticas;

X — Realizar visitas técnicas, reunides de monitoramento, escuta qualificada e coleta
de evidéncias para avaliacdo in loco da execucdo dos servigos;

XI — Elaborar e apresentar relatérios técnicos peridédicos sobre o desempenho e a
qualidade dos servigos socioassistenciais;

XII — Estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento dos repasses
financeiros aos servicos conveniados, observando metas pactuadas e prestacao de
contas;
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XIII — Articular-se com o Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS),
fornecendo informagoes e subsidios para o exercicio do controle social;

XIV — Promover a¢oes de capacitagido e formagao continuada para as equipes dos
servicos, com foco na qualificacdao da oferta;

XV — Exercer outras atribui¢es correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
respeitando os marcos legais e normativos do SUAS.

Art. 101. Setor de Articulagao da Rede Socioassistencial: (NR)

I — Acompanhar e controlar o funcionamento da rede socioassistencial publica e
privada, conforme diretrizes, normativas e tipificacio dos servigos socioassistenciais
do SUAS;

II — Manter atualizado o cadastro das unidades socioassistenciais, incluindo CRAS,
CREAS, centros de convivéncia, servicos de acolhimento e entidades conveniadas;

III — Verificar o cumprimento das metas, padroes de qualidade e diretrizes
estabelecidos no Plano Municipal de Assisténcia Social e demais instrumentos de
planejamento;

IV — Monitorar a execu¢ao dos servicos ofertados por entidades e organizagoes da
sociedade civil parceiras da administracao publica, verificando aspectos técnicos e
administrativos;

V — Recolher, sistematizar e analisar dados qualitativos e quantitativos sobre a
cobertura, desempenho e efetividade dos servigos ofertados na rede;

VI — Acompanhar o cumprimento de pactuagdes, termos de colaboragao, fomento ou
conveénios, garantindo a correta execugdo e prestagdo de contas dos recursos
recebidos;

VII — Apoiar o controle da regularidade documental e juridica das entidades da rede
conveniada, incluindo CNPJ, CEBAS, certidoes, estatutos e plano de trabalho;

VIII — Propor adequagdes e melhorias nos servigos socioassistenciais com base em
visitas técnicas, escuta qualificada e analise de indicadores;

IX — Alimentar os sistemas de informacao do SUAS, como o CadSUAS, Prontuario
SUAS, e demais plataformas de monitoramento e avaliagao;

X — Emitir pareceres técnicos sobre a execu¢ao dos servicos, auxiliando a gestao no
processo de tomada de decisido e financiamento;

XI — Produzir relatérios periddicos de monitoramento e avaliagio da rede
socioassistencial, subsidiando a gestao ¢ o Conselho Municipal de Assisténcia Social
(CMAS);

XII — Apoiar agbes de capacitagio e orientagao técnica das equipes das unidades e
entidades socioassistenciais, promovendo a padroniza¢ao dos procedimentos;

XIII — Garantir a articulagao entre os servicos da rede para evitar sobreposicao de
acoes e promover o atendimento integral e integrado as familias;

XIV — Atuar na prevencio de riscos e na corre¢ao de irregularidades na prestagiao dos
servigos socioassistenciais, com base nos principios do SUAS;

XV — Exercer outras atribuicoes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em consonancia com as politicas publicas de assisténcia social.
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Art. 102. Sao atribui¢bes da Divisao de Apoio ao Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social - CREAS: (NR)

I — Apoiar a equipe técnica do CREAS na execugdo das agdes de protecao social
especial de média complexidade, voltadas ao atendimento de pessoas e familias com
direitos violados;

IT — Auxiliar na organizacio e no acompanhamento dos atendimentos individuais e
coletivos realizados pelo CREAS;

III — Manter atualizados os cadastros, prontuarios, fichas e registros dos usuarios
atendidos, zelando pela confidencialidade e integridade das informagoes;

IV — Apoiar a elaboracdo de relatérios técnicos, documentos de acompanhamento e
estudos de caso, conforme as diretrizes do SUAS;

V — Colaborar com a articulacdo intersetorial do CREAS com outras politicas
publicas (Saude, Educacao, Justiga, Seguranga, Conselhos Tutelares, entre outras);

VI — Apoiar a organizagio da agenda de atendimentos, reunides de equipe, visitas
domiciliares, grupos socioeducativos e encaminhamentos;

VII — Fornecer suporte administrativo nas rotinas internas do CREAS, como
controle de materiais, apoio logistico e gestao de demandas operacionais;

VIII — Contribuir na sistematizacao de dados e alimentacao dos sistemas oficiais de
informacao do SUAS, como o Prontuirio SUAS ¢ o RMA (Relatério Mensal de
Atendimentos);

IX — Apoiar a mobiliza¢ao de familias, usuarios e comunidades para participagao nas
atividades do CREAS e no fortalecimento dos vinculos familiares e sociais;

X — Auxiliar na constru¢io de fluxos, protocolos e instrumentos de trabalho
padronizados que facilitem a execuc¢ao dos servicos do CREAS;

XI — Prestar apoio a elaboragao de planos de atendimento individual e familiar, sob
supervisao da equipe técnica especializada;

XII — Otganizar os espagos fisicos e recursos materiais do equipamento, garantindo
ambiente adequado, acessivel e acolhedor para os atendimentos;

XIII — Promover ag¢oes de apoio logistico e técnico durante campanhas, mutirdes,
seminarios, audiéncias publicas e demais eventos ligados a protegao social especial;
XIV — Colaborar com a gestao municipal na avaliacdo da execugao dos servicos e na
proposi¢ao de melhorias para o funcionamento do CREAS;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela coordenagio do
CREAS ou pela autoridade superior da politica de assisténcia social.

Art. 103. Sio atribui¢oes da Divisao de Apoio ao Centro de Convivéncia da Terceira
Idade: (NR)

I — Apoiar a organizagdo, execu¢ao ¢ acompanhamento das atividades
socioeducativas, culturais, esportivas, recreativas e de lazer destinadas as pessoas
idosas;

IT — Colaborar na elaboragao de cronogramas, agendas e calendarios de eventos do
centro de convivéncia, em articulacdo com a coordenacao;

III' — Auxiliar no acolhimento, orientagio e acompanhamento dos idosos
participantes, promovendo a integracao e o respeito as diversidades;
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IV — Manter atualizados os cadastros dos usuarios do centro, registros de frequéncia e
relatérios de participagao nas atividades;

V — Prestar apoio administrativo e logistico na preparacao dos espagos, materiais e
equipamentos utilizados nas atividades do centro;

VI — Apoiar a realizagdio de oficinas, grupos tematicos, palestras e eventos
comemorativos, garantindo suporte técnico e organizacional;

VII — Contribuir para a mobilizagao e participacio dos idosos nas atividades do
centro e em agdes promovidas em articulagio com outros servicos da rede
socioassistencial,

VIII — Acompanhar os usuarios em passeios, eventos externos e atividades
intergeracionais, zelando pela seguranca, bem-estar e acessibilidade;

IX — Auxiliar na identificacio de demandas sociais, de satide ou vulnerabilidades entre
os participantes, informando a coordenagio para os devidos encaminhamentos;

X — Apoiar a comunicagdo com os familiares e responsaveis pelos usuarios,
promovendo o dialogo e o fortalecimento dos vinculos familiares;

XI — Manter a organizagao, limpeza e conservacido dos ambientes e equipamentos do
centro, em parceria com os servigos de apoio;

XII — Ajudar na distribuicdo de lanches, refeicdbes ou materiais, conforme as
atividades programadas, respeitando as orientacOes de higiene e seguranca;

XIII — Participar das reunides de equipe, formagdes e atividades de planejamento
promovidas pela coordenagao e pela gestao da assisténcia social;

XIV — Contribuir com a elaboracao de relatérios, registros fotograficos e memotiais
descritivos das acoes realizadas no centro;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela coordena¢io do
centro ou pela autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

Art. 104. Sdo atribui¢des da Divisio de Programas Sociais: (NR)

I — Planejar, executar e monitorar programas sociais voltados a prevencao de
situagoes de vulnerabilidade e risco social, de acordo com as diretrizes da politica de
assisténcia social;

IT — Coordenar a implementagdo de acOes socioassistenciais voltadas a diferentes
publicos: familias em situagdo de pobreza, criangas, adolescentes, mulheres, idosos,
pessoas com deficiéncia e outros grupos em vulnerabilidade;

III — Elaborar e executar projetos sociais em consonancia com o Plano Municipal de
Assisténcia Social, o PPA, a LDO e a LOA;

IV — Articular a execu¢dao dos programas sociais com os servi¢os de prote¢dao social
basica (CRAS) e especial (CREAS), assegurando a integralidade no atendimento as
familias;

V — Promover acoes de fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios, como
grupos de convivéncia, oficinas, rodas de conversa, visitas domiciliares e eventos
tematicos;

VI — Implementar programas de transferéncia de renda, inclusio produtiva,
capacitagdo e geragao de trabalho e renda, em articulagio com outras politicas
publicas;
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VII — Realizar o acompanhamento das familias beneficiarias dos programas sociais,
observando a evolucio de suas condi¢oes de vida e acesso a direitos;

VIII — Alimentar os sistemas de informagao federais, estaduais e municipais
relacionados aos programas sociais (CadUnico, SIGPBF, SISC, entre outros);

IX — Organizar e manter atualizados os registros, relatorios, planos de trabalho, listas
de beneficiarios e documentos comprobatérios das agoes realizadas;

X — Promover acdes intersetoriais com as areas de sadde, educacgio, habitacio,
cultura, trabalho, juventude e direitos humanos;

XI — Apoiar campanhas e agdes publicas de conscientizagdo sobre cidadania,
equidade, prevencao a violéncia e enfrentamento a pobreza;

XII — Estimular a participacdo da comunidade na formulagao, execucao e avaliagao
dos programas sociais;

XIII — Monitorar indicadores sociais e propor a reformulagio ou criagio de
programas conforme diagnéstico social e avaliagao de impacto;

XIV — Promover capacitagoes, reunides técnicas e apoio as equipes envolvidas na
execuc¢ao dos programas, fortalecendo a qualificagio do atendimento;

XV — Exercer outras atribui¢es correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em consonancia com a politica municipal de assisténcia social.

Sec¢do XI
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano

Art. 105. Sao atribuigdes da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento

Urbano: (NR)
I — Formular, coordenar e executar as politicas publicas municipais de infraestrutura
urbana, edificacoes publicas e  planejamento  urbano  integrado;

IT — Atuar na fiscalizagdo e no acompanhamento técnico da execuciao de contratos
relacionados a obras viarias, sistemas de drenagem, pavimentacdo, geotecnia e

engenharia de trafego;
III — Projetar, programar, licitar e fiscalizar a construgdo, ampliacio, reforma e
manutencao de edificios publicos municipais;

IV — Examinar e aprovar a ocupacao do leito das vias publicas por instalagoes e
equipamentos de concessionarias, entidades publicas ou privadas, observada a
legislacao vigente;
V — Controlar e fiscalizar intervengdes nas vias e logradouros publicos, promovendo
a  compatibilizagdo  entre  os  diversos  projetos de  infraestrutura;
VI — Coordenar a execugao de obras de macrodrenagem, microdrenagem, contengao
de encostas, margens de corregos e demais estruturas de controle de cheias e erosoes;
VII — Promover a execucao direta ou indireta de obras publicas de infraestrutura
urbana, como ruas, calgadas, pontes, viadutos, passarelas, galerias pluviais, entre
outras;

VIII — Realizar atendimento emergencial em casos de desastres naturais, chuvas
intensas, desmoronamentos ou quaisquer situagoes de risco iminente a vida ou ao
patrimonio;
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IX — Organizar, manter e atualizar o cadastro técnico de obras, instalagoes,
equipamentos publicos urbanos e projetos de engenharia;
X — Acompanhar o planejamento e o cronograma de obras publicas no municipio,
promovendo sua integragao com os planos diretores, setoriais e urbanisticos;
XI — Analisar e responder solicitages e requerimentos de particulares relacionados a
infraestrutura e uso do espago urbano, mediante Termos de Compromisso ou

Autorizacoes especificas;
XII — Zelar pela eficiéncia, qualidade e seguranga das obras publicas, respeitando
normas técnicas, ambientais e de acessibilidade;

XIII — Promover a articulagio com demais secretarias e 6rgaos publicos para o
alinhamento das a¢oes de infraestrutura com o desenvolvimento urbano sustentavel;
XIV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito, no ambito
de sua competéncia.

Art. 106. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano tem a
seguinte estrutura organica: (NR)

I — Departamento de Planejamento e Obras;

IT — Departamento de Gestao Estratégica de Projetos Urbanos;

III — Agéncia de Planejamento Estratégico;

IV — Coordenadoria de Execucio e Fiscalizacio de Obras Publicas;

V — Coordenadoria de Analise de Projetos, Normas e Regulamentos;

VI — Setor de Arquitetura e Engenharia;

VII — Setor de Manuten¢ao Patrimonial e Equipamentos Urbanos.

Art. 107. Sao atribuicdes do Departamento de Planejamento e Obras: (NR)
I — Planejar, coordenar e supervisionar as agdes de planejamento urbano e elaboracao
de projetos de obras publicas no ambito da administracdo municipal;
IT — Elaborar estudos técnicos e projetos de engenharia e arquitetura para construgao,
reforma, ampliagdo e requalificagdo de prédios publicos e equipamentos urbanos;
III — Projetar e propor obras de infraestrutura urbana, como pavimentagao,
drenagem, saneamento basico, contengdo de encostas, acessibilidade e mobilidade
urbana;

IV — Realizar levantamentos técnicos, diagnosticos urbanos e pesquisas para subsidiar
o planejamento territorial e habitacional do Municipio;
V — Acompanhar a evolugao urbana e a expansio do territério municipal, propondo
acoes de ordenamento e desenvolvimento urbano sustentavel;
VI — Monitorar e fiscalizar a execugao de obras publicas, garantindo a conformidade
com o0s projetos, especificagdoes técnicas, normas legais e prazos contratuais;
VII — Supervisionar a gestao dos contratos de obras e servicos de engenharia,
verificando aditivos, medi¢bes, cronogramas e a correta aplicagio dos recursos;
VIII — Apoiar a elaboragao do Plano Plurianual (PPA), da LDO e da LOA no que se
refere as obras publicas e a infraestrutura urbana;
IX — Colaborar com outros departamentos e secretarias na articulagio de acOes
integradas voltadas ao planejamento urbano e desenvolvimento da cidade;
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X — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 108. Sao atribuicbes do Departamento de Gestio Estratégica de Projetos
Urbanos: (NR)
I — Coordenar e supervisionar, em nfvel estratégico, os programas, projetos e acoes da
Secretaria vinculados a politica de infraestrutura e planejamento urbano;
IT — Promover a integracdo entre os diversos setores da Secretaria e demais 6rgaos
municipais, assegurando coeréncia entre 0s projetos em execugao € os instrumentos
de planejamento urbano;
III — Monitorar o andamento de projetos estruturantes, propondo ajustes,
priorizagdes e medidas corretivas para garantir eficiéncia, economicidade e
efetividade;

IV — Analisar os impactos or¢amentarios, sociais e territoriais das agdes urbanisticas,

subsidiando a alta gestao na tomada de decisoes;
V — Representar a Secretaria em comissoes, conselhos, audiéncias publicas e eventos
técnicos, sempre que designado pela autoridade superior;

VI — Supervisionar, em articulagio com o Gabinete do Prefeito e outras secretarias,
contratos  estratégicos de obras publicas e servicos de engenharia;
VII — Assessorar o Secretario na formulagao de diretrizes, planos, metas e politicas de
desenvolvimento urbano sustentavel, mobilidade e infraestrutura;
VIII — Acompanhar o alinhamento dos projetos da Secretaria com o Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA);
IX — Colaborar na elabora¢io e acompanhamento de indicadores estratégicos
relacionados a  execugdo  dos  projetos  prioritarios do  Municipio;
X — Exercer outras atribuicoes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 109. Sdo atribuicdes da Agéncia de Planejamento Estratégico: (NR)
I — Atuar na concepgao e coordenagao do Planejamento Estratégico do Governo,
conforme diretrizes do Prefeito e da autoridade superior da Secretaria a que estiver
vinculada;

II — Estruturar e realizar o monitoramento do Plano Estratégico do Governo;
III — Encaminhar aos participantes da Gestao Estratégica relatorio da execucao para

avaliacio semestral e revisao anual;
IV — Elaborar mapa estratégico de avaliagio e performance dos indicadores
estabelecidos para o alcance dos objetivos estratégicos, das metas e das iniciativas
estratégicas do Governo;
V - organizar a pauta das reunides de Avaliacio da Estratégia;
VI — Providenciar a divulgacao das informacdes referentes ao Plano Estratégico e dos
resultados obtidos;

VII — Orientar e acompanhar as Secretarias quanto a elaboragdo, execugdo e revisao
do Plano Estratégico.
VIII — exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.
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Art. 110. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Execucdao e Fiscalizacio de Obras

Publicas: (NR)
I — Coordenar, supervisionar e controlar a execugdo fisica das obras publicas
municipais sob responsabilidade da Secretaria;
IT — Acompanhar o cronograma das obras, verificando a aderéncia aos prazos, custos
e especificagoes técnicas contratadas;
III — Fiscalizar a execugao contratual das obras publicas, realizando inspegdes técnicas
periddicas e emitindo relatérios circunstanciados;
IV — Verificar o cumprimento das normas técnicas, ambientais, de seguranca e
acessibilidade nas obras publicas em andamento;

V — Monitorar o desempenho das empresas contratadas, comunicando a autoridade
superior eventuais inadimplementos ou necessidade de medidas administrativas;
VI — Manter registros atualizados do andamento das obras, com dados técnicos,
fotograficos, medi¢oes e demais documentos comprobatorios;
VII — Apoiar tecnicamente a instru¢do de processos de pagamento, reequilibrio
econbémico-financeiro, aditivos contratuais e encerramento de contratos de obras;
VIII — Propor medidas corretivas, preventivas e melhorias nos procedimentos de

execucio e fiscalizacao de obras;
IX — Articular-se com os demais setores da Secretaria para garantir a integragao entre
0s projetos e sua efetiva execucao no territorio;
X — Participar de reunides de planejamento, fiscalizacdo e avaliacio dos projetos,
apresentando dados atualizados sobre o status das obras;
XI — Orientar as equipes técnicas envolvidas na fiscalizagdo, assegurando
padronizagiao e cumprimento das diretrizes superiores;

XII — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade supetior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 111. Sdo atribuigoes da Coordenadoria de Analise de Projetos, Normas e
Regulamentos: (NR)
I — Analisar, instruir e emitir parecer técnico sobre projetos de obras publicas e
privadas submetidos a aprovagao municipal, verificando sua conformidade com o
Plano Diretor, Coédigo de Obras e demais legislagdes urbanisticas;
IT — Avaliar a observancia dos parametros urbanisticos, ambientais, acessibilidade, uso
e ocupagao do solo, conforme legislagio vigente e normas técnicas aplicaveis;
III — Acompanhar e propor a atualizagdo da legislagdo urbanistica municipal,
sugerindo ajustes normativos que promovam a moderniza¢io e a efetividade do

planejamento urbano;
IV — Assessorar a Secretaria na interpretacao técnica de normas e regulamentos que
impactem 0s projetos e obras de interesse publico;
V — Elaborar minutas de normativos técnicos, instru¢oes, manuais ou diretrizes para
padronizacdo de analises e procedimentos internos;
VI — Manter sistema atualizado de controle, tramita¢ao e arquivamento de projetos
analisados, pareceres técnicos e decisdes administrativas;
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VII — Promover a articulacgio com o6rgaos ambientais, de patrimonio historico,
transito, defesa civil e demais instancias de licenciamento e aprovagdao, quando
necessario;

VIII — Apoiar tecnicamente os setores responsaveis pela aprovacao e fiscaliza¢ao de
obras no esclarecimento de davidas técnicas e legais;
IX — Estudar e propor inovagoes no processo de licenciamento urbano, como uso de
tecnologia, digitalizacao e simplificacao de procedimentos;
X — Participar da elaboragdo de normas técnicas, zoneamento, leis complementares e
revisoes do Plano Diretor, quando convocada;
XI — Cootdenar o recebimento, a anilise e o encaminhamento de consultas técnicas e
pedidos  de  esclarecimento  sobre  normas  edilicias e  urbanisticas;
XII — Exercer outras atribuiges correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 112, Sao atribuigdes do Setor de Arquitetura e Engenharia: (NR)
I — Elaborar estudos, anteprojetos, projetos arquitetonicos e complementares para
obras publicas de construcdo, reforma, ampliagio ou manutencio de edificagoes,
pragas, unidades de saude, escolas, centros administrativos e outros equipamentos
urbanos;

IT — Realizar levantamentos topograficos, medi¢oes, vistorias técnicas e inspegoes
prediais, subsidiando o planejamento e a execug¢ao de obras e servicos de engenharia;
III — Desenvolver especificagdes técnicas, memoriais descritivos, or¢amentos e
cronogramas fisicos e financeiros, conforme normas técnicas e legislacio vigente;
IV — Prestar suporte técnico as equipes de fiscaliza¢do e execucao de obras, emitindo
pareceres, esclarecimentos e orientagdes sobre os projetos elaborados;
V — Acompanhar o cumprimento das normas de acessibilidade, seguranca, eficiéncia
energética, sustentabilidade e demais requisitos legais nos projetos elaborados;
VI — Atualizar os projetos conforme modificagdes executadas em campo, mantendo
o acervo técnico e os registros da Prefeitura em conformidade com a realidade
construida;

VII — Elaborar, revisar e atualizar plantas arquitetonicas, urbanisticas, hidraulicas,
elétricas, estruturais, de prevencao de incéndio e outras necessarias ao funcionamento
dos imoveis publicos;
VIII — Apoiar a analise de projetos de terceiros, quando requisitado, no que diz
respeito a compatibilidade técnica com a legislacio vigente e com os padroes

municipais de urbanizagao;
IX — Participar de comissOes técnicas, processos licitatorios e fiscalizagdes conjuntas
sempre que solicitado pela autoridade supetiof;

X — Garantir a padronizagao e a qualidade técnica dos projetos executivos elaborados
internamente, promovendo solugdes eficientes, seguras e economicamente viaveis;
XI — Manter arquivo atualizado de projetos, memoriais, plantas, mapas e documentos

técnicos, garantindo acessibilidade e rastreabilidade;
XII — Zelar pelo uso de softwares, ferramentas e metodologias adequadas ao
desenvolvimento de projetos e gerenciamento técnico;
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XIII — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
dentro de sua competéncia técnica.

Art. 113. Sido atribuicbes do Setor de Manutencao Patrimonial e Equipamentos
Urbanos: (NR)
I — Planejar, coordenar e executar atividades de manutencdo preventiva e corretiva
dos préprios publicos municipais, incluindo edificagdes, pragas, parques, cemitérios,
centros esportivos, escolas, unidades de saude e demais equipamentos urbanos;
IT — Levantar e diagnosticar as necessidades de reparos, reformas e intervengdes
estruturais nos bens imoveis e mobiliarios publicos;
IIT — Acompanhar e controlar a execucao dos servigos de manutencao realizados por
equipes proprias ou contratadas, garantindo o cumprimento de prazos, padroes

técnicos e seguranga;
IV — Elaborar cronogramas periddicos de manutengao preventiva, com base em
critérios de prioridade, conservacao e uso das instalacoes;

V' — Providenciar, quando necessario, a requisicdio de materiais, equipamentos,
ferramentas e mao de obra para a execu¢do das atividades do setor;
VI — Fiscalizar a qualidade dos servi¢os executados, promovendo ajustes e corre¢des
quando identificadas falhas ou nao conformidades;
VII — Manter atualizados os registros e historicos de intervencdes realizadas em cada
prédio ou equipamento urbano, possibilitando rastreabilidade e planejamento de
investimentos futuros;
VIII — Apoiar tecnicamente as areas de planejamento e obras quanto a viabilidade de
reformas, readequagdes ou mudangas de uso dos espagos publicos;
IX — Auxiliar na elaboragdao de termos de referéncia e especificagOes técnicas para
contratagao de servicos ou aquisicio de materiais destinados a manutencio predial e
urbana;

X — Garantir o cumprimento das normas de seguran¢a do trabalho, acessibilidade,
higiene, instalagdes elétricas e hidraulicas nas unidades sob sua responsabilidade;
XI — Colaborar com as secretarias e departamentos usuarios dos prédios publicos,
ouvindo demandas e ajustando cronogramas de intervencdao conforme necessidades
especificas;

XII — Participar de agdes emergenciais e mutirGes de conserva¢ao, inclusive nos
periodos de chuvas intensas ou eventos de grande circulagio de pessoas;
XIII — Contribuir com a gestdo do patriménio publico, informando sobre bens
danificados, inserviveis ou passiveis de substituicao, conforme critérios legais;
XIV — Exercer outras atribuigoes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
dentro de sua esfera de atuacio.

Sec¢ao XII
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura

Art. 114. Sio atribui¢ées da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura:
(NR)
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I — Formular e implementar politicas publicas de preservacio ambiental e manejo
sustentavel dos recursos naturais, promovendo o uso racional da agua, solo e energia;

II — Desenvolver programas permanentes de educagdo ambiental, dirigidos a
diferentes publicos, com foco na conservacao da biodiversidade e na gestao adequada
de residuos solidos;

IIT — Monitorar e fiscalizar o cumprimento da legislacio ambiental e de uso do solo,
mediante vistorias, autos de infracdo, sancdes administrativas e uso de ferramentas
tecnoldgicas;

IV — Promover e apoiar praticas agroecoldgicas e sustentaveis no meio rural, como a
agricultura organica, agroflorestas e conservacao do solo, por meio de assisténcia
técnica, capacitagao e incentivos;
V — Estimular a pesquisa cientifica e a inovagdo tecnolégica em meio ambiente e
agricultura, em parceria com universidades, centros de pesquisa e agéncias de
fomento;

VI — Gerenciar programas de incentivo a produc¢do e ao consumo de alimentos
saudaveis, valorizando os produtores locais e promovendo certificagcées e beneficios

fiscais para praticas sustentaveis;
VII — Estabelecer parcerias institucionais com entidades publicas e privadas,
organizagoes da sociedade civil e instituigdes de ensino para a¢Oes conjuntas em prol
da sustentabilidade ambiental e rural;

VIII — Promover a regularizacao fundiaria de areas rurais, em conformidade com a
legislagao ambiental, mediante processos participativos e respeitando as areas de

preservagao permanente e reservas legais;
IX — Elaborar e executar planos municipais de combate a desertificagio,
desmatamento ilegal e degradacio ambiental, com monitoramento continuo e
estratégias de recuperagao de areas degradadas;

X — Gerir de forma sustentavel os espagos publicos destinados a agricultura, ao
extrativismo e a preservagao ambiental, com foco em conservagao do solo, da agua e

manejo integrado de pragas;
XI — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 115. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura tem a seguinte
estrutura organica: (NR)

I — Departamento de Fiscalizacio Ambiental;

IT — Agéncia de Planejamento Estratégico;

III — Coordenadoria de Gestio, Controle e Licenciamento Ambiental;

IV — Coordenadoria de Apoio a Agricultura Familiar e Agronegdcio;

V — Cootdenadoria do Conselho Municipal de Agricultura;

VI — Setor de Operagoes das Estradas Rurais.

Art. 116. Sao atribuicdes do Departamento de Fiscalizagio Ambiental: (NR)
I — Planejar, coordenar e supervisionar as agoes de fiscalizagdo ambiental no territorio
municipal, em articulagio com os demais Orgdos ambientais e de controle;
IT — Monitorar e apurar denuncias de infra¢cdes ambientais, promovendo diligéncias,
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vistorias técnicas e lavratura de autos de infracdo, notificagées e embargos, conforme
legislacao vigente;

III — Garantir o cumprimento das normas relacionadas a protecio dos recursos
naturais, a gestao de residuos, ao controle da polui¢io e a ocupagio do solo urbano e
rural;

IV — Apoiar a execucdo de planos, programas e politicas publicas de controle
ambiental, integrando a¢des de fiscalizacio com educa¢do ambiental e regularizagao;
V — Manter atualizado o cadastro de areas fiscalizadas, com informacdes
georreferenciadas, registros de infrag¢oes, termos de ajustamento de conduta e sangdes
aplicadas;

VI — Elaborar e executar planos operacionais de fiscalizagdao preventiva, com base em

critérios técnicos, areas prioritarias e riscos ambientais;
VII — Propor medidas de aperfeicoamento dos procedimentos de fiscalizagao, com
base  em  evidéncias, dados  técnicos e  analise de  impacto;

VIII — Promover a articulagio com os 6rgaos de controle ambiental estadual e
federal, como CETESB, IBAMA, Policia Ambiental e Ministério Publico, para agdes
conjuntas ou complementares;
IX — Participar de comissoes técnicas, audiéncias publicas e consultas populares sobre
projetos  que  tenham  impacto  ambiental  relevante no  municipio;
X — Elaborar relatérios técnicos e estatisticos das acoes fiscalizatorias, subsidiando a
formulagdo de politicas publicas e os processos de prestagao de contas da Secretaria;
XI — Propor e apoiar campanhas educativas para a prevencao de infracdes ambientais,
fortalecendo a  corresponsabilidade  social na  preservagdo  ambiental;
XII — Exercer outras atribuiges correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 117. Sao atribuicoes da Agéncia de Planejamento Estratégico: (NR)
I — Atuar na concepgio e coordenagio do Planejamento Estratégico da Secretaria,
conforme diretrizes do Prefeito e da autoridade superior da Secretaria a que estiver
vinculada;

I — Estruturar e realizar o monitoramento do Plano Estratégico da Secretaria,
assegurando a integracdo com os Instrumentos de planejamento municipal;
III — Encaminhar aos participantes da gestio estratégica relatorios de execugdo para
avaliagdo periddica e revisao anual dos objetivos, metas e indicadores;
IV — Elaborar mapa estratégico de avaliagao e performance com base nos indicadores
estabelecidos para o alcance dos objetivos estratégicos, metas e iniciativas da
Secretaria;

V — Organizar a pauta das reunides de avaliagao estratégica no ambito da Secretaria e
registrar suas deliberacoes e encaminhamentos;
VI — Providenciar a divulgacio dos dados e resultados relacionados ao planejamento
estratégico, assegurando a  transparéncia e o acesso a  informagao;
VII — Orientar e acompanhar as unidades subordinadas quanto a elaboragao,
execucao e revisao dos seus respectivos planos de agdo, em alinhamento com o plano
estratégico da Secretaria;
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VIII — exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 118. Sao atribui¢bes da Coordenadoria de Gestao, Controle e Licenciamento
Ambiental: (NR)

I — Coordenar e executar os processos de licenciamento ambiental no ambito do
Municipio, observando a legislacio federal, estadual e municipal aplicavel;
II — Analisar projetos e empreendimentos publicos ou privados quanto a sua
regularidade ambiental, emitindo pareceres técnicos e licengas, quando for o caso;
III — Fiscalizar o cumprimento das condicionantes ambientais estabelecidas nos
processos de licenciamento, aplicando medidas administrativas em caso de
descumprimento;

IV — Coordenar agées de monitoramento da qualidade ambiental, incluindo solo,
agua, ar ¢ Dbiodiversidade, em articulagio com o6rgios competentes;
V — Promover vistorias técnicas para verificagao de impactos ambientais, infragdes ou
denuncias, elaborando relatérios e notificacbes conforme os procedimentos legais;
VI — Gerenciar o banco de dados ambientais da Secretaria, mantendo organizados os
registros de licengas, autos de infracdo, notificagbes e relatorios técnicos;
VII — Propor e implementar normas técnicas, procedimentos e regulamentos internos

relacionados 20 controle ambiental e 20 licenciamento;
VIII — Apoiar a elaboragiao de estudos de impacto ambiental e outros instrumentos
de planejamento e gestao ambiental;

IX — Atuar em conjunto com o Ministério Publico, Policia Ambiental, CETESB,
IBAMA e demais instituicoes em operagOes integradas de fiscalizagao e protecao
ambiental;

X — Promover acbes educativas e informativas junto a populagio e aos
empreendedores sobre as exigéncias legais e os procedimentos do licenciamento
ambiental;

XI — Prestar apoio técnico as demais unidades da Secretaria e a outros 6rgaos da
Administracao Municipal em questoes relativas a legislagao e a regularidade ambiental;
XII — Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de Termos de Ajustamento de
Conduta (TACs), autorizagbes, alvaras e licengas ambientais expedidas pelo

Municipio;
XIII — Fornecer subsidios técnicos e administrativos ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente, sempre que demandado;

XIV — Exercer outras atribuigoes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em consonancia com os principios da gestaio ambiental municipal.

Art. 118 - A. Sio atribuicdes da Coordenadoria de Apoio a Agricultura Familiar e

Agronegdcio: (NR)
I — Promover politicas publicas municipais de incentivo, apoio técnico e valoriza¢ao
da agricultura familiar e do agronegoeio local;

II — Apoiar a implementagdo de praticas agricolas sustentaveis, com foco em
conservagao ambiental, uso racional dos recursos naturais e seguranga alimentar;
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III — Prestar assisténcia técnica direta aos produtores rurais, em articulagio com
61gaos estaduais, federais e institui¢oes parceiras;
IV — Apoiar a implantagdao e desenvolvimento de hortas comunitarias, agroflorestas,
producio organica e agroecologica;
V — Promover a regularizagao e o fortalecimento das associagdes, cooperativas e
empreendimentos solidarios ligados a0 setor agropecuario;
VI — Estimular e viabilizar a comercializagao dos produtos locais, especialmente por
meio de feiras livres, mercados do produtor, compras institucionais (PNAE, PAA) e
canais curtos de comercializacio;
VII — Realizar mapeamento e diagnostico permanente da produgao agropecuaria do
municipio, subsidiando politicas publicas eficazes;
VIII — Incentivar a diversificacio da produgao rural e a agregacio de valor aos
produtos agroindustriais de origem local;
IX — Articular programas de capacitagao, extensao rural e inovac¢ao tecnologica em
patceria com entidades como SENAR, SEBRAE, EDR/CATI e instituicoes de

ensino;

X — Fomentar o desenvolvimento rural com base na inclusio produtiva,
sustentabilidade e geragao de renda no campo;
XI — Acompanhar e orientar os agricultores quanto ao acesso a linhas de crédito,
programas de financiamento e politicas publicas especificas;
XII — Monitorar os impactos socioeconoémicos das politicas voltadas a agricultura
familiar e 20 agronegoeio no municipio;

XIII — Apoiar a organizagao da logistica rural e o escoamento da produgdao, em
articulaggo com o  Setor de  Operacées das  Estradas  Rurais;
XIV — Exercer outras atribuigoes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 119. Sio atribui¢oes da Coordenadoria do Conselho Municipal de Agricultura:
(NR)

I — Prestar suporte técnico, administrativo e logistico ao funcionamento regular do
Conselho Municipal de Agricultura;
IT — Organizar as reunides ordinarias e extraordinarias do conselho, garantindo a
convocagao dos conselheiros, elabora¢do das pautas e registros das atas e
deliberacoes;

III — Manter atualizado o cadastro dos membros do conselho, em conformidade com
os critérios de composi¢ao e representatividade previstos em sua legislagao especifica;
IV — Apoiar a elaboragao e revisao do regimento interno do conselho, zelando pelo
seu cumprimento;
V — Apoiar a articulagio do conselho com Orgios governamentais, entidades
representativas do setor agropecuario, organiza¢des da sociedade civil e institui¢oes
técnicas;

VI — Prover os meios necessarios a transparéncia das agoes do conselho, garantindo o
acesso da populagio as informagoes publicas relativas as suas decisoes;
VII — Auxiliar o conselho na analise e acompanhamento das politicas publicas
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municipais voltadas a agricultura, desenvolvimento rural e sustentabilidade no campo;
VIII — Elaborar documentos de apoio as discussoes do conselho, como relatérios,

pareceres, estudos técnicos e propostas de projetos;
IX — Monitorar o cumprimento das recomendacdes e deliberagoes do conselho,
reportando-se a autoridade superior sobre seu andamento;
X — Apoiar a realizagdo de audiéncias publicas, conferéncias, seminarios, féruns,
oficinas e outros eventos relacionados a tematica agricola;
XI — Zelar pelo arquivo e conservacgio dos documentos histéricos, registros e
legislagcoes vinculadas a0 conselho;

XII — Estimular a participa¢ao social qualificada nas agdes do conselho, promovendo
o controle social e o didlogo democratico sobre as politicas rurais;
XIII — Fornecer subsidios técnicos e operacionais a formulagao de politicas puiblicas
demandadas ou sugeridas pelo conselho;
XIV — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade superior
ou pelo préprio conselho, no ambito de sua competéncia legal.

Art. 120. Sdo atribuicdes do Setor de Operagoes das Estradas Rurais: (NR)
I — Executar a¢des de manutengdo, conservagao e recuperagao das estradas vicinais e
demais vias rurais do Municipio;
IT — Identificar trechos com problemas de trafegabilidade e seguranca, propondo
solugoes técnicas compativeis com as condi¢ées geograficas e climaticas localis;
III — Apoiar a elaboragao de cronogramas de servicos de patrolamento,
cascalhamento, nivelamento, drenagem e demais intervengdes em estradas rurais;
IV — Monitorar periodicamente as condi¢ées das vias rurais, elaborando relatérios
técnicos e registros de ocorréncias que subsidiem o planejamento de intervengoes;
V — Operar e zelar pelos equipamentos e maquinas utilizados na execuc¢ao das obras e
servicos em estradas, como motoniveladoras, retroescavadeiras, caminhdes e outros
veiculos;

VI — Articular-se com outros setores da Secretaria e com 6rgaos estaduais e federais,
quando necessario, para execu¢ao conjunta de melhorias na malha vidria rural;
VII — Atender demandas da populagdo rural relativas ao estado das estradas,
respeitando critérios técnicos e prioridades estabelecidas pela autoridade competente;
VII — Adotar medidas de seguranc¢a no trabalho, em conformidade com as normas
regulamentadoras, especialmente no uso de maquinarios pesados e intervenc¢oes em
areas de risco;
IX — Realizar servicos de limpeza, desobstru¢io e conservagao de sistemas de
drenagem pluvial vinculados as estradas rurais, como valas, bueiros e pontilhoes;
X — Auxiliar na instalacio de sinalizagdes provisérias ou permanentes em trechos

criticos ou sujeitos a intervengoes;
XI — Participar da elaboracio de levantamentos topograficos e mapeamentos
simplificados das vias rurais, quando solicitado;
XIT — Colaborar com agbes emergenciais durante periodos de chuva intensa,

deslizamentos ou outras situagdes que afetem a mobilidade rural;
XIII — Zelar pelo uso racional de insumos e materiais utilizados nas operagdes, como
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cascalho, brita, tubos e recursos hidraulicos;
XIV — Manter registros atualizados das operagdes executadas, fornecendo dados a
autoridade  superior para fins de controle e prestagdio de contas;
XV — Exercer outras atribui¢es correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Sec¢ao XIII
Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana

Art. 121. Sio atribui¢oes da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana: (NR)
I — formular, coordenar e executar politicas publicas voltadas a seguranga urbana, em
articulagdo com a Guarda Civil Municipal, Policia Militar, Policia Civil e demais

0rgaos competentes;
IT — implementar e gerenciar sistemas de videomonitoramento e outros mecanismos
de inteligéncia e prevencao na seguranc¢a publica;
III — desenvolver programas de prevencdo a violéncia, mediagdo de conflitos e
educagdo  para a  paz, em  parceria com a  sociedade  civil
IV — planejar e coordenar agoes integradas de resposta a emergéncias e calamidades
publicas, em articulacao com 0s 01gaos de Defesa Civil;
V — promover a transparéncia e o acesso publico a dados e estatisticas sobre
seguranca e mobilidade urbana;

VI — elaborar, revisar e implementar o Plano Diretor de Mobilidade Urbana,
considerando os principios de acessibilidade, sustentabilidade e eficiéncia;
VII — coordenar e supervisionar o sistema de transporte publico municipal, incluindo
onibus, transporte pot aplicativo, taxis e outros modais;
VIII — planejar e implementar melhorias na infraestrutura viaria urbana, com foco na
seguranca, fluidez e acessibilidade;
IX — incentivar modos de transporte sustentaveis, como caminhada, ciclomobilidade
e transporte coletivo de baixa emissao;
X — desenvolver e promover campanhas de educagao no transito, com foco na
prevencao de acidentes e na valotizacao da vida;
XI — adotar tecnologias de gestdo inteligente da mobilidade urbana, como sensores,
painéis de controle e sistemas integrados de dados;
XII — garantir a acessibilidade universal nos sistemas de transporte e circulagiao
urbana, especialmente para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;
XIII — exercer outras atribui¢cdes correlatas ou que lhe forem delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 122. A Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana tem a

seguinte estrutura organica: (NR)
I — Departamento de Seguranca Publica;
II' -  Departamento de  Defesa Civil e  Gestio de  Riscos;
III' — Departamento de Mobilidade Urbana e Transporte Publico;
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IV — Coordenadoria da Junta Administrativa de Recursos de Infragoes — JARI;
V -  Coordenadoria ~ Municipal ~de  Protegago e  Defesa  Civil
VI - Coordenadoria de  Operagdes de Transito e  Mobilidade;
VII — Setor de Fiscalizacao e Servicos de Transito.

Art. 123. Sao atribui¢des do Departamento de Seguranga Publica: (NR)
I — Planejar, coordenar e executar as ag¢oes de seguranga publica municipal, em
articulagio  com  as  forcas de  seguranca  estaduais e  federais;
IT — Atuar na formulagido e implementagdo de politicas municipais de prevengao a
violéncia e a criminalidade;
III — Cootdenar as atividades da Guarda Civil Municipal, assegurando sua atuagao
dentro dos principios da legalidade, hierarquia, disciplina e respeito aos direitos
humanos;

IV — Promover o patrulhamento preventivo em areas urbanas, pracas, prédios
publicos e eventos, visando a protecao de bens, servigos e instalagdes do Municipio;
V — Estabelecer protocolos de atuagao e uso progressivo da forca para os agentes da
Guarda Municipal, promovendo capacitagoes periddicas;
VI — Coordenar o sistema municipal de videomonitoramento urbano, zelando pelo
funcionamento, manuten¢ao e analise das imagens captadas;
VII — Apoiar agoes de fiscalizagdo em parceria com outras secretarias municipais (ex.:
Fiscalizacio de Posturas, Vigilancia Sanitaria, Meio Ambiente);
VIII — Desenvolver programas de educagao para a cidadania, seguranca no entorno
escolar, protecao a mulher e a crianca, e outros publicos vulneraveis;
IX — Articular agbes integradas com os Conselhos Municipais de Seguranga,
comunidade e entidades «civis, promovendo o policiamento comunitario;
X — Coletar, sistematizar e analisar dados estatisticos de ocorréncias de seguranca,

subsidiando a gestao na tomada de decisoes estratégicas;
XI — Manter o controle e inventario dos materiais, fardamentos, viaturas e demais
equipamentos da Guarda Municipal;
XII — Elaborar relatérios gerenciais periddicos sobre as agdes desenvolvidas,
desempenho operacional e indicadores de seguranca publica;
XIII — Representar o Municipio, mediante delegacdo, em conselhos, audiéncias,
féruns e eventos relacionados a seguranga publica;

XIV — Exercer outras atribui¢coes correlatas ou determinadas pela autoridade supetior,
em consonancia com a legislagdao vigente.

Art. 124. Sao atribui¢des do Departamento de Defesa Civil e Gestao de Riscos: (NR)
I — Planejar, coordenar e executar as agdes de prevencdo, preparacio, mitigacao,
resposta e recuperagdo em situagoes de desastres naturais ou provocados;
IT — Identificar areas de risco e vulnerabilidade no territério municipal, promovendo

estudos, mapeamentos e vistorias técnicas;
III — Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Contingéncia e o Plano de
Emergéncia para eventos criticos;

IV — Integrar o Sistema Nacional de Prote¢ao e Defesa Civil (SINPDEC), mantendo
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comunicagio com a Defesa Civil Estadual, Corpo de Bombeiros e demais 6rgaos
competentes;

V — Promover campanhas de educa¢ido comunitiria para reducio de riscos e
formacio de nudcleos de protecio e defesa «civil junto a populagio;
VI — Monitorar condicbes climaticas, niveis de rios, encostas e outros fatores de risco,
acionando oS protocolos de emergencia quando necessario;
VII — Atender prontamente a ocorréncias de risco, calamidade ou desastre,
coordenando ag¢oes de evacuagdo, abrigo, assisténcia e socorro as vitimas;
VIII — Gerenciar recursos e materiais de resposta a emergéncias (kits de ajuda
humanitaria, lonas, EPIs, etc.), zelando pelo armazenamento e disponibilidade;
IX — Realizar treinamentos simulados com a populagao e com equipes intersetoriais
para preparagao frente a situacoes de emergencia;
X — Coordenar agdes intersetoriais com outras secretarias, O6rgaos publicos e
sociedade civil durante e apds eventos criticos, visando a retomada da normalidade;
XI — Elaborar relatérios de danos e perdas e encaminhar solicitagdes de apoio aos

governos estadual e federal, quando necessario;
XII — Participar de conselhos, comissoes e foruns relacionados a gestao de riscos e
desastres, representando o municipio;
XIII — Acompanhar convénios e programas relacionados a Defesa Civil, promovendo
sua correta execucao € prestacao de contas;
XIV — Zelar pela seguranga, integridade fisica e dignidade das pessoas atingidas por
eventos adversos;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em consonancia com os principios da prote¢ao e defesa civil.

Art. 125. Sao atribuicées do Departamento de Mobilidade Urbana e Transporte
Publico: (NR)
I — Planejar, coordenar e monitorar a politica municipal de mobilidade urbana,
assegurando acessibilidade, seguranga, fluidez e sustentabilidade nos deslocamentos
de pessoas e bens;
IT — Elaborar, revisar e implementar o Plano Municipal de Mobilidade Urbana, em
conformidade com o Plano Diretor e a legislagio federal vigente;
IIT — Gerenciar o sistema viario municipal, propondo interven¢oes para melhoria da
circulacao e reducio de conflitos de trafego;
IV — Promover o planejamento integrado dos diversos modos de transportte,
incentivando o uso do transporte publico coletivo, cicloviario e nio motorizado;
V — Monitorar o fluxo de transito, por meio de estudos técnicos e dados estatisticos,

propondo solugoes para otimizacao da malha viaria;
VI — Estabelecer diretrizes e normas para circulagdao, parada e estacionamento de
veiculos, inclusive de carga e descarga;
VII — Propor e implantar politicas publicas de mobilidade ativa, como ampliagao de
calcadas, ciclovias, ciclofaixas e travessias acessiveis;
VIII — Promover a integracio da mobilidade urbana com a politica ambiental, de
seguranca publica, acessibilidade e desenvolvimento urbano;
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IX — Implantar, manter e modernizar a sinalizagdo viaria, semaforica e dispositivos
auxiliares, em articulacio com 0s 61gaos de transito;
X — Supervisionar os servicos de transporte publico coletivo, taxis, mototaxis e
transporte por aplicativos, definindo normas operacionais e critérios de concessao e
fiscalizacio;

XI — Atuar em conjunto com a Guarda Civil Municipal e 6rgios de fiscalizagao para
disciplinar o trafego urbano e promover campanhas educativas sobre seguranga no
transito;

XII — Participar da elaboragao de projetos de infraestrutura urbana com impacto na
circulacao viaria e no transporte coletivo;
XIII — Promover a coleta, sistematizagao e divulgacao de dados sobre o desempenho
da mobilidade urbana e qualidade dos servicos prestados;
XIV — Estabelecer diretrizes para acessibilidade universal nos equipamentos de
transporte e nos espagos publicos urbanos;
XV — Exercer outras atribui¢Oes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.

Art. 126. Sao atribuicoes da Agéncia de Planejamento Estratégico: (NR)
I — Atuar na concepgao e coordenagao do Planejamento Estratégico do Governo,
conforme diretrizes do Prefeito e da autoridade superior da Secretaria a que estiver
vinculada;

II — Estruturar e realizar o monitoramento do Plano Estratégico do Governo;
IIT — Encaminhar aos participantes da Gestao Estratégica relatério da execugdo para

avaliacao semestral e revisao anual;
IV — Elaborar mapa estratégico de avaliagio e performance dos indicadores
estabelecidos para o alcance dos objetivos estratégicos, das metas e das iniciativas
estratégicas do Governo;
V- Otganizar a pauta das reunides de Avaliacio da Estratégia;
VI — Providenciar a divulgagao das informagoes referentes ao Plano Estratégico e dos
resultados obtidos;
VII — Orientar e acompanhar as Secretarias quanto a elaboragao, execuc¢ao e revisao
do Plano Estratégico;

VIII — desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 127. Sdo atribui¢cdes da Coordenadoria da Junta Administrativa de Recursos de
Infragoes - JARI: (NR)
I — Coordenar os trabalhos da Junta Administrativa de Recursos de Infragées — JARI,
assegurando a regularidade processual e o fiel cumprimento da legislacao de transito
vigente;

IT — Prestar suporte técnico, administrativo e operacional aos membros da JARI no
julgamento de recursos interpostos contra penalidades aplicadas por infra¢oes de
transito;

IIT — Receber, protocolar, organizar, autuar e distribuir os processos administrativos
de infragoes de transito submetidos a analise da  JARI
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IV — Garantir a correta tramitacio dos processos, observando os prazos legais e
assegurando os principios do contraditério e da ampla defesa aos recorrentes;
V — Redigir atas, relatérios, notificagoes, decisdes, pareceres e demais documentos
necessarios a formalizagdo e a publicidade dos julgamentos realizados;
VI — Manter registros atualizados das decisdes proferidas pela JARI, organizando
banco de dados e possibilitando consulta pelos interessados e pelos 6rgios de
controle;

VII — Apoiar a realizagio de sessOes ordinarias e extraordinarias da JARI,

romovendo a logistica, convocacao, preparacao de pautas e encaminhamento dos
8 5 Gao, ¢

processos;

VIII — Propor e apoiar ag¢oes de capacitagao técnica continuada dos membros da
JARI e da equipe de apoio, conforme diretrizes do CONTRAN e da legislagao
cotrelata;

IX — Atuar em articulacio com o 6rgao executivo de transito do Municipio e com os
demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito, promovendo a uniformidade e

legalidade nos procedimentos;
X — Zelar pela transparéncia, impessoalidade, legalidade e eficiéncia dos processos
administrativos de julgamento de infragoes;

XI — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou determinadas pela autoridade superior.

Art. 128. Sao atribuicoes da Coordenadoria Municipal de Protecio e Defesa Civil:
(NR)

I — Planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes de prevencdao, mitigacao,
preparacdo, resposta e recuperagdo frente a desastres naturais ou tecnolbgicos no
Municipio;

IT — Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Contingéncia e o Plano de
Emergéncia, em articulagio com demais o6rgaos publicos e  privados;
IIT — Monitorar areas de risco e emitir alertas a populagdao e aos 6rgios competentes
sobre a possibilidade de eventos criticos que representem ameaca a seguranga publica;
IV — Promover campanhas educativas e acOes de conscientizacio sobre prevencao de
riscos e autoprote¢ao da populagao;
V — Articular-se com o Sistema Nacional de Protecao e Defesa Civil (SINPDEC),
orgaos estaduais e federais, Forcas Armadas, Corpo de Bombeiros, Policia Militar e
outros,  para  atuagdo  integrada  em situagdbes  de  emergéncia;
VI — Cootdenar o atendimento a vitimas de desastres, garantindo abrigo, alimentacio,
vestuario, apoio psicossocial e demais providéncias de assisténcia humanitaria;
VII — Realizar treinamentos, simulagdes e capacitagdes com a populagdo, agentes
publicos e voluntarios sobre prevencdo e resposta a  emergéncias;
VIII — Acompanhar obras e intervengdes em areas de risco, contribuindo
tecnicamente para a reducdo da vulnerabilidade de comunidades expostas;
IX — Controlar e manter em prontidio os equipamentos, materiais € recursos
utilizados em acoes de defesa civil;
X — Coordenar o processo de decretacao de Situacao de Emergéncia ou Estado de
Calamidade Publica, instruindo os processos com dados, relatérios e laudos técnicos;
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XI — Elaborar relatérios técnicos, pareceres, registros e prestagao de contas das agdes
executadas;

XII — Estabelecer e gerenciar o banco de dados georreferenciado com informagdes
sobre  riscos, ocorréncias, areas vulneraveis e planos de resposta;
XIII — Integrar conselhos e comités relacionados a protecao civil, meio ambiente e
planejamento urbano, contribuindo com informagdes técnicas e proposigoes;
XIV — Incentivar a formagao de nucleos comunitirios de protegao e defesa civil
(NUPDEC) nas comunidades mais expostas a riScos;
XV — Exercer outras atribui¢bes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em consonancia com a legislacao federal e estadual de protecao e defesa civil.

Art. 129. Sao atribui¢oes da Coordenadoria de Operagoes de Transito e Mobilidade:
(NR)

I — Planejar, coordenar e executar agdes relacionadas a operagdo, controle e
fiscalizacao do transito de veiculos, pedestres e ciclistas no ambito do Municipio;
IT — Gerenciar a sinalizacdo horizontal, vertical e semafdrica, promovendo sua
implantagao, manuten¢do, modernizagao e atualizagdo conforme normas técnicas do
CONTRAN e do DENATRAN;
III — Elaborar estudos técnicos sobre circulagio, seguranga viaria, pontos criticos e
intervengoes  necessarias  para a fluidez e seguranca do  trafego;
IV — Fiscalizar o cumprimento da legislacdo de transito, lavrando autos de infragao,
aplicando penalidades e adotando as providéncias administrativas cabiveis, conforme
competéncia municipal;
V — Coordenar as atividades dos agentes municipais de transito, definindo escalas,
rotinas e protocolos de atuagdo, em articulagao com o Departamento de Mobilidade
Urbana;

VI — Apoiar agoes integradas com a Guarda Civil Municipal e demais 6rgaos de
seguranga, especialmente em eventos, operacdes especiais e situacOes emergenciais;
VII — Controlar, fiscalizar e manter a opera¢ao dos sistemas semaféricos e
dispositivos de controle eletronico de trafego;
VIII — Promover a¢oes educativas e campanhas de conscientizagdo para condutores,
ciclistas e pedestres, visando a reducao de acidentes e ao respeito as normas de
transito;

IX — Operacionalizar interdi¢Ses, desvios e bloqueios temporarios, em articulagio
com outras secretarias, para eventos oficiais, obras publicas e ocorréncias de urgéncia;
X — Receber, analisar e responder as demandas da populagao relativas a mobilidade
urbana e seguranca no transito, propondo solugbes técnicas e viaveis;
XI — Apoiar o planejamento e a implementacao de ciclovias, ciclofaixas, faixas
exclusivas, pontos de travessia segura e zonas de transito calmo;
XII — Alimentar os sistemas oficiais de controle de transito e estatisticas viarias,
promovendo a gestao por dados e indicadores;
XIII — Apoiar a Junta Administrativa de Recursos de Infragoes (JARI) com
documentos, relatérios e subsidios técnicos necessarios a analise dos recursos;
XIV — Elaborar relatérios mensais de desempenho das operagdes de transito,
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propondo medidas de aprimoramento continuo;
XV — Exercer outras atribui¢Oes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
nos limites da legislacdo de transito em vigor.

Art. 130. Sio atribui¢bes do Setor de Fiscalizagao e Servigcos de Transito: (NR)

I — Executar, sob orientacio da Coordenadoria de Operagoes e Servicos de Transito,
as atividades operacionais relacionadas a sinaliza¢ao, fiscalizagao e controle do trafego
no Municipio;
IT — Realizar a instalagio, substituicao e manutencdo de sinalizacdo viaria horizontal e
vertical, conforme projetos e diretrizes estabelecidos pela Coordenadoria;
III — Apoiar tecnicamente a operagao dos sistemas semaféricos, contribuindo para
seu funcionamento adequado e informando falhas operacionais ou necessidade de
ajustes;

IV — Atuar em campo em operagdes especiais de transito, eventos, interdigoes,
bloqueios e intervengdes viarias temporarias, garantindo a fluidez e seguranga dos
deslocamentos;

V — Realizar o monitoramento cotidiano das vias publicas, identificando
irregularidades, danos a sinalizacdo e situagoes de risco para condutores, ciclistas e
pedestres;

VI — Prestar apoio logistico e operacional as agbes educativas e campanhas
promovidas pela Coordenadoria de Operagoes e Servicos de Transito;
VII — Apoiar as equipes de fiscalizacdo e os agentes municipais de transito nas agdes

em campo, zelando pela ordem e seguranca viaria;
VIII — Controlar o estoque e solicitar materiais, equipamentos e insUMOs Necessarios
as atividades de sinalizaciao e manutencio viaria;

IX — Emitir relatorios de execucao de servicos, registros fotograficos, croquis e mapas
das intervencOes realizadas, conforme as rotinas administrativas da Secretaria;
X — Garantir a organizagao, conservag¢ao e uso adequado dos veiculos, ferramentas e
equipamentos sob responsabilidade do Setor;
XI — Participar de formacdes, treinamentos e atualizagdes promovidas pela Secretaria
sobre legislacio de transito, operagio viaria e seguranca no trabalho;
XII — Colaborar com a Junta Administrativa de Recursos de Infracdes (JARI),
fornecendo informagdes técnicas sobre a sinalizacio e operag¢ao das vias, quando
solicitado;

XIII — Apoiar agdes intersetoriais que envolvam logistica urbana, mobilidade ativa,

acessibilidade ou intervengoes em vias publicas;
XIV — Atuar com ética, seguranca e respeito a populagdo, promovendo a
humanizac¢io e eficiéncia dos servicos de transito;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia.
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Secao XIV
Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

Art. 130. Sdo atribui¢bes da Secretaria Municipal de Servicos Urbanos: (NR)

I — elaborar planos estratégicos para a manuten¢ao, conservagao e modernizagao da
infraestrutura publica municipal, identificando areas prioritarias para intervengao
imediata e agdes programadas de longo prazo;

IT — coordenar inspegdes periddicas em estradas, vias urbanas, pontes, edificios
publicos e demais ativos municipais, visando identificar anomalias e determinar a
necessidade de reparos ou requalifica¢des;

IIT — executar diretamente, por administracao direta ou indireta, obras de pequeno
porte, como tapa-buracos, troca de lampadas, manutencao de calcadas, guias, sarjetas
e mobiliario utrbano;

IV — supervisionar contratos de servicos de manutencao, zeladoria, conservacio
urbana e iluminagdao publica, garantindo o cumprimento de prazos, qualidade e
normas técnicas;

V — gerenciar os servi¢os de varri¢ao, capinagao, rogada, limpeza publica e lavagem de
logradouros, assegurando a regularidade e a qualidade dos servigos prestados;

VI — coordenar a coleta, destinacio e manejo adequado de residuos da construcao
civil, volumosos e demais residuos inertes provenientes de obras publicas;

VII — assegurar a observancia das normas técnicas e regulamentos aplicaveis as
atividades de manutencao urbana e conservagao de espagos publicos;

VIII — promover campanhas educativas sobre limpeza urbana, descarte correto de
residuos, uso consciente da infraestrutura e conservagao do espago publico;

IX — identificar e mitigar riscos relacionados a degradagdao da infraestrutura urbana,
propondo medidas preventivas e corretivas;

X — incorporar novas tecnologias, métodos e materiais que contribuam para maior
eficiéncia, durabilidade e economia nos servicos urbanos;

XI — planejar e executar a manutengdo preventiva e corretiva da rede de drenagem
pluvial urbana, galerias, bocas de lobo e satjetas;

XII — administrar os cemitérios publicos municipais, zelando pela sua manutencio,
organiza¢ao e atendimento a populacio;

XIII — gerenciar os recursos or¢amentarios da Secretaria, promovendo sua utilizagdo
eficiente e transparente;

XIV — elaborar relatérios técnicos sobre o estado da infraestrutura urbana, os
resultados das inspegdes e os servigos executados;

XV — promover a capacitagao continua das equipes técnicas e operacionais vinculadas
a Secretaria, com foco em seguranca, qualidade e inovagao;

XVI — exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 131. A Secretaria Municipal de Servicos Urbanos tem a seguinte estrutura
organica: (NR)

I — Departamento de Infraestrutura e Servicos Urbanos;

IT — Coordenadoria de Operagoes e Servigos;

80



PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA
Estado de Sdo Paulo
Secretaria Geral/ 2025

IIT — Setor de Manuten¢ao da Frota;
IV — Setor de Limpeza Urbana;
V — Divisao de Gestao do Patio Municipal.

Art. 132. Sao atribuicbes do Departamento de Infraestrutura e Servicos Urbanos:
(NR)

I — Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a execucado de obras de
infraestrutura urbana, como pavimentagao, recapeamento, drenagem, contengiao e
urbanizacio;

II — Elaborar e revisar projetos, estudos e pareceres técnicos de engenharia
relacionados ao desenvolvimento urbano e a infraestrutura publica municipal;
IIT — Coordenar a execucao e o monitoramento de servicos de manutencao corretiva
e preventiva em vias publicas, calgadas, galerias pluviais, pragas, parques e demais
espagos publicos urbanos;
IV — Gerir a rede de iluminacdo publica, incluindo instalacdo, substituicao de
equipamentos, controle de pontos apagados e expansio do  sistema;

V — Gerenciar os servicos de limpeza urbana e manutencao de logradouros,
abrangendo varricao, capina, poda, coleta de residuos e conservagao de espagos
publicos;

VI — Fiscalizar a execucao dos contratos de servicos terceirizados sob sua alcada,
garantindo o cumprimento de metas, prazos, padroes de qualidade e economicidade;
VII — Coordenar e supervisionar a manutencao de prédios e equipamentos publicos
municipais, como escolas, unidades de saude, ginasios, mercados e reparticdes
administrativas;

VIII — Prestar apoio técnico e logistico a outras secretarias e 6rgaos municipais na
execucdo de obras, servicos de manutencio e melhorias estruturais;
IX — Controlar e zelar pela adequada utilizagdo e conservacao de materiais,
ferramentas, veiculos e equipamentos empregados nas atividades do departamento;
X — Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao de obras contratadas, realizando vistorias
técnicas, verificando medigdes, cronogramas e conformidade com normas técnicas e
contratuais;

XI — Atender as demandas da populagao relativas a infraestrutura urbana, realizando
inspegoes, levantamentos e encaminhamentos adequados;
XII — Atualizar continuamente o cadastro técnico da infraestrutura urbana municipal,
subsidiando o planejamento  territorial e  as  politicas  publicas;
XIII — Articular com a Defesa Civil a adogao de medidas preventivas e emergenciais
em situacoes de risco, enchentes, deslizamentos ou eventos climaticos extremos;
XIV — Produzir relatérios técnicos, memoriais descritivos, planilhas orcamentarias,
cronogramas ¢ demais instrumentos de controle e planejamento das ac¢les de
infraestrutura;

XV — Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza de suas atividades ou
determinadas pela autoridade superior.
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Art. 133. Sao atribui¢oes da Coordenadoria de Operagdes e Servigos: (NR)
I — Planejar, coordenar e supervisionar a execu¢ao das atividades operacionais
voltadas a manutencdo da infraestrutura urbana e rural do municipio;
IT — Organizar as equipes de campo responsaveis por servicos como limpeza publica,
capina, poda, rogagem, tapa-buracos, drenagem, pequenas obras e conservagao de
vias;

III — Acompanhar e orientar os trabalhos de manutengao e recuperaciao de estradas
vicinais, pontes, bueiros e demais acessos rurais, em articulacio com os setores
competentes;

IV — Monitorar os servicos de iluminagao publica, incluindo substituicio de
luminarias, ampliacio de rede e atendimento as demandas da populacio;
V — Gerenciar a utilizagdo racional e eficiente das maquinas, veiculos e equipamentos
da frota vinculada as operagoes urbanas e rurais;
VI — Elaborar e acompanhar cronogramas de execu¢ao dos servicos operacionais,
com base em vistorias técnicas, indicadores e solicitagbes da comunidade;
VII — Fiscalizar os servi¢os executados por empresas contratadas, verificando a
conformidade com os contratos, os padroes de qualidade e os prazos estabelecidos;
VIII — Atender as demandas da populacao relativas a servigos publicos urbanos e
rurais, promovendo os devidos encaminhamentos e respostas administrativas;
IX — Coordenar, em apoio a Defesa Civil, agoes emergenciais em situagbes de
calamidade publica, chuvas intensas, alagamentos ou outros eventos de risco;
X — Controlar a distribuicio e o uso de materiais, ferramentas, combustiveis e

insumos aplicados nos servigos sob sua responsabilidade;
XI — Realizar vistorias técnicas e levantamentos em campo, subsidiando o
planejamento e a €xecucao das acoes operacionais;

XII — Elaborar relatérios gerenciais e operacionais, registrando os servigos realizados,
indicadores de desempenho, recursos empregados e eventuais nao conformidades;
XIII — Integrar-se com outros setores da administracio municipal para garantir maior

eficacia e economicidade nas atividades operacionais;
XIV — Manter registro e arquivamento atualizado das agdes desenvolvidas,
possibilitando controle interno, rastreabilidade e transparéncia;

XV — Exercer outras atribui¢bes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
dentro do escopo de sua competéncia.

Art. 134, Sio atribuicbes do Setor de Manutencio da Frota: (NR)
I — Coordenar e executar os servicos de manutencido preventiva e corretiva dos
veiculos leves, pesados, maquinas e demais equipamentos integrantes da frota
municipal;

IT — Programar e acompanhar os cronogramas de revisoes periddicas, troca de 6leo,
filtros, pneus, baterias, alinhamento, balanceamento, freios, suspensao e demais
componentes essenciais a seguran¢ga e ao desempenho dos veiculos;
III — Realizar vistorias técnicas regulares nos veiculos e maquinas, diagnosticando
falhas, desgastes, necessidade de reparos ou substituicio de pecas;
IV — Controlar o fluxo de entrada e saida de veiculos em oficinas proprias ou
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credenciadas, supervisionando a execugdo dos servicos e conferindo sua
conformidade com os padrées técnicos e Os  prazos  contratuais;
V — Gerenciar contratos de manutengao, fornecedores de pecas e prestadores de
servicos mecanicos, assegurando economicidade, qualidade e regularidade nas
aquisicoes;

VI — Manter atualizado o registro de manutencao da frota, com histérico de reparos,
intervengoes, quilometragem, consumo de combustivel e demais indicadores
operacionais;

VII — Fiscalizar a utilizagdo dos veiculos e equipamentos, zelando pelo uso correto,
pela conservagao e pela guarda adequada, em conformidade com as normas internas
do municipio;
VIII — Controlar os estoques de pegas, insumos e materiais utilizados na manuten¢ao
da  frota, promovendo sua adequada reposicio e  armazenamento;
IX — Estabelecer e aplicar procedimentos padronizados de manuten¢ao e inspecao
preventiva, com foco na reduc¢ao de custos e aumento da disponibilidade operacional;
X — Auxiliar na elaboragao de estudos técnicos para renovagao, substituicdo ou
amplia¢ao da frota municipal, com base em critérios de eficiéncia, custo-beneficio e
impacto ambiental;
XI — Produzir relatérios técnicos periédicos sobre o estado da frota, a execugao dos
servicos de manutencdo, os custos envolvidos e as ocorréncias relevantes;
XII — Promover, em articulagdio com os setores competentes, agoes de capacitagao
para os motoristas e operadores, quanto ao uso cotreto e a conserva¢ao dos veiculos
e equipamentos;
XIII — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou determinadas pela autoridade
superior, respeitadas a legislagdao vigente e as diretrizes da administragdo municipal.

Art. 135, Sao  atribuicdes do  Setor de Limpeza  Urbana: (NR)
I — Planejar, coordenar e executar os servicos de varricdo, capina, rogagem, raspagem
e lavagem de vias publicas, calgadas, pragas e demais logradouros municipais;
II — Organizar e supervisionar a coleta regular de residuos sélidos domiciliares,
comerciais e publicos, em conformidade com as normas sanitarias, ambientais e a
legislagao vigente;
III — Apoiar, acompanhar e fiscalizar a coleta seletiva e a destinagao adequada dos
residuos reciclaveis, em articulagado com cooperativas ou associagoes de catadores;
IV — Controlar a remoc¢ao de entulhos, restos de obras, moveis inserviveis, residuos
vegetais e volumosos, mediante cronograma especifico ou atendimento por
agendamento;

V — Zelar pela limpeza e conservacio de areas publicas como cemitérios, margens de
cursos d’agua, terrenos institucionais e imoveis pertencentes ao municipio;
VI — Executar ou coordenar a poda de arvores em areas urbanas, quando autorizada,
bem como a limpeza de bueiros e bocas de lobo para prevenir alagamentos;
VII — Gerenciar a equipe de limpeza urbana, distribuindo tarefas, supervisionando o
desempenho e promovendo condi¢oes adequadas de trabalho;
VIII — Controlar o uso, manutengao e abastecimento dos equipamentos, veiculos e
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insumos  utilizados  nos  servicos, incluindo  EPIs e  ferramentas;
IX — Estabelecer rotas, turnos e cronogramas de limpeza conforme o planejamento
operacional e as necessidades especificas de cada regido da cidade;
X — Atender e encaminhar as demandas da populagio relativas a limpeza e
conservagdo de espagos publicos, promovendo as devidas providéncias;
XI — Desenvolver e apoiar campanhas de educagao ambiental junto a populacio,
incentivando o descarte correto de residuos e a preservagao do espago publico;
XII — Fiscalizar o descarte irregular de residuos em vias e areas publicas,
encaminhando os casos as autoridades competentes quando cabivel;
XIII — Apoiar a realizagao de eventos publicos, com a disponibilizagao de equipes e

estrutura  de  limpeza  antes, durante e  apdés  as  atividades;
XIV — Elaborar relatérios de execucio de servicos, produtividade, cobertura
territorial, ocorréncias e sugestoes de melhoria;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
respeitando as diretrizes da politica municipal de limpeza urbana e residuos solidos.

Art.  136. Sdo atribuicdes da Divisio do Patio Municipal:  (NR)
I — Controlar a entrada, saida e permanéncia de veiculos, maquinas e equipamentos
pertencentes a frota municipal ou utilizados em setrvigos publicos contratados;
IT — Organizar e supervisionar o uso racional e seguro da frota, abrangendo veiculos
leves, caminhoes, tratores, maquinas pesadas e equipamentos operacionais;
III — Coordenar os servicos internos de abastecimento, lavagem, lubrificaciao e demais
atividades de apoio a manutencao dos veifculos e  equipamentos;
IV — Fiscalizar e apoiar as manutengdes preventivas e corretivas realizadas em
oficinas proprias ou terceirizadas, zelando pela qualidade e pelo cumprimento dos
cronogramas;

V — Manter atualizado o cadastro patrimonial da frota e dos equipamentos, com
informagdes sobre localizacido, estado de conservagio, quilometragem/hotrimetro e

historico de manutencao;
VI — Controlar o uso, o estoque e o consumo de pegas, combustiveis, lubrificantes,
pneus e  demais insumos, prevenindo  desperdicios e  extravios;

VII — Coordenar a escala de motoristas, operadores e equipes de apoio vinculadas ao
Patio, conforme as solicitagdbes dos Orgaos e  setores — municipais;
VIII — Zelar pela organizagao, conservagao, limpeza, seguranca e funcionamento
adequado das instalagoes fisicas do Patio Municipal;
IX — Acompanhar e assegurar a destinagao ambientalmente adequada dos residuos
gerados nas oficinas, como O6leos usados, filtros, pneus inserviveis e pegas
substituidas;

X — Realizar vistorias técnicas regulares nos veiculos e equipamentos, comunicando a
necessidade de manutencio, substituicio ou baixa patrimonial;
XI — Apoiar as atividades logisticas e de transporte de materiais, servidores,
equipamentos e insumos necessarias a execu¢ao dos servicos publicos;
XIT — Elaborar relatérios técnicos sobre movimentagao da frota, produtividade,
custos  operacionais, demandas recorrentes e estado dos  veiculos;
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XIII — Contribuir com a elaboracao de especificacdes técnicas, termos de referéncia e
processos licitatorios para aquisicio de veiculos, pegas e equipamentos;
XIV — Articular-se com os setores de obras, servicos urbanos, meio ambiente,
agricultura e demais 6rgios que utilizam a frota municipal, promovendo integra¢ao e
planejamento;

XV — Exercer outras atribui¢bes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia técnica e administrativa.

Se¢do XV
Secretaria Municipal de Esportes

Art. 137. Sao atribuigdes da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer: (NR)
I — Formular, coordenar e implementar politicas publicas de esporte e lazer no
Municipio, em consonancia com os principios constitucionais da dignidade da pessoa
humana e da  promo¢io da sadde e do  bem-estar  social;
IT — Planejar, desenvolver e acompanhar programas, projetos e agoes voltadas ao
esporte educacional, participativo, de rendimento e de lazer;
III — Gerenciar, conservar e otimizar o uso dos equipamentos e espagos esportivos
municipais, como quadras, ginasios, estadios, campos, pistas, piscinas e areas
recreativas;

IV — Oferecer atividades fisicas, esportivas e recreativas a populagdao, promovendo a

saude, a integracao social e a qualidade de vida;
V — Organizar e apoiar eventos, campeonatos, torneios, festivais, maratonas e demais
atividades esportivas locais, regionais, estaduais e nacionais;

VI — Fomentar o esporte de base e o desenvolvimento de atletas amadores, por meio
de escolinhas, centros de treinamento e incentivo a clubes e associagdes esportivas;
VII — Promover o esporte inclusivo, com programas especificos para pessoas com
deficiencia e  garantia  de  acessibilidade as  instalagbes  esportivas;
VIII — Apoiar atletas e equipes que representem o Municipio em competi¢bes oficiais,
com  suporte  técnico, logistico e, quando  possivel,  financeiro;
IX — Estabelecer parcerias com escolas, clubes, universidades, federagoes, ligas,
organizagoes da sociedade civil e empresas para o fortalecimento das politicas
esportivas;

X — Integrar acOes de esporte e lazer com outras politicas publicas, como sadde,
educacio, juventude, cultura e assisténcia social;
XI — Fiscalizar a seguranca, manuten¢ao e adequacdo técnica das instalagdes
esportivas municipais, conforme normas de engenharia, acessibilidade e seguranga;
XII — Promover campanhas educativas sobre os beneficios da pratica esportiva, o
respeito as regras e valores como disciplina, solidariedade e espirito esportivo;
XIII — Garantir a oferta de lazer e recreagdo a todas as faixas etarias, promovendo a
democratizagdo  do  acesso  aos  espacos  publicos de  convivéncia;
XIV — Incentivar a pratica esportiva desde a infancia, em articulagdo com o sistema
de ensino e com o apoio a eventos escolares;
XV — Estimular o voluntariado, a participa¢do comunitaria e o controle social na
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formula¢ado, execu¢ao e avaliagio das politicas de esporte e lazer;
XVI — Gerir com responsabilidade os recursos or¢amentarios destinados ao setor,
promovendo a  transparéncia e a eficiéncia nos  gastos  publicos;
XVII — Promover a capacitagido continua dos profissionais da area esportiva, visando
a  qualificacio da oferta de servicos e a inovagdo metodologica;
XVII — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Art. 138. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem a seguinte estrutura
organica: (NR)

I — Departamento de Esportes e Infraestrutura Esportiva;

IT — Departamento de Promogao Esportiva e Eventos;

III — Agéncia de Planejamento Estratégico;

IV — Coordenadoria de Desenvolvimento Esportivo e Inclusio;

V — Setor de Manutencao de Equipamentos Esportivos.

Art. 139. Sdo atribui¢bes do Departamento de Esportes e Infraestrutura Esportiva:
(NR)

I — Planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e agdes voltadas ao
esporte educacional, participativo, de rendimento e de lazer, promovendo a inclusio
social e a melhoria da qualidade de vida;
IT — Apoiar a organizacao e o desenvolvimento de atividades esportivas regulares e
eventos competitivos, como torneios, campeonatos, jogos escolares e festivais;
III — Gerenciar a infraestrutura esportiva municipal, incluindo quadras, ginasios,
estadios, campos, piscinas e centros de esporte e lazer, zelando pela conservagao e

uso adequado;
IV — Elaborar projetos e propostas técnicas para moderniza¢ao, ampliagdo ou
implantagao de equipamentos esportivos;
V — Apoiar tecnicamente a formagdo e manuten¢ao de equipes municipais que
representem o municipio em competi¢oes oficiais;

VI — Desenvolver programas esportivos para publicos especificos, como criangas,
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia e outros grupos em situagdo de
vulnerabilidade;

VII — Promover a democratizacio do acesso ao esporte, com atencao especial as
regioes periféricas e zonas rurais;
VIII — Estabelecer parcerias com entidades, clubes, associagbes, federagdes e
instituigdbes de ensino para o fortalecimento das politicas esportivas;
IX — Controlar o uso de materiais, equipamentos e espagos esportivos, mantendo
inventarios e registros atualizados;
X — Apoiar agdes de educagio esportiva que promovam valores como respeito,
disciplina, inclusio, trabalho em equipe e prevencdo a  violéncia;
XI — Promover capacitacdes e formagoes para profissionais, monitores, técnicos e
voluntarios que atuam nas acoes esportivas;
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XII — Monitorar indicadores de desempenho, participagdao e impacto social das agdes
esportivas implementadas;
XIII — Elaborar relatérios técnicos, memoriais de atividades, planos de trabalho e

documentos de apoio a gestao do esporte municipal;
XIV — Integrar-se com outras secretarias e departamentos na promogao de agdes
intersetoriais voltadas a0 esporte e lazer;

XV — Exercer outras atribui¢Oes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
conforme as diretrizes da politica municipal de esportes e lazer.

Art. 140. Sao atribui¢bes do Departamento de Promogao Esportiva e Eventos: (NR)
I — Planejar, coordenar e executar o calendario anual de eventos esportivos,
recreativos e de lazer do municipio;
IT — Organizar competi¢Ges, torneios, festivais, corridas, caminhadas, maratonas,
jogos escolares e atividades comemorativas, promovendo a pratica esportiva como
ferramenta de inclusio social e bem-estar;
III — Desenvolver e implementar projetos de iniciagdo esportiva e lazer comunitario
para diferentes publicos, com enfoque educativo, recreativo e social;
IV — Apoiar tecnicamente e logisticamente a realizacio de eventos organizados por

escolas, clubes, associagoes e entidades parceiras;
V — Promover agdes itinerantes ou regionais, garantindo a descentralizagdo do acesso
20 esporte e lazer em bairros e distritos;
VI — Estimular a participagao da sociedade civil nos eventos, incentivando o
voluntariado e a cooperagao interinstitucional;
VII — Coordenar a divulgacdao institucional dos eventos esportivos e agoes de
promocao, utilizando midias oficiais e comunitarias;

VIII — Garantir a logistica e infraestrutura dos eventos esportivos e recreativos,
abrangendo  espacos, equipamentos, arbitragem, seguranca e  transportte;
IX — Articular parcerias com instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor para
realizacao e fomento de eventos;
X — Elaborar e submeter projetos para captacao de recursos junto a 6rgaos estaduais,
federais e instituigoes de incentivo a0 esporte e lazer;
XI — Apoiar outras secretarias na realizagdo de eventos intersetoriais com
componente esportivo ou recreativo;
XII — Monitorar e avaliar o alcance, impacto social e participagao dos eventos
esportivos promovidos, com base em indicadores e registros sistematizados;
XIII — Produzir relatérios de gestdo, registros técnicos, arquivos fotograficos e

memoriais das atividades executadas;
XIV — Garantir a acessibilidade e seguranca dos eventos, respeitando a legislacao
vigente e 0s principios da inclusao;

XV — Exercer outras atribui¢bes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em conformidade com os principios da administra¢ao publica.

Art. 141. Sdo atribui¢oes da Agéncia de Planejamento FEstratégico: (NR)
I — Atuar na concepgao, articulagao e coordenacio do Planejamento Estratégico da
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Secretaria, conforme diretrizes do Prefeito e da autoridade superior da Secretaria a
que estiver vinculada;
IT — Estruturar e monitorar a execu¢ao do Plano Estratégico da Secretaria, em
consonancia com 0s objetivos e metas do Governo  Municipal;
III — Encaminhar relatérios semestrais de avaliagdo da execugdao estratégica aos
orgios e setores envolvidos, subsidiando a revisdio anual dos planos;
IV — Elaborar e atualizar o mapa estratégico da Secretaria, com indicadores de
desempenho e metas para acompanhamento da performance institucional;
V — Organizar a pauta das reunides de avaliagio estratégica e acompanhar suas
deliberacoes;

VI — Divulgar, em articulacio com os setores competentes, os resultados alcancados

com a implementacao do planejamento estratégico;
VII — Orientar e apoiar as unidades da Secretaria na elaboragao, execugio e revisao de
seus planos, metas e indicadores estratégicos;

VIII — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito de sua competéncia estratégica.

Art. 142. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Desenvolvimento Esportivo e
Inclusiao: (NR)
I — Planejar, coordenar e implementar programas e projetos de desenvolvimento
esportivo e de  iniciacdo a  pratica esportiva no municipio;
IT — Desenvolver e fomentar politicas publicas voltadas a iniciagdo esportiva de
criancas, adolescentes e jovens em diferentes modalidades;
III — Incentivar a inclusdo social e esportiva de pessoas idosas e pessoas com

deficiéncia, promovendo atividades fisicas adaptadas e programas especificos;

IV — Articular-se com instituicdes de ensino, clubes, associagdes esportivas,
universidades e 6rgios governamentais para intercambio técnico e desenvolvimento
de acoes conjuntas;

V — Coordenar o funcionamento das escolinhas de esporte mantidas pelo municipio,
supervisionando  os  aspectos  técnicos, pedagdgicos e  organizacionais;

VI — Planejar e acompanhar as atividades fisicas desenvolvidas nas unidades
esportivas  municipais, promovendo qualidade, seguranca e acessibilidade;
VII — Apoiar a realizacio de cursos, oficinas e capacitagoes voltadas ao

desenvolvimento  esportivo e a formacio de profissionais da  area;
VIII — Apoiar a integragao entre os programas esportivos e o ambiente escolar,
visando a formagao de novos talentos e a difusio da cultura esportiva;
IX — Estimular o protagonismo juvenil e o associativismo esportivo, por meio de
iniciativas que promovam a cidadania, a disciplina e o espirito de equipe;
X — Acompanhar e subsidiar agdes voltadas ao esporte de alto rendimento, em
articulagao com federagoes, ligas e entidades especializadas;
XI — Apoiar tecnicamente o uso e funcionamento de ginasios, estadios e centros
esportivos,  zelando  por sua adequada utilizagdo  pela  comunidade;
XII — Colaborar com os setores responsaveis na comunicagao institucional para
divulgagio de  programas e agoes esportivas do municipio;
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XIII — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade
superior, em conformidade com os objetivos da politica municipal de esportes.

Art.  143. Sdao atribuicbes do Setor de Manuten¢io Esportiva: (NR)
I — Realizar a manutencdo preventiva e corretiva de ginasios, quadras, campos de
futebol, pistas de corrida, academias ao ar livre, piscinas e demais equipamentos
esportivos publicos;
I — Identificar, registrar e corrigir danos estruturais, elétricos, hidraulicos ou
mecanicos nos espagos esportivos;
III — Coordenar pequenos reparos, como pintura, troca de iluminagao, substituigao de
alambrados, redes, traves, bancos, pisos e equipamentos;
IV — Apoiar reformas ou revitalizagdes maiores, atuando na preparagao, fiscalizagio
ou execucao dos Servicos conforme orientacao técnica,
V — Zelar pela limpeza, conservagao e organizacao dos espagos esportivos, garantindo
a higiene e a seguranc¢a dos usuarios;
VI — Monitorar e controlar o uso dos materiais, ferramentas e insumos utilizados nas
atividades de manutencao;
VII — Manter atualizado o inventario dos bens, instalagdes e equipamentos esportivos
sob responsabilidade do municipio;
VIII — Atender solicitagdes da populagao e de outros setores da administragao sobre
demandas de reparo ou melhoria em espagos esportivos;
IX — Executar ou acompanhar servigos contratados para manutencao esportiva,
garantindo o cumprimento dos padroes de qualidade;
X — Colaborar com o planejamento da manutengao periédica, em conjunto com o
Departamento de Esportes ou equivalente;
XI — Sugerir melhorias na infraestrutura esportiva com base em inspe¢oes de rotina e
analise do estado de conservacao dos locais;
XII — Trabalhar de forma articulada com os setores de obras, engenharia, elétrica e
limpeza urbana, quando necessario;
XIII — Acompanhar a manutencao de equipamentos especificos, como placares
eletronicos,  iluminacdo  esportiva e  sistemas  hidraulicos de  piscinas;
XIV — Apoiar a organizacio de eventos esportivos, assegurando que 0Os €spagos
estejam preparados e adequados para receber o publico e os atletas;
XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade supetior,
no ambito da conservacgao da infraestrutura esportiva.

Se¢dao XVI
Secretaria Municipal de Satade

Art. 144, Sdo atribuicbes da  Secretaria Municipal de Sadde: (NR)
I — Propor e firmar convénios, acordos, cooperagao técnica e articular-se com 6rgaos
e entidades da Administragao Publica Federal, Estadual e Municipal, bem como com
organizagoes nao governamentais para a elaboragao, condugao e execugao de politicas
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e  projetos  setoriais,  intersetoriais e de  promogio da  saude;
IT — Planejar, organizar, regular, controlar, supervisionar e avaliar a execug¢ao dos
servigos, acbes e politicas de sadde do Municipio, diretamente ou por meio de
parcerias e convenios;
III — Formular, coordenar, gerir e executar a Politica Municipal de Satde, bem como
estabelecer normas complementares para o controle, avaliacio e auditoria das agbes e
servigos de saude no Municipio;
IV — Implementar atividades de carater politico-estratégico, objetivando a criagao de
projetos de governo, mobilizagdio de vontades politicas e captagdo de recursos
economicos e organizacionais;
V — Monitorar, organizar, coordenar, avaliar e consolidar as informacdes sobre saide
no Municipio, visando ao fortalecimento do processo de controle social nessa area;
VI — Planejar, organizar, executar, controlar e avaliar as agoes, politicas e servigos de
saude executadas pelo SUS, diretamente ou mediante participagao complementar da
iniciativa privada, de forma regionalizada e hierarquizada em niveis de complexidade
crescente;

VII — Regular o SUS no ambito municipal, por meio da defini¢do, acompanhamento
e avaliacio de normas, padrOes e critérios de exceléncia para os instrumentos de
gestao e funcionamento dos servicos de saude voltados a qualidade da atencido e

satisfacio do usuario;
VIII — Incentivar e fomentar a universalizagdo da atengdo primaria a saude,
assegurando o acesso as redes de atencao;

IX — Monitorar e avaliar, permanentemente, a situacio de saide no Municipio, bem
como elaborar e divulgar anualmente o Relatério de Gestio da Saude;
X — Realizar pesquisas e estudos na area da saide, avaliando constantemente a

incorpora¢ao de novas tecnologias;
XI — Formular, em carater complementar, as politicas de assisténcia farmacéutica no
Municipio;

XII — Cooperar tecnicamente com outros Municipios, de acordo com as diretrizes e
pactuagoes do SUS, contribuindo na construcao e formulagao de diretrizes para o
planejamento das demandas assistenciais de saude;
XIII — Coordenar o monitoramento ¢ a avaliacio das formas de financiamento do
SUS no Municipio, bem como administrar os recursos or¢amentarios e financeiros

destinados a saude municipal;
XIV — Articular, administrar, gerenciar e desenvolver toda a gestao intersetorial,
interpessoal e multiprofissional da rede de Saude;

XV — Viabilizar o desenvolvimento de a¢des de saide por meio das unidades puiblicas
e privadas, priorizando as entidades filantropicas quando esgotados os recursos do
SUS;

XVI — Articular-se com os 6rgaos de fiscalizagdo do exercicio profissional e outras
entidades representativas da sociedade civil para a definicdo e controle dos padroes

éticos das pesquisas, acoes e SEervigos de saude;
XVII — Elaborar a proposta or¢amentaria para a saude, em conformidade com o
Plano Municipal de Saude;
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XVII — Organizar o funcionamento da rede de urgéncia e emergéncia, em articulagao
com 0s demais servicos de saude;
XIX — Promover campanhas de saude para a populagao, como vacinagao, combate a
epidemias, erradicagdo de moléstias, vigilancia e educacdo sanitiria e de controle
profilatico no Municipio;
XX — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 145. A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura organica: (NR)
I — Departamento de Atenc¢ao a Saude;

IT — Departamento de Vigilancia em Saude;

III — Departamento Administrativo e Financeiro da Saude;

IV — Agéncia de Planejamento Estratégico;

V — Cootrdenadoria das Policlinicas de Especialidades da Saude Bucal;

VI — Coordenadoria dos Servicos de Fisioterapia, Fonoaudiologia e Reabilita¢ao;
VII — Setor de Atencao Basica;

VIII — Setor de Saude Mental;

IX — Setor de Regulagao e Controle;

X — Setor de Vigilancia Epidemiologica;

XI — Setor de Vigilancia Sanitaria;

XII — Divisao de Promoc¢ao da Saide;

XIII — Divisao de Vigilancia Sanitaria;

XIV — Divisao Administrativa e Financeira da Saude.

Art. 146. Sio atribuicdes do Departamento de Atencao a Saude: (NR)
I — Planejar, coordenar e executar agoes e programas de saude voltados a atencao
primaria, especializada e hospitalar, conforme a estrutura e as pactuagoes do
municipio no ambito do SUS;
IT — Supervisionar e otientar o funcionamento das unidades de saide municipais,
como Unidades Basicas de Satde (UBS), Unidades de Saude da Familia (USF),
Centros de Atencdo  Psicossocial (CAPS) e centros  especializados;
III — Promover a atengao integral a saude, com foco na prevencao de doengas,
promog¢ao da saude, diagndstico precoce, tratamento e  reabilitacao;
IV — Cootdenar programas de saude prioritarios, como saude da mulher, da crianca,
do idoso, do trabalhador, satde bucal, imunizagdes, hipertensao, diabetes e outros
definidos pelas politicas publicas;
V — Garantir a execugdo dos protocolos clinicos, diretrizes terapéuticas e rotinas de
acolhimento, atendimento e acompanhamento dos usuarios do SUS;
VI — Organizar e monitorar o processo de trabalho das equipes multiprofissionais da
atencdo basica, incluindo equipes de Saude da Familia e de apoio, conforme
normativas vigentes;
VII — Articular-se com os servigos de vigilancia em saude (epidemioldgica, sanitaria,
ambiental e saude do trabalhador), bem como com os setores de regulagio,
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assisténcia farmaceéutica e controle de doengas;
VIII — Acompanhar os indicadores de saude do municipio, avaliando o desempenho
dos servigos e propondo agoes de melhoria continua;
IX — Incentivar e coordenar a¢bes de educacao em saide, campanhas preventivas e
estratégias de mobilizacao comunitaria,
X — Garantir o acesso da populagio aos exames, consultas especializadas,
procedimentos de média e alta complexidade, conforme pactuagao regional e
regulagao;

XI — Promover a humaniza¢io do atendimento, o acolhimento qualificado e o
respeito aos direitos dos usuarios do SUS;
XII — Coordenar os processos de agendamento e regulagao de consultas, exames e
procedimentos, assegurando critérios de equidade, territorialidade e necessidade
clinica;

XIII — Apoiar agdes de formacao e educagdo permanente das equipes de saude,

incentivando a qualificacdo continua dos profissionais;
XIV — Elaborar relatérios técnicos, planos de agdo, fluxos assistenciais e documentos
de prestacao de contas dos Servicos executados;

XV - Apoiar agoes de formacdo e educacao permanente das equipes de saude,
incentivando a qualificacdo continua dos profissionais.

XVI — Exercer outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela Secretaria
Municipal de Satde, em conformidade com a legislacio vigente e as diretrizes do
SUS.

Art. 147. Sio atribuigdes do Departamento de Vigilancia em Sadde: (NR)
I — Planejar, coordenar e executar as a¢des de vigilancia epidemioldgica, sanitaria,
ambiental e da  sadde do  trabalhador no  ambito  municipal;
IT — Monitorar, investigar e intervir em casos de doengas e agravos de notificacio
compulséria, surtos, epidemias, endemias e outras emergéncias em sadde publica;
III — Coletar, analisar e interpretar dados epidemioldgicos, elaborando boletins e
informes  técnicos que subsidiem a tomada de decisio em sadde;
IV — Coordenar a¢oes de controle de vetores e zoonoses, como dengue, chikungunya,

zika, leishmaniose, raiva, escorpioes e roedores;
V — Supervisionar a execugdao das campanhas de vacinagao, assegurando a cobertura
vacinal adequada em articulacao com a Atencao Primaria;

VI — Fiscalizar estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario, como os de alimentos,
medicamentos, servicos de sadde, estética, feiras e comércio, aplicando as medidas
previstas na legislagao;
VII — Emitir pareceres técnicos, autos de infracao, notificacbes e interdi¢oes,
conforme o Coddigo Sanitairio Municipal e demais normativas aplicaveis;
VIII — Promover a¢bes de educagio em saude voltadas a prevenciao de doengas,
habitos saudaveis e cumprimento das normas sanitarias;
IX — Realizar vigilancia da qualidade da agua para consumo humano, bem como do
solo, do ar e de ambientes de risco, com coletas e analises de amostras quando
necessario;
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X — Desenvolver a¢oes de vigilancia em saude do trabalhador, monitorando riscos
ocupacionais e agravos relacionados ao trabalho;
XI — Articular-se com 6rgaos estaduais e federais (como VISA, CIEVS, COVISA,
SUCEN), integrando-se ao Sistema Nacional de Vigilancia em Satde;
XII — Elaborar planos de contingéncia, protocolos de resposta e fluxos operacionais
para emergéncias sanitarias e eventos inusitados;
XIII — Manter atualizado o banco de dados municipal de notificagbes, inspegdes
sanitarias, fiscalizagbes, investigagoes epidemioldgicas e demais ag¢Oes de vigilancia;
XIV — Supervisionar as equipes de agentes de combate a endemias, fiscais sanitarios,
técnicos e demais profissionais  vinculados a  vigilancia em  sadde;
XV — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou determinadas pela Secretaria Municipal
de Satude, em conformidade com as diretrizes do SUS e a legislag¢ao vigente.

Art. 148. Sao atribui¢oes do Departamento Administrativo e Financeiro da Saude:

(NR)

I — Coordenar a gestio administrativa, financeira e operacional das unidades da

Secretaria Municipal de Saude;
II — Garantir o funcionamento continuo das unidades de saude municipais,
articulando recursos humanos, materiais e logisticos;
III — Planejar e controlar a alocagio e movimentagao de pessoal, incluindo concessao
de férias, licencas e controle de frequéncia;
IV — Encaminhar formularios de frequéncia as unidades, orientando seu correto
preenchimento, quando nao houver ponto eletronico;
V — Coordenar a programacgdo de trabalho das unidades, em consonancia com as
diretrizes do planejamento estratégico da Secretaria;
VI — Controlar a contratacdo e utilizacado de servicos de terceiros e o consumo de
servicos de concessionarias;

VII — Gerir os recursos financeiros do Fundo Municipal de Saude, inclusive os
repasses federais, estaduais, emendas parlamentares e recursos proprios;

VIII — Solicitar, acompanhar e prestar contas dos adiantamentos financeiros
recebidos;

IX — Controlar os procedimentos relacionados a prestagao de contas de contratos e
convénios, garantindo a conformidade documental e legal;
X — Elaborar relatérios gerenciais e analises da execugao or¢amentaria e financeira do
Fundo Municipal de Saude;
XI — Garantir a publicidade dos atos administrativos e das normas municipais no
ambito da Secretaria;

XII — Exercer outras atividades correlatas, no ambito administrativo e financeiro da
Secretaria Municipal de Sadde.

Art. 149. Sao atribuigoes da Agéncia de Planejamento Estratégico da Secretaria
Municipal de Saude: (NR)
I — Atuar na concepg¢ao e coordenagao do planejamento estratégico da Secretaria
Municipal de Saude, conforme diretrizes da autoridade superior da Secretaria a que
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estiver vinculada;
IT — Estruturar e monitorar a execu¢ao do Plano Estratégico da Secretaria, alinhado as
diretrizes do Plano Municipal de Saude e as metas pactuadas no SUS;
III — Encaminhar a autoridade superior e aos setores da gestio relatérios periddicos
de execucdo estratégica, visando avaliagdo semestral e revisio anual;
IV — Elaborar mapas estratégicos e indicadores de desempenho para o alcance dos

objetivos da politica municipal de saude;
V — Organizar a pauta das reunides de avaliagdo estratégica e acompanhar o
cumprimento de metas e iniciativas;
VI — Promover a transparéncia e a divulgacio dos resultados estratégicos,

assegurando o acesso as informagdes por parte da sociedade e dos 6rgaos de controle;
VII — Orientar e prestar apoio técnico aos departamentos, coordenadorias, setores e
divisdes da Secretaria quanto a elaboragdo, execucdo e revisio do planejamento
estratégico;

VIII — Exercer outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia,
determinadas pela autoridade superior da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 150. Sio atribui¢oes da Coordenadoria das Policlinicas de Especialidades da
Satde Bucal: (NR)
I — Elaborar e revisar o plano estratégico da Coordenadoria, com base em dados
epidemiolégicos,  demograficos e de saude bucal da  populagio;
II — Coordenar e supervisionar os atendimentos odontolégicos especializados,
assegurando sua qualidade, resolutividade e seguranca;
III — Estabelecer e implementar protocolos clinicos, diretrizes terapéuticas e padroes
de atendimento baseados em evidéncias;
IV — Gerenciar a agenda das policlinicas, otimizando os fluxos de atendimento e o
uso dos recursos disponiveis;
V — Administrar o estoque, aquisi¢ao e manutencao de equipamentos, insumos e
materiais odontologicos, assegurando seu uso racional;
VI — Garantir o cumprimento das normas de biosseguranca, vigilancia sanitaria e
demais exigéncias legais aplicaveis as unidades odontoldgicas;
VII — Promover a¢oes de governanga clinica e institucional, incentivando a ética, a
transparéncia e a corresponsabilidade dos profissionais;
VIII — Coordenar programas de educagao permanente e formacio continuada para a
equipe de saude bucal;
IX — Avaliar o desempenho dos profissionais e dos servicos, com base em
indicadores técnicos, produtividade e satisfacdo do usuario;
X — Estabelecer comunicacio efetiva com os usuarios, familiares, comunidade e
demais setores da Secretaria de Saude;
XI — Implementar praticas de gestao de riscos e seguranc¢a do paciente, com foco na
qualidade e prevencao de eventos adversos;
XII — Realizar auditorias internas e estimular a melhoria continua dos processos e do
atendimento;

XIII — Apoiar iniciativas de pesquisa e inova¢ao em saude bucal, integradas a pratica
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assistencial;

XIV — Participar das estratégias de integracao da saude bucal as redes de atencao do
SUS;

XV — Exercer outras atribui¢bes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito da gestao das Policlinicas Odontolégicas.

Art. 151. Sao atribui¢gbes da Coordenadoria de Servicos de Fisioterapia,
Fonoaudiologia e Reabilitagao: (NR)

I — Planejar, coordenar e supervisionar os servicos municipais de fisioterapia,
fonoaudiologia e reabilitagdo, em consonancia com as diretrizes do SUS e da
Secretaria Municipal de Sadde;

IT — Garantir a oferta e a qualidade dos atendimentos individuais e coletivos em
reabilitagdo fisica, motora, neurolégica, auditiva, vocal e da linguagem;

III — Otganizar o funcionamento das unidades e centros de reabilitacdo, incluindo
agendamentos, triagens, fluxos assistenciais e acompanhamento dos usuarios;

IV — Articular as agdes da coordenadoria com a Atencao Primaria a Saude (UBS e
ESF), Atencao Especializada, Educacdo, Assisténcia Social e demais setores da rede
de atengao a pessoa com deficiéncia;

V — Monitorar os indicadores de produ¢ao, demanda e cobertura dos atendimentos
de reabilitagiao e fonoaudiologia no municipio;

VI — Coordenar a atuagdo das equipes multiprofissionais da area, incluindo
fisioterapeutas, fonoaudidlogos, terapeutas ocupacionais e demais profissionais
habilitados;

VII — Estabelecer protocolos, critérios de prioridade, fluxos de encaminhamento e
planos terapéuticos individualizados, promovendo o cuidado integral;

VIII — Promover agodes de prevencao de deficiéncias e agravos funcionais, bem como
atividades de educacao em saude voltadas a populagao e aos cuidadores;

IX — Supervisionar o uso e a manutengdo dos equipamentos terapéuticos,
eletrotermofototerapicos, mobiliario clinico e materiais especificos;

X — Elaborar relatorios técnicos e estatisticos sobre a produciao e os resultados
alcancados pelos servigos, subsidiando o planejamento e a avaliagio da politica
municipal de reabilitagao;

XI — Incentivar a formagao continuada e a capacitagao dos profissionais da area, por
meio de treinamentos, cursos e oficinas;

XII — Acompanhar a execu¢ao de convénios, termos de colabora¢io ou contratos
com instituigbes que prestem servigos complementares na area de reabilitagao;

XIII — Apoiar a estruturagdo e funcionamento dos Centros Especializados em
Reabilitagao (CERSs) ou servicos equivalentes, conforme pactuacgao regional;

XIV — Zelar pela garantia de acessibilidade fisica, comunicacional e atitudinal nos
espagos e servicos de reabilitacao oferecidos pelo municipio;

XV — Desenvolver ag¢oes de reabilitacio baseada na comunidade, com apoio da rede
intersetorial, especialmente no ambito da Atencao Basica e da Assisténcia Social,
incluindo o acompanhamento domiciliar de usuarios com mobilidade reduzida ou
impedimentos funcionais;
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XVI — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Saide, em conformidade com a legislacao do SUS, a
Politica Nacional de Saude da Pessoa com Deficiéncia e demais diretrizes pertinentes.

Art. 152. Sdo atribui¢oes do Setor de Atengao Basica: (NR)

I - participar do planejamento e da execugdo das a¢Oes de atengao basica;

IT - responsabilizar-se pelo conjunto de agodes, de carater individual ou coletivo,
situadas no primeiro nivel de atencdo nos sistemas de satde, voltadas para a
promogao de satde, a prevengao de agravos, o tratamento e a reabilitagao;

III - programar, coordenar e controlar as a¢oes da Estratégia de Saude da Familia no
municipio e em Unidade Basica Convencional;

IV - propor agoes de enfrentamento das doengas transmissiveis e ndo transmissiveis
em parceria com a Vigilancia Epidemioldgica;

V - realizar apoio institucional e implantar apoio matricial para os profissionais da
atencao basica;

VI - promover a gestao participativa no ambito da atengao basica;

VII - acompanhar os dados do Sistema de Informagao - SISAB - ESUS e monitoraras
equipes quanto a alimenta¢ao das informagoes;

VIII - acompanhar a qualidade das a¢des da Atencdo Basica e participar das
avaliagdes propostas pelo Estado e pela Unido;

IX - promover e coordenar o cadastramento da populagio do Municipio, em relagao
as condi¢oes de habitacio, andlise socioeconomica, grau de escolaridade e outros,
visando detectar as prioridades basicas da saude municipal;

X - acompanhar os indicadores e a alimentagio dos sistemas de informagdes da
atencao basica;

XI - desenvolver campanhas e programas de saude publica na atengdo primaria, em
articulacio com as entidades estaduais e federais;

XII - monitorar o encaminhamento de pacientes aos servicos especializados para
complementac¢ao de diagnoéstico, em conjunto com a regulagao.

XIII — Coordenar e acompanhar as acées dos Nucleos Ampliados de Saide da
Familia e Atencao Basica (NASF-AB), promovendo apoio matricial as equipes de
referéncia;

XIV — Implementar estratégias de vigilancia em saude no territorio, integrando agoes
de atengdo, promogao e prevencao;

XV — Fortalecer os atributos da Atencao Basica, com énfase na longitudinalidade do
cuidado, coordenagio, integralidade e orientagdo comunitaria;

XVI — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Saide.

Art. 153. Sao atribuigdes da Coordenadoria de Servicos de Fisioterapia,
Fonoaudiologia e Reabilitagao: (NR)

I — Planejar, coordenar e supervisionar os servicos municipais de fisioterapia,
fonoaudiologia e reabilitagdio, em consonancia com as diretrizes do SUS e da
Secretaria Municipal de Saude;
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IT — Garantir a oferta e a qualidade dos atendimentos individuais e coletivos em
reabilitacgdo  fisica, motora, neuroldgica, auditiva, vocal e da linguagem;
III — Otganizar o funcionamento das unidades e centros de reabilitacdo, incluindo
agendamentos, triagens, fluxos assistenciais e acompanhamento dos usuarios;
IV — Articular as agoes da Coordenadoria com a Atencao Primaria a Saude (UBS e
ESF), Atencao Especializada, Educacio, Assisténcia Social e demais setores da rede

de atengao a pessoa com deficiéncia;
V — Monitorar os indicadores de producao, demanda e cobertura dos atendimentos
de reabilitacao e fonoaudiologia no municipio;
VI — Coordenar a atuagao das equipes multiprofissionais da area, incluindo

fisioterapeutas, fonoaudidlogos, terapeutas ocupacionais e demais profissionais
habilitados;

VII — Estabelecer protocolos, critérios de prioridade, fluxos de encaminhamento e
planos  terapéuticos  individualizados, promovendo o cuidado integral;
VIII — Promover agoes de prevengao de deficiéncias e agravos funcionais, bem como
atividades de educagdo em saidde voltadas a populagio e aos cuidadores;
IX — Supervisionar o uso e a manutencio dos equipamentos terapéuticos,
eletrotermofototerapia, mobiliario clinico e materiais especificos;
X — Elaborar relatérios técnicos e estatisticos sobre a produciao e os resultados
alcangados pelos servigos, subsidiando o planejamento e a avaliacio da politica

municipal de reabilitacio;
XI — Incentivar a formagao continuada e a capacitagdo dos profissionais da area, por
meio de treinamentos, cursos e oficinas;

XII — Acompanhar a execu¢ao de convénios, termos de colaboracio ou contratos
com instituicbes que prestem servicos complementares na area de reabilitagio;
XIII — Apoiar a estruturacao e o funcionamento dos Centros Especializados em
Reabilitagago (CERs) ou servicos equivalentes, conforme pactuagao regional;
XIV — Zelar pela garantia de acessibilidade fisica, comunicacional e atitudinal nos
espagos e servicos de reabilitacdo oferecidos pelo municipio;
XV — Desenvolver a¢oes de reabilitacio baseada na comunidade, com apoio da rede
intersetorial, especialmente no ambito da Atengao Basica e da Assisténcia Social,
incluindo o acompanhamento domiciliar de usuarios com mobilidade reduzida ou
impedimentos funcionais;
XVI — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Saide, em conformidade com a legislacao do SUS, a
Politica Nacional de Saude da Pessoa com Deficiéncia e demais diretrizes pertinentes.

Art. 154. Sdo atribui¢oes do Setor de Atencao Basica: (NR)

I — Participar do planejamento e da execucdo das a¢des de atencao basica no ambito
do SUS;
IT — Responsabilizar-se pelo conjunto de agdes, de carater individual ou coletivo,
situadas no primeiro nivel de aten¢ado nos sistemas de saude, voltadas para a
promog¢ao da saude, a prevencio de agravos, o tratamento e a reabilitacdo;
III — Programar, coordenar e controlar as acSes da Estratégia de Saude da Familia no
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municipio e nas  Unidades Basicas de Saude convencionais;
IV — Propor agoes de enfrentamento das doengas transmissiveis e nao transmissiveis,
em parceria com o Setor de Vigilancia Epidemiologica;
V — Realizar apoio institucional e implantar apoio matricial para os profissionais da
atencao basica;
VI — Promover a gestao participativa no ambito da atencao basica, incentivando o
controle social e a participagao popular;
VII — Acompanhar os dados do Sistema de Informac¢ao em Satude para a Atencgdao
Basica (SISAB — e-SUS) e monitorar as equipes quanto a alimentagio das
informacdes;

VIII — Acompanhar a qualidade das agdes da Atencao Basica e participar das
avaliacoes propostas pelas esferas estadual e federal;

IX — Promover e coordenar o cadastramento da popula¢io do Municipio, em relagao
as condi¢oes de habitacdo, andlise socioeconomica, grau de escolaridade e demais
determinantes sociais da saude, visando detectar as prioridades basicas da saude
municipal;

X — Acompanhar os indicadores e a alimentagio dos sistemas de informagdes da
atencao basica;
XI — Desenvolver campanhas e programas de saude publica na atencao primaria, em
articulacio com as entidades estaduais e federais;
XII — Monitorar o encaminhamento de pacientes aos servigos especializados para
complementa¢ao de diagndstico, em conjunto com o Setor de Regulagao e Controle;
XIII — Cootdenar e acompanhar as a¢des dos Nucleos Ampliados de Satde da
Familia e Atengao Basica (NASF-AB), promovendo apoio matricial as equipes de
referéncia;

XIV — Implementar estratégias de vigilancia em saude no territério, integrando agdes
de atengao, promocao e prevencio de forma articulada com as equipes da rede;
XV — Fortalecer os atributos da Atengao Basica, com énfase na longitudinalidade do
cuidado, coordenacio, integralidade e otrientacao comunitaria;
XVI — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Saide.

Art. 155. Sdo atribuicbes do Setor de Saude Mental: (NR)

I — Coordenar, organizar e supervisionar a Rede de Aten¢ao Psicossocial (RAPS),
incluindo agdes voltadas a saude mental, alcool e outras drogas, conforme os
principios do  SUS e os  preceitos da  Reforma  Psiquiatrica;
IT — Participar da definicdao, implantacio e implementacdo de planos, protocolos de
atencao, fluxos assistenciais e projetos da rede de atengao psicossocial, em articulacio
com oS demais setores da saude e areas intersetoriais;
III — Promover e participar de agbes intersetoriais com outros departamentos da
Administracao Puablica e com entidades da sociedade civil, voltadas a atengao integral

em saude mental;
IV — Colaborar na elabora¢ao de projetos e na captagio de recursos externos para
fortalecimento da rede de saude mental;
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V — Subsidiar discussoes sobre a organizagiao do processo de trabalho das equipes e o
planejamento da rede de saude mental;
VI — Acompanhar e participar de comissoes, conselhos e féruns, como o Conselho
Municipal de Saude e o Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas, fornecendo
informagoes e subsidios técnicos para as politicas publicas de saude mental;
VII — Garantir o apoio matricial as equipes da Estratégia Saude da Familia (ESF),
com vistas a ampliacio da resolutividade dos casos relacionados a transtornos
mentais, uso de alcool e outras drogas;
VIII — Coordenar e supervisionar o funcionamento das Residéncias Terapéuticas e
demais  dispositivos substitutivos da atencdo psicossocial no  territorio;
IX — Assegurar o atendimento e acompanhamento de usuarios do SUS com
transtornos mentais graves e persistentes, bem como de pessoas com dependéncia de
substancias psicoativas, respeitando a singularidade dos €asos;
X — Implementar a¢Ges de acolhimento e cuidado territorial, visando a reinsercao
social dos usuarios, com preservacao de vinculos e suporte a autonomia;
XI — Estimular a inser¢ao social e o fortalecimento da cidadania de pessoas com
transtornos mentais, mediante politicas intersetoriais de assisténcia, educagio, cultura,
lazer e trabalho;
XII — Cootrdenar e controlar o acesso dos usudrios aos servicos da rede de saide
mental, observando critérios clinicos, pactuagdes regionais e protocolos estabelecidos;
XIII — Estimular processos de educagao permanente em saude mental, com foco na

formacio dos profissionais da rede;
XIV — Elaborar relatérios técnicos, avaliagoes de desempenho e registros estatisticos
dos Servicos ofertados pela rede de atencao psicossocial;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 156. Sio atribui¢des do Setor de Regulagao e Controle: (NR)

I — Planejar, organizar e gerir o sistema municipal de regulagio do acesso a consultas,
exames, procedimentos, internagoes, transporte sanitario e demais servigos de saude
do SUS;
IT — Avaliar e autorizar solicitagoes de encaminhamento realizadas pelas unidades de
saude, com base em critérios clinicos, protocolos assistenciais, pactuagoes
intermunicipais e disponibilidade da rede;
III — Operar os sistemas informatizados de regulacao utilizados pelo municipio, como
SISREG, CROSS ou plataformas equivalentes, assegurando a correta insercao,
acompanhamento e retorno das solicitagoes;
IV — Monitorar o tempo de espera e¢ a efetividade dos fluxos de agendamento,
adotando medidas para a priorizacao clinica, equidade no acesso e resolucao de
gargalos;

V — Estabelecer e revisar rotinas operacionais, critérios técnicos e protocolos
regulatérios, com foco na eficiéncia e na resolutividade da rede assistencial;
VI — Atuar de forma integrada com os servicos da Atencao Primaria, Atencao
Especializada, Urgéncia e Emergéncia, promovendo a articulagdo entre os niveis de
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atengao e a contrarreferéncia adequada;
VII — Acompanhar a execugdo dos contratos e convénios firmados com prestadores
externos de servicos regulados, garantindo a compatibilidade entre a oferta contratada
e a demanda regulada;
VIII — Manter comunica¢ao continua com as equipes das unidades de sauide,
oferecendo suporte técnico sobre fluxos e critérios de regulagio e promovendo a

racionalizacao do uso dos servicos;
IX — Realizar auditorias internas e analises criticas dos dados da regulagao,
identificando  problemas de acesso e sugerindo medidas  corretivas;
X — Controlar e organizar as listas de espera por especialidades, exames e

procedimentos, assegurando transparéncia, atualizagiao periddica e gestio por critérios
clinicos;

XI — Articular-se com os servigos de regulagiao estaduais e regionais, viabilizando o
acesso dos wusuarios a média e alta complexidade na rede regionalizada;
XII — Produzir relatérios gerenciais, mapas de oferta e demanda, indicadores de

acesso e de desempenho dos servicos regulados;
XIII — Subsidiar o planejamento da Secretaria Municipal de Saude com dados
consolidados e  andlises  de situagdo  da  regulagio  assistencial;

XIV — Promover capacitagdes, oficinas e reunides técnicas com os profissionais da
saude  para  atualizacgio  das  diretrizes e  rotinas de  regulagao;
XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
em conformidade com a legislacao do SUS e com a politica municipal de sadde.

Art. 157. Sio atribui¢des do Setor de Vigilancia Epidemiolégica: (NR)
I — Desenvolver, coordenar e executar a¢oes de vigilancia epidemioldgica voltadas a
deteccdo, monitoramento e controle de doengas e agravos a saude, com foco na

protegao da saude coletiva;
II' — Promover a coleta, consolidacio, analise e interpretacio de dados
epidemioldgicos, subsidiando a formulagdo de estratégias de prevencao, controle e
resposta as situacoes de risco sanitario;

IIT — Identificar e investigar surtos, epidemias, endemias e emergéncias em saude
publica, adotando medidas de controle em articulagio com outras areas da Secretaria;
IV — Emitir alertas e boletins epidemiolégicos, contribuindo para a rapida
comunicacdo de riscos a populacio e aos profissionais de saude;
V — Distribuir, acompanhar e registrar Declaracdes de Obito e Declaraces de
Nascido Vivo, conforme legislagao vigente;
VI — Notificar, registrar e alimentar os sistemas de informa¢io em saude (como
SINAN, SIM, SINASC, SIVEP-Gtipe, entre outros), assegurando a fidedignidade e
completude dos dados;
VII — Promover agdes educativas e de promogao a saude, com énfase na vigilancia de
doengas  transmissivels e na  prevencdo de  agravos a  saude;
VIII — Coordenar e acompanhar as agdes de vacinagao em articulagio com a Aten¢ao
Primaria, garantindo a cobertura vacinal e o controle de doengas imunopreveniveis;
IX — Coletar e encaminhar materiais biolégicos a laboratérios de referéncia,
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acompanhando os resultados de exames e suas implicagoes epidemioldgicas;
X — Realizar quimioprofilaxia e bloqueios vacinais, conforme protocolos do
Ministério da Saude;
XI — Realizar investigacdo e analise de obitos maternos, fetais, infantis, de mulheres
em idade fértil, além dos obitos relacionados a doengas de notificagdo compulsoria;
XII — Monitorar os fatores determinantes e condicionantes da saude da populagio,

propondo medidas intersetoriais de enfrentamento;
XIII — Desenvolver e promover capacitagdes voltadas aos profissionais de saude
sobre agravos epidemiolégicos e vigilancia;
XIV - Elaborar relatérios, mapas e documentos técnicos que subsidiem o
planejamento das acoes de saude publica;

XV — Exercer outras atribui¢es correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito da vigilancia em satude e da politica publica do SUS.

Art. 158. Sio atribui¢des do Setor de Vigilancia Sanitaria: (NR)

I — Planejar, coordenar e executar a¢oes de vigilancia sanitaria sobre bens, produtos,
servigos, ambientes e processos que possam representar risco a saide da populagao;
IT — Realizar inspegOes sanitarias em estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario,
como hospitais, clinicas, consultorios, farmacias, laboratérios, industrias, comércios
de alimentos e afins;
III — Fiscalizar o cumprimento da legislagao sanitaria municipal, estadual e federal,
incluindo a aplica¢ao de medidas como adverténcias, interdi¢des, autos de infracio e
apreensoes;

IV — Analisar, aprovar e acompanhar projetos arquitetonicos de estabelecimentos de
saude e servicos de interesse sanitario, conforme diretrizes da ANVISA;
V — Controlar e licenciar estabelecimentos de interesse a saude, concedendo ou
renovando  alvards  sanitarios, de acordo com as normas vigentes;
VI — Realizar o controle do receituario especial e dos medicamentos sujeitos a
controle especial, conforme regulamentagao da ANVISA e legislacio correlata;
VII — Investigar surtos de doencas de transmissao hidrica, alimentar, quimica ou de
outra natureza sanitaria, propondo e implementando medidas corretivas;
VIII — Acompanhar a qualidade da agua para consumo humano nos sistemas
publicos, pocgos, nascentes e demais fontes, realizando coletas, analises e
recomendacoes sanitarias;
IX — Atuar na vigilancia de fatores de risco ambientais ndo biologicos (como polui¢ao
do ar, solo e 4gua), em parceria com outros Orgaos ¢ setores;
X — Controlar os riscos sanitarios relacionados a produgdo, armazenamento,
transporte e comercializacio de alimentos, medicamentos, cosméticos, saneantes e
produtos de interesse a saude;
XI — Elaborar relatérios técnicos, pareceres e documentos administrativos para
instrucao de processos fiscalizatorios e sanitarios;
XIT — Julgar processos administrativos sanitarios e aplicar penalidades cabiveis,
conforme competéncia legal;
XIII — Coordenar agbes de vigilancia ambiental e controle de endemias, em
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articulagdio com a vigilancia epidemiolégica e demais setores da Secretaria;
XIV — Participar da elaboragao de normas, protocolos, fluxos e rotinas relacionados a

seguranca sanitaria do municipio;
XV — Promover a educacdo sanitiria e campanhas informativas para a populagao e
para 0s setores regulados;

XVI — Realizar agoes de fiscalizagio e orientagao sanitaria em eventos publicos, feiras,
festas, escolas, creches e demais locais de grande circulacio de pessoas;
XVII — Exercer outras atribui¢oes correlatas ou determinadas pela autoridade
superior, no ambito da vigilancia sanitaria municipal.

Art.  159.  Sdo  atribuicbes da  Divisaio de Promocio da  Saude:
I — Planejar, coordenar e executar politicas, programas e agdes de promogao da saude
em nivel municipal, com foco na preveng¢ao de doengas, na melhoria da qualidade de
vida e no enfrentamento dos  determinantes sociais da  saude;
IT — Desenvolver e apoiar agdes educativas em saude, por meio de campanhas,
oficinas, feiras, palestras, rodas de conversa e outras estratégias de mobilizacao
comunitaria;

IIT — Incentivar a adocao de habitos e estilos de vida saudaveis, incluindo alimentacao
adequada, pratica regular de atividade fisica, prevenciao ao uso de alcool, tabaco e
outras drogas;
IV — Promover a preven¢ao de doengas cronicas niao transmissiveis, com foco na
vigilancia e intervencao sobre fatores de risco modificaveis;
V — Apoiar as equipes de saude da familia e da atencdao primaria nas estratégias de
cuidado, educacao em saude e promogao da equidade;
VI — Estimular a participagao social, a autonomia comunitiria e o protagonismo dos
territorios  na  construcdo  de  ambientes  saudaveis e  resilientes;
VII — Articular-se com os setores de educacio, assisténcia social, meio ambiente,
cultura, esportes e outros para o desenvolvimento de agdes intersetoriais;
VIII — Coordenar agoes voltadas a saide de grupos populacionais especificos, como
criangas, adolescentes, idosos, mulheres, homens, populacio negra, indigena,
LGBTQIA+, pessoas com deficiéncia e populagoes em situacao de vulnerabilidade;
IX — Acompanhar e apoiar a execu¢ao do Programa Saude na Escola (PSE) e de
outros projetos integrados entre saude e educacio;
X — Promover a capacitagao dos profissionais de sadde e liderancas comunitarias em
tematicas relacionadas a promo¢ao da saude e prevencao de agravos;
XI — Implantar e monitorar programas comunitarios de promog¢iao da saude, como
grupos terapéuticos, hortas comunitarias, academias ao ar livre e ambientes escolares
saudavelis;

XII — Elaborar e distribuir materiais de comunicacdo e educacio em saude,
considerando a linguagem acessivel e as especificidades culturais da populagao;
XIII — Monitorar os indicadores de promogao da saiude e avaliar a efetividade das
acoes implementadas;

XIV — Participar do planejamento municipal de saude, contribuindo com subsidios
técnicos e propostas estratégicas;
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XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito da politica municipal de satde e da promogao da sadde.

Art.  160. Sao  atribuicbes da  Divisio de  Vigilancia da  Sadde:
I — Implementar e coordenar estratégias de vigilancia, monitoramento e controle de

vetores e Z0Oonoses no territério municipal;
IT — Elaborar planos, protocolos e fluxos de resposta rapida frente a surtos, epidemias
e agravos de transmissao vetorial e zoondtica;

III — Coletar, analisar e interpretar dados epidemiolégicos relacionados a presenga e
comportamento dos vetores e das doengas por eles transmitidas;
IV — Desenvolver e executar acdes de controle vetorial, incluindo tratamento de
criadouros, manejo ambiental, aplicagdao de inseticidas e outras tecnologias adequadas;
V — Promover campanhas de educagdo e comunicagao de risco voltadas a prevenc¢ao
de  doengas  transmitidas  por  vetores e a  mobilizagio  social;
VI — Capacitar as equipes envolvidas no controle de endemias e vigilancia ambiental,
garantindo 0 uso de praticas baseadas em evidéncias;
VII — Estabelecer parcerias com 6rgaos estaduais, federais, instituicdes de ensino,
ONGs e outros atores envolvidos na saude ambiental e no controle de vetores;
VIII — Atuar de forma articulada com a Vigilancia Epidemiolégica, Vigilancia
Sanitaria e Atencdo Basica para agOes integradas de prevencio e controle;
IX — Monitorar doengas transmitidas de animais para humanos, como leptospirose,
febre maculosa, raiva e outras zoonoses de interesse em saude publica;
X — Avaliar a eficacia das agGes de controle de vetores e ajustar as estratégias

conforme as evidéncias epidemioldgicas;
XI — Manter registros atualizados das atividades, relatorios técnicos e indicadores de
vigilancia da saude ambiental e vetorial;
XII — Zelar pela conformidade das a¢des com as normas técnicas da ANVISA,
Ministério da Saude e O1ga0s ambientais;
XIII — Participar de comités, foruns e grupos de trabalho intersetoriais relacionados a
vigilancia em saude ambiental e Zoonoses;
XIV — Gerir de forma eficiente os insumos, recursos humanos e logisticos das agdes
sob sua responsabilidade;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito da vigilancia ambiental e do controle de vetores.

Art. 161. Sao atribuicdes da Divisio Administrativa e Financeira da Sadde:
I — Gerir e controlar os recursos orgamentarios e financeiros da Secretaria Municipal
de Saude, em conformidade com a legislagao vigente, as diretrizes do SUS e as
normas dos 61rgaos de controle;
IT — Elaborar e acompanhar a execu¢ao do or¢amento da saude, em articulagio com
os setores de planejamento, contabilidade e financas do  municipio;
III — Executar e acompanhar os processos de empenho, liquidacao e pagamento das
despesas da  saide, respeitando os prazos e as exigéncias legalis;
IV — Coordenar e controlar os processos de compras, contratos, convenios e
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licitagoes no ambito da saude municipal;
V — Supervisionar os contratos administrativos relacionados a rede de saude,
garantindo o cumprimento das clausulas, metas pactuadas e regularidade das

prestacoes de contas;
VI — Gerenciar a folha de pagamento, controle de frequéncia, lotagio e demais
rotinas administrativas dos servidores da saude;

VII — Controlar e manter atualizado o inventario patrimonial da saude, com vistas a
conservagdo, uso adequado e rastreabilidade dos bens moveis e imoveis;
VIII — Supervisionar o funcionamento dos almoxarifados de insumos, medicamentos
e materiais, assegurando o abastecimento e o controle de estoque das unidades de
saude;

IX — Acompanhar e instruir os processos administrativos vinculados aos recursos do
Fundo Municipal de Satude, convénios, emendas parlamentares e repasses vinculados;
X — Elaborar relatérios gerenciais, prestagoes de contas, balancetes e demonstrativos
financeiros  exigidos pelos  6rgaos de controle interno e  externo;
XI — Controlar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos blocos de
financiamento do SUS e programas federais ou estaduais;
XII — Prestar apoio técnico e administrativo aos departamentos e unidades vinculadas
a  Secretaria, inclusive no atendimento a  diligéncias e  auditorias;
XIII — Organizar o acervo documental da satde, assegurando a guarda, conservagao e
a4CESSO 208 documentos administrativos e financeiros;
XIV — Garantir a conformidade de todos os atos com as normativas da Politica
Nacional de Atencao Basica, da Assisténcia Farmacéutica, da Vigilancia em Sadde e
demais politicas do SUS;
XV — Exercer outras atribui¢es correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito da gestao administrativa e financeira da sadde publica municipal.

Secdao XVII
Secretaria Municipal de Educagio

Art.  162. Sao  atribuicbes da  Secretaria  Municipal de  Educacio:
I — Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar a politica educacional do
Municipio, promovendo a melhoria continua da qualidade da educagdo publica, em
consonancia com as diretrizes nacionais e estaduais e com a Lei de Diretrizes ¢ Bases
da Educacao Nacional;
IT — Garantir a organiza¢ao, manuteng¢ao, expansao, articulacao e desenvolvimento da
Rede Municipal de Ensino, promovendo sua integracao com os sistemas estadual e
federal de ensino;
III — Implementar programas e a¢des de educagao inclusiva, assegurando o
atendimento educacional especializado a estudantes com deficiéncia, transtornos
globais do  desenvolvimento e altas habilidades ou  superdotagio;
IV — Administrar, acompanhar e avaliar o funcionamento pedagdgico, administrativo
e estrutural das unidades escolares municipais, promovendo a gestio democratica e
participativa;
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V — Desenvolver e implementar politicas de alfabetizacao e de Educagao de Jovens e
Adultos (EJA), visando a supera¢ao do analfabetismo e a elevagao da escolaridade da
populagao;

VI — Planejar e executar o Censo Escolar, bem como outras pesquisas e
levantamentos  estatisticos educacionais, subsidiando a formulacio e o
monitoramento das politicas publicas de educagao;

VII — Propor e executar programas, projetos e parcerias voltadas a inovagao,
equidade, inclusao e melhoria da aprendizagem, em todos os niveis e modalidades da
educacio basica sob responsabilidade do Municipio;
VIII — Organizar, gerir e fiscalizar os programas de alimenta¢do escolar, transporte
escolar e assisténcia estudantil, garantindo o acesso, a permanéncia e a aprendizagem
dos estudantes;
IX — Promover a formagao continuada dos profissionais da educacio, incluindo
docentes, gestores, técnicos e pessoal de apoio, assegurando o aperfeicoamento
pedagdgico, técnico e ético;
X — Garantir o fornecimento de materiais didaticos, pedagoégicos e de apoio as
escolas, em quantidade, qualidade e tempo adequados as necessidades educacionais;
XI — Zelar pelo cumprimento do Plano Municipal de Educagao, assegurando sua
execu¢ao, avaliagdio periédica e alinhamento as metas do Plano Nacional de
Educacio;

XII — Coordenar a elaboragio, a revisio e a atualizacido do curriculo da Rede
Municipal de Ensino, em consonancia com a Base Nacional Comum Curricular
(BNCC) e as especificidades locais;
XIII — Articular-se com os conselhos de controle social, como o Conselho Municipal
de Educagao, o Conselho de Alimentacio Escolar (CAE) e o Conselho do Fundeb,
promovendo a transparéncia e a participagdo na gestdio educacional;
XIV — Desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito, no ambito de sua area de competéncia.

Art. 163. A Secretaria Municipal de Educacio possui a seguinte estrutura
organizacional:

I — Departamento de Gestao Escolar;

IT — Departamento de Finangas, Orcamento e Compras da Educagio;
III — Agéncia de Planejamento Estratégico;

IV — Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

V — Coordenadoria de Educacio Inclusiva;

VI — Coordenadoria das Unidades Escolares;

VII — Setor de Transporte e Logistica Escolar;

VIII — Divisao de Compras de Material Educacional;

IX — Divisao de Apoio e Logistica Escolar.

Art. 164. Sdo atribui¢des do Departamento de Gestao Escolar: (NR)
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I — Coordenar, orientar e supervisionar a execucao das diretrizes pedagogicas e
administrativas das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino, assegurando a
qualidade da educagao;

IT — Promover a articulagdo entre os diversos niveis de gestdo escolar e a Secretaria
Municipal de Educagao, garantindo a coeréncia entre as politicas educacionais e sua
implementac¢ao nas escolas;
III — Acompanhar e avaliar o desempenho pedagdgico e administrativo das escolas
municipais, por meio de visitas técnicas, reunides periddicas e relatorios de gestio;
IV — Apoiar a elaboragio, execucao e revisao dos projetos politico-pedagdgicos (PPP)
das escolas municipais, garantindo sua coeréncia com as diretrizes curriculares

nacionais, estaduais e municipais;
V — Coordenar o processo de planejamento escolar anual, promovendo a defini¢ao de
metas, indicadores e estratégias de ensino-aprendizagem;

VI — Estimular a adogao de praticas de gestao democratica, com participagao de
conselhos escolares, grémios estudantis e a comunidade escolar na tomada de
decisoes;

VII — Acompanhar os resultados de desempenho dos alunos nas avaliagdes internas e
externas, propondo a¢oes de intervencao pedagogica e de melhoria dos processos de
ensino e aprendizagem;
VIII — Coordenar, em articulacio com a Coordenadoria das Unidades Escolares, a
organiza¢ao dos calendarios escolares e dos planos de funcionamento das unidades;
IX — Apoiar a implementagao de programas de inovagao pedagdgica, tecnologias
educacionais, educacao ambiental, educacao digital e metodologias ativas nas escolas
municipais;

X — Articular a¢oes de formagao continuada para gestores escolares, coordenadores
pedagbgicos e demais profissionais da educacdo, alinhadas as necessidades
diagnosticadas;

XI — Zelar pela organizagao e atualizagio dos registros escolares, historicos, atas,
diarios de classe e demais documentos de vida escolar;
XII — Supervisionar e apoiar as a¢oes desenvolvidas pelas coordenadorias vinculadas
a0 processo  pedagdgico e a  gestao das  escolas  municipais;
XIII — Elaborar relatérios técnicos, pareceres e documentos de acompanhamento da
gestao escolar, subsidiando o planejamento da Secretaria Municipal de Educagio;
XIV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade supetior,
no ambito da gestdo pedagdgica e administrativa das unidades escolares da rede
municipal.

Art. 165. Sao atribui¢ées do Departamento de Finangas, Orcamento e Compras da
Educacao: (NR)

I — Planejar, coordenar, executar e monitorar a gestdo or¢amentaria, financeira,
contabil e patrimonial da Secretaria Municipal de Educag¢ao, em conformidade com as
diretrizes do Plano Municipal de Educacio e da legislagio vigente;
IT — Elaborar a proposta orcamentaria anual da Secretaria, em articulagdo com os
demais 6rgaos da Prefeitura, assegurando a vinculagao dos recursos minimos exigidos
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pela Constituicao e pela Let de Responsabilidade Fiscal;
IIT — Executar e acompanhar a aplicagao dos recursos do FUNDEB, transferéncias
constitucionais, convénios e demais fontes vinculadas a manutencio e
desenvolvimento do ensino;
IV — Controlar e supervisionar os processos de compras, licitagdes, contratos e
pagamentos no ambito da Secretaria Municipal de Educagio, garantindo
transparéncia, economicidade e conformidade legal;
V — Coordenar a aquisi¢io de bens, materiais didaticos, pedagdgicos, de consumo,
mobilidrio e equipamentos permanentes para as unidades escolares e setores
administrativos da Educacio;
VI — Gerenciar e controlar os estoques, almoxarifado e logistica de distribuicdo dos
materiais adquiridos, em articulagdo com a Divisio de Compras de Material
Educacional e a Divisao de Apolio e Logistica;
VII — Emitir empenhos, liquida¢bes e autorizar pagamentos, assegurando a correta
instrucao processual e a regularidade fiscal dos fornecedores e prestadores de servigo;
VIII — Elaborar demonstrativos contabeis, relatérios financeiros, prestagoes de contas
e documentos exigidos pelos 6rgaos de controle interno e externo, como Tribunal de
Contas e Ministério da Educacio;
IX — Supervisionar a correta aplicagio dos recursos destinados a alimentagao e
transporte escolar, zelando pela regularidade dos repasses e contratos vinculados;

X — Apoiar tecnicamente as demais unidades da Secretaria em assuntos
or¢amentarios, financeiros e administrativos, promovendo a integracio das a¢les de
suporte a atividade-fim;

XI — Monitorar o cumprimento das metas financeiras previstas nos instrumentos de
planejamento da educagio (PPA, LDO, LOA, PME), com foco na eficiéncia do gasto
publico;

XII — Manter atualizado o sistema de controle patrimonial da Secretaria de Educacao,
garantindo o inventario e a adequada escrituragdo dos bens moveis e imoveis;

XIII — Promover a organizagdo documental e o arquivamento adequado dos
processos de compras, contratos, prestacoes de contas e movimentagdes financeiras
da pasta;

XIV — Exercer outras atribuigoes correlatas ou determinadas pela autoridade superior,
no ambito da administragdo financeira, orcamentaria e de compras da Secretaria
Municipal de Educacao.

Art. 166. Sio atribui¢cdes da Agéncia de Planejamento Estratégico, vinculada a
Secretaria Municipal de Educagao: (NR)

I — Assessorar a autoridade superior da Secretaria de Educacio na formulagao,
coordenagdo e monitoramento do Planejamento Estratégico setorial, alinhado ao
Plano Municipal de Educagao e as diretrizes do Governo Municipal;
IT — Propor, acompanhar e revisar metas, indicadores e iniciativas estratégicas para as
areas  administrativas e  pedagbgicas da rede municipal de ensino;
III — Elaborar o mapa estratégico da Secretaria, com definicao de objetivos, metas e
iniciativas alinhadas aos eixos do planejamento governamental e as obrigagdes
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constitucionais e legais da educacio;
IV — Monitorar a execu¢ao do Plano Municipal de Educacio, avaliando
periodicamente os avangos, desafios e impactos das ag¢les implementadas;
V — Elaborar relatérios gerenciais, dashboards e diagnésticos técnico-educacionais
que subsidiem a tomada de decisdo e a formulagao de politicas publicas educacionais;
VI — Articular-se com os demais 6rgios da Administracio e setores da propria
Secretaria para integrar agoes, otimizar recursos e garantir a coeréncia entre
planejamento, orcamento e execucio;
VII — Participar da elaboragao de projetos, captagdo de recursos e celebragio de
convénios relacionados a inovagGes e melhorias na gestaio educacional;

VIII — Organizar e apoiar reunides técnicas, oficinas de planejamento, ciclos
avaliativos e capacitacbes voltadas ao aprimoramento da gestdo estratégica e
pedagdgica da rede;

IX — Garantit o uso qualificado de sistemas informatizados de planejamento,
monitoramento e avaliagao da politica educacional, assegurando a alimenta¢ao regular
e a consisténcia dos dados;

X — Promover praticas de gestdo baseada em evidéncias, com analise de dados

estatisticos, socioeconomicos e pedagdgicos;
XI — Desenvolver e disseminar materiais informativos e comunicacionais
relacionados 20 planejamento estratégico da Secretaria;

XII — Acompanhar e revisar periodicamente os documentos orientadores da politica
educacional municipal, como planos de acdo, regimentos, protocolos e metas
pactuadas;
XIII — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Educac¢ao, no ambito do planejamento, avaliagdo e gestao
estratégica.

Art. 167. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Gestao de Pessoas, vinculada a
Secretaria Municipal de Educagao: (NR)

I — Planejar, coordenar e executar a politica de gestao de pessoas no ambito da
Secretaria Municipal de Educacdo, em articulagio com o 6rgio central de recursos
humanos do Municipio;

IT — Gerenciar os processos de lotagdo, movimenta¢iao, remogao, substitui¢ao e
redistribuicio de servidores nas unidades escolares e demais setores da Secretaria,

III — Controlar a frequéncia, escalas de trabalho, jornadas, afastamentos, licencas e
térias dos servidores da educagao, em conformidade com a legislagio municipal;

IV — Instruir processos administrativos relacionados a vida funcional dos servidores,
como progressOes, readaptacdes, aposentadorias, nomeagdes, exoneragoes,
penalidades e outros atos de pessoal;

V — Organizar e manter atualizados os registros funcionais, cadastros e dossiés dos
servidores da educagao, zelando pela integridade e confidencialidade das informacées;
VI — Colaborar com o planejamento e execugdo de concursos publicos, processos
seletivos e contratagoes temporarias, no ambito da Secretaria;
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VII — Apoiar a autoridade superior da Secretaria na formulacio de politicas de
valorizagdo, reconhecimento e desenvolvimento dos profissionais da educagao;

VIII — Promover a integracio dos servidores recém-admitidos, fornecendo
orientacOes iniciais sobre normas, atribui¢des e funcionamento da rede municipal de
ensino;

IX — Controlar e fornecer subsidios para a elaborac¢io da folha de pagamento da
Secretaria, em conjunto com os setores competentes;

X — Apoiar a elaborag¢io de estudos de dimensionamento de pessoal, visando a
racionalizacdo da forca de trabalho e a melhoria da qualidade dos servigos
educacionais;

XI — Emitir declara¢bes funcionais, certidoes e outros documentos de interesse dos
servidores;

XII — Prestar apoio técnico as unidades escolares e administrativas em temas
relacionados a gestao de pessoas;

XIII — Fornecer informagdes e relatérios sobre pessoal, para fins de planejamento,
controle e prestaciao de contas aos 6rgaos de controle interno e externo;

XIV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Educagao, no ambito da gestao de pessoas.

Art. 168. Sio atribui¢es da Coordenadoria de Gestio da Educacio Inclusiva: (NR)

I — Planejar, coordenar e supervisionar as a¢des de educagiao inclusiva na rede
municipal de ensino, assegurando o direito a educagdo para estudantes com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento, altas habilidades/superdotacio e
outras necessidades especificas;

IT — Implementar diretrizes e politicas publicas voltadas a inclusio educacional, em
consonancia com a legislacio federal, estadual e municipal;

III — Cootdenar o funcionamento das salas de recursos multifuncionais, centros de
atendimento educacional especializado (AEE) e demais espagos de apoio a inclusao;
IV — Promover a articulagdo entre a educagao especial e o ensino regular, assegurando
o atendimento educacional especializado complementar ou suplementar, conforme
previsto na Lei n° 13.146/2015 — Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;

V — Apoiar e acompanhar os planos pedagdgicos individualizados, a adaptagao
curricular e a oferta de recursos didaticos e pedagdgicos acessiveis;

VI — Coordenar a atuagdo dos profissionais de apoio escolar, cuidadores, intérpretes
de Libras, guias-intérpretes e outros profissionais que atuam no supofte aos
estudantes com deficiéncia;

VII — Promover a formagao continuada dos docentes e profissionais da rede quanto
aos principios, estratégias e praticas da educac¢ao inclusiva;

VIII — Acompanhar o processo de matricula, permanéncia, desenvolvimento e
aprendizagem dos estudantes com necessidades especificas, promovendo
intervengoes e apoio as unidades escolares;

IX — Monitorar e avaliar os indicadores de inclusio educacional no municipio,
propondo estratégias de aprimoramento das praticas pedagdgicas e de gestao;
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X — Manter articulacio com os setores de saide, assisténcia social, direitos humanos,
conselhos e demais institui¢oes envolvidas na protegdao e no atendimento a pessoa
com deficiéncia;

XI — Apoiar o desenvolvimento de projetos pedagdgicos intersetoriais e atividades
extracurriculares voltadas a valorizacao da diversidade e a eliminaciao de barreiras;

XII — Garantir a acessibilidade arquitetonica, comunicacional, metodologica,
instrumental e atitudinal nos ambientes escolares;

XIII — Emitir pareceres, relatorios e documentos técnicos sobre temas relacionados a
educacao inclusiva;

XIV — Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Educagao, no ambito da inclusao educacional.

Art. 169. Sio atribui¢ées da Coordenadoria das Unidades Escolares: (NR)

I — Coordenar e supervisionar o funcionamento administrativo e pedagogico das
unidades escolares da rede municipal de ensino, em articulagio com os
departamentos e demais coordenadorias da Secretaria Municipal de Educagao;

IT — Acompanhar o cumprimento do calendario letivo, a execugdo dos planos de
ensino e o desenvolvimento das atividades escolares, garantindo a observancia das
diretrizes educacionais e normativas vigentes;

III — Prestar apoio direto a gestdo escolar, auxiliando os diretores, vice-diretores,
coordenadores pedagogicos e demais profissionais na organizagio e execugao das
atividades escolares;

IV — Monitorar a frequéncia escolar de alunos e profissionais da educagao, propondo
medidas de acompanhamento, prevengao a evasio e apoio a permanéncia escolar;

V — Promover ac¢ées de integragao entre as unidades escolares, por meio de projetos
interdisciplinares, eventos pedagogicos e atividades comunitarias;

VI — Apoiar a implementacio de politicas publicas e programas educacionais do
municipio, do Estado e da Unido nas unidades escolares;

VII — Supervisionar a organiza¢ao dos espagos escolares, zelando pela infraestrutura
adequada, limpeza, seguranca, acessibilidade e boas condi¢des para o ensino e
aprendizagem;

VIII — Acompanhar a execugdao da proposta pedagogica das escolas, articulando com
os coordenadores pedagégicos para assegurar sua atualizacdo e coeréncia com as
diretrizes curriculares;

IX — Realizar visitas técnicas regulares as unidades escolares, com registro das
condi¢des encontradas e encaminhamento de relatorios a autoridade superior;

X — Propor agbes de melhoria no desempenho das unidades escolares, com base em
diagnosticos educacionais e indicadores de qualidade do ensino;

XI — Atuar como elo entre as escolas e os demais setores da Secretaria Municipal de
Educacio, facilitando o fluxo de informacdes, solicitacdes e demandas administrativas
e pedagogicas;

XIT — Participar da elaboragdo de normas, regulamentos e orientagdes técnicas
relativas a gestao escolar;
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XIII — Elaborar relatérios periddicos sobre o funcionamento das escolas,
desempenho educacional, necessidades de recursos humanos e materiais;

XIV — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 170. Sao atribui¢des do Setor de Transporte e Logistica: (NR)

I — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de transporte escolar da rede
municipal de ensino, garantindo seguranca, regularidade e pontualidade nos
deslocamentos dos alunos;

II — Controlar e monitorar as rotas e itinerarios dos veiculos escolares, otimizando
trajetos com base na localizacao das unidades escolares e da residéncia dos estudantes;
III — Acompanhar o cumprimento dos contratos e convénios relacionados ao
transporte escolar, fiscalizando a qualidade dos servigos prestados e a conformidade
com as normas legais;

IV — Registrar e acompanhar ocorréncias no transporte escolar, promovendo a
apuragao e o encaminhamento das providéncias cabiveis;

V — Organizar e manter atualizados os dados sobre os estudantes beneficiados pelo
transporte escolar, em articulagdio com as unidades escolares;

VI — Promover a articulagao com os setores de planejamento e assisténcia estudantil
para viabilizar transporte em eventos pedagdgicos, culturais e esportivos;

VII — Zelar pelas condi¢oes de seguranca dos veiculos utilizados, acompanhando
inspecOes e manutencdes preventivas, em conjunto com os setores competentes;

VIII — Acompanhar o controle de combustivel, quilometragem, revisdes e consumo
de insumos da frota escolar, quando propria;

IX — Apoiar a logistica de entrega e distribuicao de materiais pedagogicos, mobiliario,
merenda, uniformes e demais insumos as unidades escolares;

X — Participar da elabora¢ado de cronogramas de entrega e transporte de bens,
articulando-se com a Divisao de Apoio e Logistica;

XI — Manter registro documental atualizado dos servigos prestados, contratos,
inspegoes, rotas, escalas e ocorréncias no transporte escolar;

XII — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 171. Sio atribui¢Ses da Divisao de Compras de Material Educacional: (NR)

I — Planejar, organizar e executar as acOes de aquisicio de materiais didatico-
pedagdgicos, mobiliarios escolares, equipamentos e outros bens destinados as
unidades da rede municipal de ensino;

IT — Realizar estudos técnicos para a definicao das especificagdes dos materiais
educacionais a serem adquiridos, em articulagio com os setores pedagogicos e
administrativos;

III — Elaborar e acompanhar processos de compras e licitagGes referentes a materiais
escolares, em consonancia com a legislacio vigente, incluindo justificativas técnicas,
termos de referéncia e pareceres;
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IV — Controlar e atualizar o cadastro de fornecedores de materiais escolares,
observando critérios de qualidade, regularidade fiscal e desempenho contratual;

V — Manter registros atualizados das aquisi¢oes realizadas, com controle de
quantitativos, prazos de entrega e conformidade dos produtos recebidos;

VI — Promover a articulagdo com a Divisao de Apoio e Logistica para o recebimento,
armazenagem e distribui¢ao dos materiais adquiridos as unidades escolares;

VII — Acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de fornecimento,
registrando ocorréncias, aplicando penalidades e elaborando relatorios de
desempenho;

VIII — Monitorar o consumo ¢ a demanda por materiais educacionais nas escolas,
subsidiando o planejamento de novas aquisi¢oes;

IX — Sugerir critérios de padronizagdo de materiais e equipamentos didaticos,
observando diretrizes pedagdgicas, economicas e de sustentabilidade;

X — Apoiar tecnicamente os departamentos da Secretaria na elaboracio de projetos
que envolvam a aquisi¢ao de bens permanentes e de consumo;

XI — Alimentar os sistemas de controle e prestagdo de contas das aquisigdes com
informacgoes claras e organizadas, garantindo transparéncia e rastreabilidade dos
processos;

XII — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior
da Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 172. Sio atribui¢des da Divisio de Apoio e Logistica: (NR)

I — Planejar, executar e supervisionar as atividades logisticas da Secretaria Municipal
de Educagdo, especialmente no que se refere ao transporte, armazenagem e
distribuicao de materiais escolares, mobiliario, uniformes e equipamentos;

IT — Receber, conferir, armazenar e organizar os materiais didatico-pedagdgicos, de
consumo e permanentes adquiridos, garantindo sua adequada conservagao e controle
de estoque;

III — Distribuir de forma eficiente os materiais e equipamentos as unidades escolares,
conforme cronograma, demanda e planejamento definidos em conjunto com os
demais setores;

IV — Apoiar as atividades administrativas das unidades escolares e departamentos da
Secretaria, provendo os recursos logisticos e operacionais necessarios ao bom
funcionamento dos servicos educacionais;

V — Controlar o fluxo de entrada e saida de materiais no almoxarifado da Educacio,
mantendo registros atualizados, relatérios de movimentagao e inventarios periédicos;
VI — Garantir o abastecimento continuo e oportuno de materiais de expediente,
limpeza, merenda, uniformes e demais insumos as unidades escolares;

VII — Cootdenar o transporte de mobilidrio e equipamentos entre as escolas,
almoxarifado e outros setores da Secretaria;

VIII — Supervisionar os espagos fisicos destinados a guarda e manuten¢ao dos bens
patrimoniais da Educac¢io, observando normas de seguranca e acessibilidade;

IX — Participar do planejamento das aquisicoes de bens e materiais, fornecendo
informagoes sobre o consumo, estoque e logistica de distribuigao;
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X — Apoiar tecnicamente as comissoes de inventario e fiscalizacdo patrimonial da
Secretatia;

XI — Exercer outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade superior da
Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 173. Revogado.

Art. 174. Revogado.

TITULO III
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

CAPITULOII
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

§3° ...

§ 4°. Ficam criados os cargos em comissao constantes do Anexo VI, que especifica
suas denominagdes, quantitativos, atribui¢des, requisitos de provimento e forma de
remuneragao, sendo os respectivos valores indicados no Anexo IX, ambos integrantes
desta Lei Complementat.

Art. 181-A. Fica criado e acrescido na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal
criada pela Lei 3.749/21 — Anexo 11, 01 (um) cargo efetivo de Controlador Geral do
Municipio, a ser provido através de concurso publico, e cujas atribui¢bes, jornada
semanal e escolaridade, estao detalhados no Anexo III, subdivisao por exigéncia de
escolaridade no Anexo VII, e vencimento de acordo com referéncia e classe no
Anexo VIII, que sao partes integrantes da lei 3.749/21.
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Paragrafo unico. O cargo de Controlador Geral do Municipio integra a estrutura de
controle interno da Administragdo Municipal, com independéncia funcional, e sera
responsavel por exercer as atividades de auditoria, fiscalizagdo contabil, financeira,
or¢amentaria, operacional e patrimonial, nos termos da legislagao aplicavel.

CAPITULO V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 192. Ficam criadas as fun¢oes gratificadas de Coordenador, Chefe e Encarregado,
em quantitativos definidos no Capitulo IV do Titulo II desta Lei Complementar,
destinadas exclusivamente a servidores ocupantes de cargos efetivos da
Administracao Municipal.

§ 1°. A designagao para o exercicio da funcao gratificada é de carater temporario, a
critério da autoridade competente, mediante ato formal, sendo atribuidas ao servidor
responsabilidades administrativas adicionais, sem prejuizo das atribui¢cGes inerentes ao
cargo efetivo.

§ 2° A designacao observara, preferencialmente, a compatibilidade entre a func¢ao
gratificada e a area de lotacdo e capacitagio do servidor, vedada a designagao para
funcao gratificada diversa da sua area de atuagao, salvo justificativa fundamentada.

§ 3°. E vedada a acumulacio de fun¢des gratificadas pelo mesmo servidor.

Art. 193. As gratificagoes correspondentes ao exercicio das fungdes gratificadas de
que trata esta Lei serdo acrescidas ao vencimento basico do servidor efetivo
designado, conforme as propor¢oes fixadas no Anexo X (Quadro de Funcdes
Gratificadas), parte integrante desta Lei Complementar, observada a vedagao ao
desempenho, por ocupante de cargo em comissao, de atividades técnico-operacionais
tipicas de cargos efetivos.

§ 1°. Sobre o valor da fungao gratificada nao incidirao vantagens de natureza pessoal
do servidor.

§ 2°. A gratifica¢ao de fungao sera considerada para fins de pagamento de 13° salario
(gratificagao natalina), férias e o respectivo adicional de um tergo.

Art. 193-A. Somente poderao ser designados para o exercicio de funcao gratificada os
servidores efetivos que atendam aos requisitos de escolaridade e qualificagao previstos
para a respectiva fun¢ao, conforme regulamentagiao especifica, mediante ato do
Prefeito Municipal.

114



PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA
Estado de Sdo Paulo
Secretaria Geral/ 2025

TITULO FINAL
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 398. Os Anexos 11, 111, VI, VII, IX e X da Lei Complementar n°® 3.749, de 16 de
junho de 2021, passam a vigorar com a redac¢do conferida por esta Lei Complementar,
conforme versoes atualizadas que a integram.

Paragrafo unico. Fica acrescido a Lei Complementar n°® 3.749, de 16 de junho de
2021, o Anexo X (Quadro de Fungbes Gratificadas), que passa a vigorar na forma do
Anexo X desta Lei Complementar.

Art. 399. A Prefeitura devera republicar a Lei Complementar n® 3.749, de 16 de junho
de 2021, com as alteragdes promovidas por esta Lei Complementar, no prazo de até
30 (trinta) dias contados da sua publicagio.

Art. 399-A. O subsidio dos Secretarios Municipais ¢ do Procurador-Geral do
Municipio sera fixado por lei especifica de iniciativa da Camara Municipal, em parcela
unica, nos termos do art. 39, § 4°, e do art. 29, VI, da Constituicio Federal, vedada
qualquer vincula¢ao ou equiparagdo a remuneracOes de terceiros (art. 37, XIII, da
Constituicao Federal).

Paragrafo unico. Ficam revogadas todas as referéncias a percentuais do subsidio do
Prefeito para a fixagao do subsidio dos Secretarios Municipais e do Procurador-Geral
do Municipio, constantes de leis e anexos anteriores, no que conflitarem com o
disposto neste artigo.

Art. 399-B. O art. 188 da Lei Complementar n® 3.888, de 2023, passa a vigorar com a
seguinte redac¢ao:

“Art. 188. Os agentes politicos, assim considerados o Prefeito, o Vice-Prefeito e os
Secretarios Municipais, serdo remunerados, exclusivamente, por subsidio, fixado em
parcela tnica, incluidos o décimo terceiro e as férias, vedado o acréscimo de qualquer
outra espécie remuneratoria.”

Paragrafo unico. Ficam suprimidas as referéncias ao Procurador-Geral do Municipio
como agente politico remunerado por subsidio na legislacio municipal.

Art. 400. As despesas decorrentes da execucao desta Lei Complementar correrao a
conta de dotagbes orcamentarias proprias, podendo haver remanejamento entre os
6rgaos da Administragio Municipal, para viabilizar a implantacio da nova estrutura
administrativa.
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Art. 401. Ficam revogadas as disposi¢oes em contrario, especialmente aquelas que

criaram cargos ou fungdes ndo recepcionadas pelas disposicdes desta Lei
Complementar.

Art. 402. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Casa Branca,19 de dezembro de 2025.

ANTONIO EDUARDO MARCON NOGUEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

Afixada na Sede da Prefeitura Municipal e arquivada nesta Secretaria

MARIA JOSE PORFIRIO MARSON
SECRETARIA GERAL
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RIS

ANEXO II

SUBQUADRO DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS

Controlador Geral do Municipio

ANEXO III
QUADRO DE CARGOS, ATRIBUICOES, JORNADA SEMANAL
E ESCOLARIDADE
% JORNADA
DENOMINACAO N° ATRIBUICOES SEMANAL | REQUISITOS
DO CARGO
HORAS

I — Promover a administracio geral da I - Ter mais de 21

Controladoria Geral do Municipio (CGM), (vinte € um) anos

observando as normas da Administracao de idade;
Controlador Geral 01 40

do Municipio

Pablica  Municipal; II - Exercer a
representacao institucional da CGM junto a
6rgaos e entidades publicas ou privadas; 111 —
Acompanhar reunides e auditorias de
organismos de controle externo quando
possivel; IV — Assessorar o Chefe do
Executivo e colaborar com demais gestores
em assuntos de competéncia da CGM; V —
Chefiar os o6rgaos internos da CGM; VI —

Programar, coordenar, fiscalizar e
supervisionar as atividades  técnicas e
operacionais da Controladoria; VII  —

Administrar os recursos humanos, materiais e
financeiros da CGM; VIII — Fornecer os
meios necessarios para o funcionamento
adequado da CGM; IX — Estabelecer metas e
prioridades com base em anilise técnica e
avaliar o desempenho da equipe; X — Expedir
circulares, portarias e demais normas internas
relativas 2o funcionamento da CGM; XI —
Estabelecer normas padronizadas de controle
interno de observancia obrigatéria; XII —
Requisitar ~ diretamente  informagdes e
documentos a  qualquer  6rgio  da

IT - Nao possuir

antecedentes
criminais que
desabonem sua

reputagao ilibada;

I — Possuir nivel
superior completo
em curso
reconhecido  pelo
MEC, em qualquer
area de formacio.
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e

Administragdo Municipal; XIII — Representar
a0 Tribunal de Contas ou ao Ministério
Publico quando identificar, em tese, ilicitos
administrativos ou penais; XIV — Recomendar
a anulacio ou correcao de atos contrarios a lei
ou a boa administragdo; XV — Sugerir a
instauragao de sindicancias ou processos
disciplinares, conforme o caso, respeitando as
competéncias da Procuradoria Geral do
Municipio; XVI — Determinar a instaurag¢ao
de Tomada de Contas Especial, quando
houver indicios de danos ao eririo; XVII —
Apresentar ao Prefeito e demais dirigentes
medidas de economia, eficiéncia e integridade
administrativa; XVIII — Analisar e orientar a
elaboracao de atos administrativos e pareceres
técnicos produzidos pela CGM; XIX -
Receber e avaliar prestacdes de contas,
emitindo parecer técnico conclusivo; XX —
Informar periodicamente o Executivo sobre
as atividades da CGM; XXI — Articular com
Secretarias Municipais medidas de
transparéncia e eficiéncia administrativa; XXII
— Deliberar sobre questoes internas da CGM e
casos omissos; XXIII — Exercer outras
atividades legais e administrativas inerentes a
funcao, ou delegadas pelo Prefeito Municipal.

118




PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA
Estado de Sdo Paulo
Secretaria Geral/ 2025

e

_‘,:,

ANEXO VI

DENOMINACAO, QUANTIDADE, ATRIBUICOES E

REFERENCIA DOS CARGOS EM COMISSAO

DENOMI-
NACAO

QUAN-
TIDADE

ATRIBUICOES

REFE-
RENCIA

Chefe de
Gabinete

01

Avaliar a viabilidade técnica e conformidade legal de projetos, propostas
e acoes do Executivo Municipal; supervisionar a elaboragio de
documentos oficiais, como memorandos, oficios e relatdrios técnicos,
garantindo clareza, precisio e rigor; coordenar a agenda do Prefeito,
incluindo reunides, compromissos e visitas institucionais; atuar como
elo entre o Gabinete do Prefeito e as diversas secretarias e
departamentos municipais, promovendo comunica¢ao eficaz e
alinhamento estratégico; monitorar o andamento de iniciativas-chave,
identificando gargalos e propondo solugdes; coordenar e apoiar
respostas a situagdes emergenciais, fornecendo suporte logistico e
informativo; pesquisar tendéncias e inovagoes na administracao publica
para o aprimoramento institucional; desempenhar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia.

Salario

Subprefeito

02

Representar politica e administrativamente a Prefeitura nos Distritos;
coordenar técnica, politica e administrativamente os recursos e meios
para elevar os indices de qualidade de vida, observadas as prioridades e
diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal; coordenar e
supervisionar a execu¢ao de atividades e programas das Subprefeituras;
propor prioridades orcamentarias relativas aos servigos, obras e
atividades do territorio das Subprefeituras; participar da elaboracao da
proposta orcamentaria da Prefeitura; garantir a execucdo, operagiao e
manuten¢ao de obras, servicos e equipamentos sociais e proprios
municipais nos limites da Subprefeitura; assegurar a obten¢dao dos
resultados propostos; fiscalizar, no ambito da competéncia da
Subprefeitura, o cumprimento das leis, portarias e regulamentos; fixar
prioridades e metas em consonancia com as politicas de Governo;
desempenhar outras competéncias delegadas; promover a integracao e
articulagdo da Subprefeitura com os demais 6rgaos; realizar despesas
operacionais, administrativas e de investimento mediante gerenciamento
or¢amentario proprio; alocar recursos humanos e materiais necessarios;
propor agoes de capacitacdo, observadas as diretrizes da Administragao
Central.

Salario
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Secretario
Municipal

12

Coordenar a elaboracio e execugdo das politicas de sua area de
competéncia, gerindo a Secretaria Municipal visando ao cumprimento
das metas de governo; prestar assessoramento ao Prefeito; executar
competéncias e atribui¢cGes previstas nesta lei, bem como as delegadas
ou determinadas pelo Prefeito, inclusive as de representagao; participar
do planejamento da Administragio Municipal; integrar organismos
interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua area;
gerir recursos da Secretaria com responsabilidade administrativa,
conforme normas de controle interno e principios da legalidade e
eficiéncia; administrar o orcamento da Secretaria e os servidores nela
lotados; executar outras tarefas correlatas a coordenagao geral dos
trabalhos, competéncias e atribui¢des da Secretaria Municipal respectiva.

Subsidio

Subsecretario

Municipal

12

Assessorar e auxiliar diretamente o Secretario Municipal em todas as
questdes relativas as atribuicbes do seu cargo, substituindo-o e
representando-o em atividades designadas e sempre que necessario;
coordenar a elaboragiao e execugdo das politicas da area; executar as
competéncias e atribuicOes previstas nesta lei, bem como as delegadas
ou determinadas pelo Secretario Municipal, inclusive as de
representacao; participar do planejamento da Administragao Municipal;
integrar organismos interinstitucionais, conselhos e demais o6rgaos
colegiados da area; gerir recursos da Secretaria Adjunta com
responsabilidade administrativa; administrar e executar o or¢amento da
Secretaria Adjunta e os servidores nela lotados; executar outras tarefas
correlatas a coordenacgao geral dos trabalhos, competéncias e atribui¢oes
da Secretaria respectiva.

Salario

Diretor de
Departament
o

28

Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboragao e execu¢io das politicas
de sua area de competéncia, gerindo o Departamento visando ao
cumprimento das metas de governo; planejar, programar e
operacionalizar processos de trabalho de natureza administrativa e
gerencial; implementar as diretrizes e agoes do Plano de Governo de sua
area especifica; prestar assessoramento ao Secretario Municipal; executar
competéncias e atribuicGes previstas nesta lei, bem como as delegadas
ou determinadas pelas autoridades superiores; participar das atividades
de planejamento e de conselhos da Secretaria; gerir os recursos do
Departamento com responsabilidade administrativa; auxiliar o
Secretario na gestdo e execu¢ao or¢camentaria; administrar os servidores
lotados no Departamento; executar outras tarefas correlatas a
coordenagao geral dos trabalhos e competéncias do Departamento.

Salario
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uxiliar o Diretor nas suas atribui¢oes administrativas, estratégicas e
Auxili Diret tribuig dministrativas, estratégi

gerenciais; substituir automaticamente o Diretor em seus impedimentos;
propor medidas de melhoria administrativa e garantir o cumprimento

Diretor o : N [
Adjunto 27 das normas institucionais vigentes; propor ao Diretor a adogao' de Salario
medidas administrativas necessarias ao bom andamento do servico;
cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacées do
Diretor do Departamento.
Discutir e definir métodos e ferramentas para execugao do processo de
planejamento estratégico da secretaria a que estiver vinculado; planejar
as acoes dos ciclos de planejamento estratégico integrado a secretaria;
formular e/ou revisar a estratégia integrada da secretaria; monitorar e
Agente de a}val}ar a estratégia institucional; articular dis:cussée.s .relevantes jun.to af)s -
Plancjamento 1 6rgaos integrantes da estrutura da secretatia; participar d.a 0rganizagao Salario
E , de eventos sobre planejamento estratégico; coordenar projetos de apoio
stratégico

a implementagao do planejamento estratégico dos 6rgaos da secretaria;
coordenar a equipe diretamente vinculada a Agéncia; elaborar relatérios,
apresentacoes e planilhas relacionadas a gestao estratégica; desenvolver
atividades correlatas a critério da autoridade superior da Secretaria a que
estiver vinculado.

ANEXO VII
QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS - SUBDIVISAO POR
EXIGENCIA DE ESCOLARIADE

DENOMINACAO DOS CARGOS PERMANENTES DA ADMINISTRACAO

SITUACAO ATUAL SITUAGCAO NOVA GRUPO/SUB
GRUPO
Controlador Geral do Municipio AD IV -ESII
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ANEXO IX
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO, ATRIBUICOES,
JORNADA SEMANAL E REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

~ QUANTIDA A REQUISITO -

DENOMINACAO | PROVIMENTO DE REFERENCIA VALOR ESCOLARIDADE
Chefe de Gabinete Livre Provimento | 01 Salario R$ 7636,59 Superior Completo
Subprefeito Livre Provimento | 02 Salario R$ 7934, 78
Secretario Municipal | Livre Provimento | 12 Subsidio Subsidio — | ~---mmmmme -

fixado por lei

especifica da

Camara

Municipal, em

parcela unica

(CF, art. 39,

§4°; art. 29,

V), vedada

qualquer

vincula¢ao

(CF, art. 37,

XIII).
Subsecretirio Livre Provimento | 12 Salario R$ 7934, 78 Superior Completo
Municipal
Diretor de Livre Provimento | 28 Salario R$ 7934, 78 Superior Completo
Departamento
Diretor Adjunto Livre Provimento | 27 Salario R$ 7636, 59 Médio Completo
Agente de Livre Provimento | 11 Salario R$ 4624,42 Superior Completo
Planejamento
Estratégico
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ANEXO X
QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS, ATRIBUICOES E
REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

DENOMINACAO

QUANTI
DADE

ATRIBUICOES

REFE
REN
CIA

VALOR

REQUISITO -
ESCOLARIDADE

Procurador Geral do
Municipio

01

FG 1

RS 2.424,20

Superior Completo -
OAB

Procurador Adjunto

01

I — Auxiliar o Procurador Geral
nas atribuicdes da Procuradoria;
II — Substituir o Procurador
Geral em auséncias e
impedimentos;
III — Emitir
acompanhar processos
administrativos e  judiciais;
IV — Supervisionar equipes e
setores, quando  designado;
V — Exercer outras atividades
correlatas  determinadas  pela
autoridade superior.

pareceres (&

FG 2

R$ 2.254,00

Superior Completo -
OAB

Ouvidor Geral

01

I — Receber, registrar e
encaminhar manifestacbes da
populacio a0s setores
competentes;

II — Acompanhar a apuragio
das demandas e garantir
resposta ao cidadao;
III  — FElaborar relatérios
gerenciais e promover
transparéncia e controle social;
IV — Atuar com independéncia,
confidencialidade e
imparcialidade;

V — Exercer outras atividades
correlatas  determinadas  pela
autoridade superior.

FG 2

R$ 2.254,00

Superior Completo
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Coordenador

31

I — Liderar e coordenar a equipe
sob  sua  responsabilidade,
distribuindo tarefas e
acompanhando o desempenho;
IT — Planejar e executar projetos
administrativos, acompanhando
metas e prazos;
III — Controlar materiais,
equipamentos e bens sob sua
responsabilidade;

IV — Elaborar relatérios e
analises de desempenho da
unidade;

V — Atender demandas do
publico e promover solugdes
administrativas;

VI — Implementar rotinas e
processos  definidos  pela
autoridade superior.

FG3

R$ 2.124,20

Médio Completo

Chefe

27

I — Organizar o trabalho
da  equipe, definindo
rotinas e metas conforme
diretrizes da  unidade;
I — Acompanhar o
desempenho dos
servidores sob sua
supervisao,  oferecendo
suporte técnico e
orientacio;

III — Controlar materiais,
documentos e  prazos
administrativos;

IV — Elaborar relatérios
de atividades da unidade;
\% - Encaminhar
solicitagbes e  propor
melhorias administrativas
ao  Coordenador  ou
Diretor da area.

FG 4

R$ 1.626,19

Médio Completo
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Encarregado

21

I — Supervisionar atividades
operacionais da equipe sob sua
responsabilidade;

II' — Organizar rotinas de
trabalho e acompanhar a
execucao de tarefas simples e
repetitivas;

III — Atender o publico e
orientar a correta prestacio de
servicos administrativos;
IV. — Controlar o wuso e
distribuicio de materiais na
unidade;

V - Elaborar registros e
relatérios basicos de rotina.

FG5

R$ 1.141,51

Fundamental
Completo
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