PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N° 101 DE 20 DE ABRIL DE 2018

(Autégrafo n© 017/2018 - Projeto de Lei
Complementar n® 00672018 - do Executivo)

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA ADMINISTRACAO DIRETA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

IGOR SOARES EBERT, Prefeito do Municipio de
Itapevi/SP, no uso das atribuicdes que lhe séao
conferidas por Lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Itapevi aprova e ele
promulga e sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Itapevi, no Estado de S&o Paulo, passa a obedecer as
disposicboes fixadas nesta Lei Complementar, no que concerne a
sua organizacdo e as atribuicbes gerais das unidades que a
compdem.

Art. 2© Para desenvolver suas atividades legais e
constitucionais, a Prefeitura Municipal de ltapevi dispbe de
Orgaos proéprios da Administracdo Direta e de entidades da
Administracao Indireta, integrados, e que devem,
conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas fixados pelo
Governo Municipal.

Art. 3° 0 Poder Executivo €& exercido pelo Prefeito do
Municipio, auxiliado diretamente pelo dirigente principal de
cada uma das entidades da Administracdo Indireta e pelos



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

Secretarios Municipais, e estes pelos Diretores, conforme
disposto nesta Lei.

Art. 4°© A Administracdo Direta é composta por Secretarias
Municipais e unidades administrativas autonomas, todas
subordinadas diretamente ao Prefeito do Municipio.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO DIRETA
Secao 1

Da Composicao da Administracdo Direta

Art. 5° A Administracdo Direta é composta pelos seguintes
Orgaos:

I - Orgdos Estratégicos:

a) Gabinete do Prefeito - GP;

b) Secretaria Municipal de Governo;

c) Secretaria Municipal de Planejamento.

11 - Orgdos Executivos Meio:

a) Secretaria Municipal da Fazenda;

b) Secretaria Municipal de Justica;

c) Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia;
d) Secretaria Municipal de Suprimentos e Patrimdénio.
111 - Orgédos Executivos Finalisticos:

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Cidadania;

b) Secretaria Municipal de Educacéao;
c) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;
d) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos;

e) Secretaria Municipal de Saulde;
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T) Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana.
g) Secretaria Municipal de Cultura e Juventude;
h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

1) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacao; e

J) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Defesa dos
Animais.

§1° 0s Orgdos Estratégicos, de Execucido e de Suporte diferem-
se pelo perfil das atividades desempenhadas e em razao do
quantitativo de cargos de direcdo, chefia e assessoramento
que integram sua estrutura.

82° Compde ainda a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Itapevi a Controladoria Geral do Municipio e o
Fundo de Previdéncia do Municipio de Itapevi — ITAPEVIPREV
nos termos da legislacdo especifica.

Secao 11

Da Estrutura Administrativa Basica dos Orgdos da
Administracao Direta

Art. 6° A estrutura administrativa e funcional basica de cada
um dos O6rgdos da Administracdo Direta, dadas a natureza e
nivel de atuacdo, ¢é composta pelas seguintes unidades
funcionais, em regime de subordinacdo hierarquica:

I - Diretoria: unidade organizacional para dirigir ampla gama
de atividades, com atribuicdes de idealizacdo, planejamento e
coordenacdo de acbes do plano de governo, competindo-Ihe
articulacdo e definicdo de programas e projetos especificos,
com responsabilidade por produtos e resultados especificos;

Il - Geréncia: unidade organizacional e estratégica de
chefia, com atribuicbes para comandar as acOes do plano de



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

governo da prefeitura, objetivando efetivar as entregas de
competéncia da unidade organizacional a que esteja vinculada;

11l - Nucleos e/ou Unidades: Unidade organizacional com
atribuicbes de operacionalizacdo de acbes especificas, que
demandam conhecimento de nivel superior ou técnico médio,
dentro do campo de atribuicdo proéoprio da unidade
organizacional a que esta vinculada;

8 1° Constituem unidades administrativo-operacionais
desconcentradas:

I - Unidades de Saude;

Il - Unidades da Rede Socioassistencial;
11l - Unidades Culturais;

IV - Unidades de Esportes e Lazer;

V - Unidades Escolares.

§ 2© 0 Gabinete do Prefeito ndao conta com as estruturas
descritas no caput deste artigo.

83°. A especificacao e divisao das unidades organizacionais,
por Secretarias, esta definida pelo Anexo VIl desta lel.

Secéo 111

Das competéncias dos Orgdos da Administracio Direta

Art. 7° S&0 competéncias de todas as Secretarias Municipais:

I - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacédo de
diretrizes gerais e prioridades da acdo Municipal;

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

11l - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho
de suas funcdes e especialmente as condicles necessarias para
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a tomada de decisbes, coordenacdo e controle da Administracao
Publica Municipal;

IV - coordenar, integrando esforcos, recursos TfTinanceiros,
materiais e humanos colocados a sua disposicdo, garantindo
aos seus Orgaos o apoio necessario a realizacdo de suas
atribuiclbes; e

V - participar da elaboracdo do orcamento municipal e
acompanhar a sua execugao.

Art. 8° Compete aos Orgdos Estratégicos e de Assessoramento,
além de outras responsabilidades especificas estabelecidas em
Lei:

I - elaborar estudos, propostas e pareceres especificos,
fornecendo informacbes e apoio técnico para a coordenacdo da
acdo do Governo e para a definicao das principais prioridades
do Poder Publico Municipal;

Il - oferecer, na &area de sua atribuicdo, subsidios ao
Governo Municipal que possibilitem aferir a evolugédo dos
processos e servicos em vista dos objetivos e metas fTixadas;

I1l - garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas
necessarias as relagbes com os cidaddaos, movimentos sociais,
instituicbes publicas e privadas no ambito municipal, e com
os demais entes de Direito Publico; e

IV - trabalhar pela 1integracdo da acdo governamental,
colaborando com os demails Orgados para a execucdo do plano de
governo.

Art.9° Sdo competéncias especificas dos Orgidos Estratégicos:

I - Gabinete do Prefeito - GP:

a) assistir ao Prefeito do Municipio e cuidar de sua
representacdo civil;

b) coordenar as atividades de representacdo dos interesses da
administracdo Municipal;
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c) gerir as atividades de integracao politica e
administrativa e estreitar o relacionamento com outros
municipios, com autoridades das demais esferas de governo e
com entidades representativas da sociedade civil;

d) dirigir, orientar e coordenar as acOes do Gabinete do
Prefeito;

e) supervisionar a elaboracdao de agenda administrativa e
social;

f) promover o atendimento das pessoas que procuram O
Gabinete, encaminhando-as para solucionar o0s respectivos
assuntos, ou marcando audiéncias;

g) assistir o Prefeito do Municipio nas suas funcdes
politico-administrativas;

h) assessorar o Prefeito do Municipio no atendimento aos
municipes e entidades representativas de classe;

1) coordenar representacao politica e social do vice-
prefeito;

J) coordenar atividades internas do Gabinete e administrar a
agenda de atividades; e

1) executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

Il - Secretaria Municipal de Governo;

a) assessorar o Prefeito na coordenacédo politica do Governo
Municipal;

b) elaborar estudos, propostas e pareceres especificos,
fornecendo informacbes e apoio técnico para a coordenacdo da
Acao Governamental;

c) participar da elaboracdo dos projetos estratégicos do
executivo municipal, monitorando e avaliando seus resultados;

d) apoiar o Prefeito do Municipio e aos demailis Orgaos
municipais da Administracdo Direta e Indireta nas relacbes
com os cidadaos, movimentos sociais, instituicdes publicas e
privadas no ambito municipal, nacional e iInternacional;
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e) obter, elaborar e prestar as iInformacdes requeridas pela
Camara Municipal;

) coordenar o processo de divulgacdo de Leis, Decretos e
demais atos oficiais da Administracdo Municipal.

g) manter relacionamento permanente com o Poder Legislativo
Municipal, coordenando e supervisionando o encaminhamento e

tramitacdo de proposicdoes legislativas e mensagens a Camara
de Vereadores;

h) acompanhar o processo de formalizacdo dos atos normativos
municipais;

1) promover a articulacdo politica das acbes governamentais
entre os diversos 0Orgaos da Administracdo Municipal;

J) manter relacionamento permanente com os demais poderes e
esferas de governo;

k) promover o acompanhamento do processo de formalizacdo dos
atos normativos municipais;

1) realizar levantamento acerca da existéncia de revogacoes,
complementacOes, alteracdes e superposicdoes em textos legais
e regulamentares, propondo as correcdes necessarias;

m) numerar, registrar e fazer publicar no Diario Oficial do
Municipio o0s decretos e demais atos administrativos do
Prefeito, realizando o controle das publicacbes e
providenciando o arquivamento dos documentos originais; e

n) manter atualizada e consolidada a legislacdo municipal,
propondo ao Prefeito a sua revisao e consolidacdo, bem como
executar outras atividades correlatas que [lhe forem
atribuidas.

11l - Secretaria Municipal de Planejamento.

a) coordenar o processo de elaboracdo dos instrumentos de
planejamento e orcamento (PPA, LDO e LOA), articulando-se com
os demais Orgdos a fim de viabilizar a integracdo das acdes
das varias areas da Prefeitura;

b) coordenar e monitorar o processo de execucdo orcamentaria;
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c) coordenar o processo de discussdes estratégicas para
formulacdo das politicas e dos programas prioritarios de
Governo;

d) adotar mecanismos que democratizem o0S processos de
planejamento do Poder Publico Municipal por meio de
participacdo da sociedade civil na elaboracdo do Plano
Plurianual e do Orcamento Anual do Municipio;

e) coordenar, em articulacdo com demais 6rgdos e entidades da
administracdo publica, o desenvolvimento de programas e
projetos destinados a captacdo de recursos;

) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao
municipal, bem como executar acdes e tarefas pertinentes a
area de atuacao;

g) 1implementar programas e projetos, monitorar prazos e
acoes;

h) verificar os procedimentos, as normas e legislacgles
aplicadas;

1) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas
corretivas e preventivas; e

J) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Art. 10. Compete aos Orgdos Executivos Meio:

I - coordenar e viabilizar apoio administrativo, inclusive
contabil e orcamentario, a execucdo das politicas, diretrizes
e metas de governo;

Il - definir politicas, normas e procedimentos para o
desenvolvimento e qualificacdo dos recursos que viabilizam a
efetividade dos processos levados a efeito pelo Poder
Executivo Municipal; e

111 - viabilizar a execucdo da politica municipal, negociando
e Tfixando prioridades, normas e padrdes para a eficiente
atuacao da governanca municipal.
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Art. 11. S&do competéncias especificas dos Orgidos Executivos
Meio:

I - Secretaria Municipal da Fazenda;

a) assistir e assessorar o Prefeito na estipulacdo de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
quanto aos aspectos econdmico-financeiros e econbmico-
tributarios do Municipio;

b) supervisionar, coordenar e controlar os 6rgaos que lhe séo
subordinados;

c) elaborar, supervisionar e executar a politica de crédito
do Municipio;

d) supervisionar, coordenar e controlar os assuntos
financeiros, fiscais, de lancamentos, arrecadacdo e
fiscalizacdo de tributos e demais receitas;

e) supervisionar, coordenar e controlar o processamento das
despesas, contabilizacao orcamentaria, financeira,
patrimonial e econbdmica;

f) supervisionar, coordenar o0 recebimento, guarda e
movimentacdo dos valores do Municipio;

g) elaborar e apresentar as prestacfes de contas nos termos
das LegislacOes Federal, Estadual e Municipal;

h) comunicar as demais unidades da administracdo, todas as
medidas financeiras e de matérias levadas a efeito, para
assegurar um perfeito entrosamento;

1) exercer, através de auditoria, todas as atividades
necessarias a exata execucdo e controle interno das unidades
administrativas e orcamentarias da administracado direta;

J) apoiar na elaboracdo do orcamento municipal e dos planos
de aplicacbes nos termos da legislacdo vigente, em
coordenacdo com as propostas parciais das unidades
administrativas e orcamentarias da administracdo direta e
indireta;

k) elaborar relatorios econémico-financelros;
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1) executar a legislacdo tributaria e demais prescricoes
fiscais, das atividades cujos fatos geradores caracterizem
tributos de rendas imobiliarias;

m) controlar os bens e valores patrimoniais;

n) elaborar os planos de aplicacbes referentes aos Fundos
Federais, Estaduais e Municipalis, em coordenagdo com as
demais unidades administrativas e orcamentarias do Municipio;

o) articular, junto a O6rgados da administracdo Tfederal ou
estadual, beneficios fazendarios para o Municipio;

p) promover convénios com entes fTederativos para troca de
informacdes cadastrais e fTiscais; e

q) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Il - Secretaria Municipal de Justica;

a) patrocinar os interesses do municipio em juizo, na forma
das leis processuais;

b) exercer a representacdo extrajudicial do municipio nos
atos juridicos em que deva intervir, mediante expressa
delegacdo do Prefeito;

c) elaborar minutas de Informacdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario, nos mandatos de seguranca em que o Prefeito,
Secretarios Municipais e dirigentes de unidades da
Administracdo Direta sejam apontados como coatoras;

d) fiscalizar a |legalidade dos atos dos Orgédos da
Administracao Direta, propondo sua anulacdo quando for o caso
ou as medidas judiciais cabiveis;

e) requisitar aos oOrgaos do Poder Executivo Municipal
informacdes, certidbes, coOpias, exames, diligéncias e
esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades i1nstitucionais;

) propor medidas juridicas para a protecdo do patrimbénio
municipal ou o aperfeicoamento das praticas administrativas;

g) promover os procedimentos administrativos e judiciais de
desapropriacao;
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h) representar ao Prefeito, de oficio ou quando solicitado,
sobre providéncias de ordem juridica que lhe parecam
reclamadas pelo interesse publico, para a boa aplicacdo das
leis vigentes, bem assim sobre iInconstitucionalidade de leis;

.

1) deliberar sobre as medidas que jJulgar necessarias a
uniformizacao da legislacéo e da jurisprudéncia
administrativa, na Administracado Direta;

J) organizar, coordenar, designar e/ou reordenar as funcdes e
locais de atuacdo de todos os procuradores do Municipio,
incluindo os procuradores eventualmente Ilotados em outros
Orgaos ou Secretarias, ou ainda na Administracdo Direta;

k) emitir o0s pareceres e posicionamentos juridicos da
Administracéo Direta do Municipio, inclusive nos
procedimentos e/ou processos de natureza fTiscal;

1) supervisionar e controlar as atividades exercidas pela
Controladoria Geral do Municipio;

m) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

11l - Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia;

a) planejar, promover e implantar politicas de recursos
humanos com o objetivo de alicercar as atividades de selecéao,
recrutamento e desenvolvimento de pessoal e gerenciamento de
movimentacdo de pessoal;

b) planejar, controlar e ordenar despesas referentes ao
custeio de pessoal, garantindo a observancia das normas
legais vigentes e planos de governo;

c) promover e implantar politica de seguranca e medicina do
trabalho dos servidores municipais;

d) executar os sistemas de controle de admissao, dispensa,
lotacdo, frequéncia, fTérias, concessdo de direitos e de
promocdo dos beneficios previdenciarios;

e) promover a politica de desenvolvimento e progressao
funcional dos servidores publicos da Administracdo Publica
Municipal;
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f) atuar na proposicido e coordenacdo da implementacdo de
politicas de valorizacdo e aperfeicoamento profissional,
salude, seguranca e bem-estar dos servidores municipais;

g) gerir a politica municipal de gestdo documental,
administrando o Arquivo Geral do Municipio de ltapevi;

h) elaborar e implementar normas e promover acfes relativas
ao recebimento, Jlogistica, selecdo e arquivamento dos
processos e documentos em geral;

1) propor politicas de tecnologia da informacdo e diretrizes
gerais de informatizacado; e

J) executar outras atividades correlatas que lhe Tforem
atribuidas.

IV - Secretaria Municipal de Suprimentos e Patrimbénio.

a) centralizar o0s processos de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos de interesse do Municipio;

b) planejar, coordenar e executar todos os procedimentos de
compras e licitacbes para a aquisicdo de materiais, prestacao
de servicos, alienacdo de bens, concessfes e permissfes de
interesse da Administracdo Municipal, de acordo com as normas
e diretrizes vigentes;

c) Tormular politicas e diretrizes relativas a gestdo de
compras de bens e contratacbes de servigcos no ambito da
Administracdo Municipal;

d) normatizar os procedimentos de aquisicdo e contratacao do
municipio, visando ampliar o poder de compra da Administracéao
Municipal, observando os principios da eficiéncia, eficéacia,
economicidade e transparéncia;

e) suprir o0s Orgdaos da Administracdo com materiais,
equipamentos, géneros de consumo e demais bens necessarios ao
seu funcionamento;

) realizar a gestdo e o acompanhamento de todos os contratos
da Administracdo Municipal;

g) executar servicos de almoxarifado e manter o controle de
estoques;
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h) gerenciar o sistema municipal de suprimentos e o sistema
de controle de materiais de consumo;

by

1) manter-se atualizado sobre a legislacdo pertinente a area
de atuacéo;

J) coordenar iInventario anual dos bens patrimoniais do
Municipio;

k) elaborar e implantar normas e controles referentes a
administracdo do material e do patrimbnio;

1) supervisionar a movimentacdo e transferéncia de bens
patrimoniais; e

m) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Art. 12. Compete aos Orgdos Executivos Finalisticos:

I - elaborar estudos, propostas e pareceres especificos,
fornecendo informacbes e apoio técnico para a implementacao
de Politicas Publicas Municipais;

Il - oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios e
informacées ao Governo Municipal que possibilitem aferir a
evolucdo dos processos e servigos em vista dos objetivos
afetos a politica publica sob sua responsabilidade;

111 - operacionalizar as politicas publicas e servicos
publicos essenciais ao bem-estar do Municipe.

Art. 13. S&do competéncias especificas dos Orgidos Executivos
Finalisticos:

I - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Cidadania:

a) planejar e coordenar a fTormulacdo e a implementacdo da
Politica de Desenvolvimento Social e Defesa da Cidadania do
Municipio, em consonancia com as diretrizes estabelecidas na
Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e do Sistema Unico
de Assisténcia Social — SUAS;
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b) promover e garantir o sistema de protecdo social basica e
especial buscando reverter as situacbes de vulnerabilidade
social no Municipio;

c) 1implementar o0 sistema de gestdo de 1iInformagdo da
assisténcia social com vistas ao planejamento, controle e
monitoramento das acdes e avaliacdo dos resultados da
Politica Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da
Cidadania;

d) estabelecer diretrizes para a prestacdo de servicos soécio
assistenciais e regulacdo das relacdes entre o Municipio e
organizacdes nao governamentais;

e) monitorar e avaliar os programas, projetos e servigcos da
rede socio assistencial do Municipio;

) promover o acompanhamento e avaliacdo da gestdo do Fundo
Municipal de Assisténcia Social e da execucéo orcamentaria
na forma da legislacao vigente;

g) viabilizar e executar o processo de municipalizacido da
Politica de Assisténcia Social de forma pactuada com as
demais esferas governamentais;

h) realizar a gestdo fisica e operacional dos equipamentos
subordinados a Secretaria;

desenvolver mecanismos para O constante aperfeicoamento da
politica de assisténcia social;

1) prestar apoio técnico, administrativo e financeiro aos
orgaos colegiados criados junto ao Gabinete; e

J) executar outras atividades correlatas que lhe fTorem
atribuidas.

Il - Secretaria Municipal de Educacéo:

a) implementar a Politica Municipal de Educacdao, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas na legislacéo
municipal, estadual e federal pertinentes;

b) coordenar, acompanhar e avaliar o alcance das metas
estabelecidas no Plano Municipal de Educacdo, adotando
medidas de correcdo quando necessario;
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c) monitorar e avaliar os resultados do Sistema Municipal de
Ensino por meio de sistematicas interna e externa de
avaliacao do aluno;

d) assegurar estratégias educacionais para efetividade do
ensino publico de qualidade e de atendimento a demanda da
educacédo infantil, do ensino fundamental e da educacédo de
jovens e adultos;

e) responsabilizar-se pela educacdo inclusiva em todas as
modal idades de ensino;

) estabelecer diretrizes para garantir a execucdao do
planejamento, controle e avaliacdo permanente das praticas
didatico-pedagogicas do ensino e aprendizagem no ambito da
rede municipal de ensino;

g) assegurar a educacao inclusiva como responsabilidade do
sistema de ensino municipal;

h) acompanhar, controlar e avaliar os recursos humanos,
financeiros e materiais vinculados a estrutura e
funcionamento do sistema educacional e identificando néao
conformidades, propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

1) atuar em conjunto com as diretrizes estaduais de educacao
para equilibrio do atendimento a demanda do ensino
fundamental ;

J) garantir de forma permanente a articulacdo com o Conselho
Municipal da Educacdo — CME e com o0s demais Orgaos e
entidades de atuacao na area educacional no Municipio;

k) executar atividades destinadas a cumprir e fazer cumprir
as leis educacionais emanadas dos Orgédos competentes, bem
como, em regime de colaboracdo, as decisfes dos Conselhos
Nacional e Estadual de Educacao;

1) planejar, orientar e apoiar propostas de ampliacdo da rede
escolar em observancia as especificacdes técnicas para
construcoes escolares mediante estudos da é&rea de
planejamento de atendimento a demanda;

m) apoiar as demals secretarias municipalis em temas
transversais as politicas publicas para a educacao;
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n) implementar programas e projetos, monitorar prazos, acles
e resultados;

o) verificar os procedimentos, as normas e legislacles
aplicadas; e

p) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Il - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

a) planejar, definir e 1implementar politicas publicas de
incentivo as praticas esportivas amadora, profissional,
paradesportiva e de lazer que possibilitem o atendimento e o
protagonismo da populacdo do municipio;

b) favorecer acdes de pesquisa e a socializacao do
conhecimento de forma a contribuir para que o esporte e o
lazer se organizem como politicas publicas de direito e
acesso a todos os cidadaos do municipio;

Cc) subsidiar a implementacdo de programas, projetos e acoles
intersetoriais destinados a pratica do esporte educacional e
de esportes, lazer e recreacao destinados ao atendimento as
populacdes em situacdo de vulnerabilidade social e portadoras
de deficiéncia;

d) implementar programacao de capacitacao, cursos e eventos
de educacdo fisica, lazer, recreacdo, promocdo e assisténcia
esportiva fomentando conhecimentos da area que contribuam
para melhoria da qualidade de vida da populacdo do municipio
e também, de estimulo a convivéncia social, a formacdo de
gestores e profissionais multidisciplinares e de lideres das
comunidades locais;

e) estabelecer parcerias com universidades, instituicdes,
federacdes e entes federados na consecucdo de politicas
publicas desportivas nas mais diversas modalidades;

f) ampliar a oferta de iInfraestrutura de equipamentos
publicos esportivos qualificando-os para 1incentivo a
iniciacdo esportiva de criancas, jovens e adultos em
consonancia ao incentivo das politicas, programas e projetos
do Ministério de Esportes;
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g) verificar os procedimentos, as normas e legislacbes
aplicadas;

h) i1dentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas
corretivas e preventivas; e

1) executar outras atividades correlatas que UIhe forem
atribuidas.

IV - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos
Urbanos:

a) assessorar a Administracao Municipal nos assuntos que
dizem respeito ao planejamento e execucao de servicos de
obras publicas,

b) elaborar especificacfes técnicas, direta ou indiretamente,
para a contratacdo de obras ou servicos de engenharia;

c) coordenar aclOes e executar planos, programas, projetos e
atividades para implementacdo da politica de servicgos
publicos urbanos do Municipio;

d) acompanhar o0s projetos e as obras da Administracao
Municipal, desde a sua concepcdo até a sua concluséao;

e) padronizar e normatizar tecnicamente todos o0s projetos
desenvolvidos pelo Municipio;

) planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucédo de
projetos de obras publicas executadas por terceiros;

g) desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares
efetuados pelos demais 6rgédos do Municipio;

h) levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacéo
de processos licitatérios, participando por meio de analise
das pecas técnicas do processo;

1) coordenar obras publicas de médio e grande porte,
empreitadas ou executadas diretamente;

J) coordenar e supervisionar a execucdo de projetos de obras
de concessionarias no municipio;

k) gerenciar contratos de obras por meio de controle dos
cronogramas fisico-financeiros;
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1) coordenar, orientar e executar 0S servicos pertinentes a
manutencdo e conservacao de vias, pracas, jardins, cCursos
d”’agua e demais logradouros publicos;

m) planejar e implementar as acfGes relativas a iluminacao
publica;

n) planejar a manutencdo do sistema viario pavimentado e nao-
pavimentado do Municipio;

0) coordenar a manutencao do sistema hidro-pldvio-escoador do
Municipio;
p) coordenar e realizar a manutencdo e expansdo das areas de

verde paisagistico, em conjunto com as secretarias
competentes;

q) coordenar acdes voltadas a limpeza urbana;

r) planejar o abastecimento de &gua, por carro pipa, as areas
nao favorecidas de agua encanada;

s) planejar e administrar a prestacdo do servico funerario
publico no Municipio de ltapevi;

t) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

V - Secretaria Municipal de Saulde:

a) planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os
servicos de saude e gerir e executar os servicos publicos de
saude;

b) participar do planejamento, programacdo e organizacao da
rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude
(SUS), em articulacao com a direcédo estadual;

c) participar da execucado, controle e avaliacdo das acoles
referentes as condicdes e aos ambientes de trabalho;

d) executar servicos de vigilancia epidemiolodgica, de
vigilancia sanitaria, de alimentacdo e nutricao, de
vigilancia de saude do trabalhador;

e) dar execucdo, no ambito municipal, a politica de insumos e
equipamentos para a saude;
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) colaborar na fiscalizacdo das agressdées ao meio ambiente
que tenham repercussdo sobre a saude humana e atuar, junto
aos Orgaos competentes, para controla-las;

g) controlar e avaliar a execucao de contratos e convénios
firmados pelo municipio com as entidades prestadoras de
servicos privados de saulde;

h) controlar e fTiscalizar os procedimentos dos servigos
privados de saude;

1) normatizar complementarmente as acOes e servicos publicos
de saude no seu ambito de atuacao.

Jj) definir e implementar programas, projetos e politicas na
area municipal de saude;

k) promover estudos, normas e padrdes de saude publica;

1) executar outras atividades correlatas que [Ihe forem
atribuidas.

V1 - Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana:

a) exercer 0s servicos de protecao preventiva ou ostensiva,
diurna e noturna, dos |Dbens, instalacdbes e servicgos
municipails, nos termos definidos na Constituicdo Federal, por
intermédio da Guarda Civil Municipal;

b) desenvolver e implantar politicas que promovam a protecao
ao cidadao, articulando e integrando 0s  organismos
governamentais e a sociedade, visando organizar e ampliar a
capacidade de defesa da populacao;

c) planejar, operacionalizar e executar acdes voltadas para a
seguranca da comunidade, dentro de seus Jlimites de
competéncia;

d) representar o Poder Publico Municipal junto aos conselhos
municipails de seguranca e demais Orgaos e entidades afins;

e) controlar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento das
atribuicbes da Guarda Municipal, de forma a garantir-lhe a
consecucao dos seus fins previstos na Constituicdo Federal e
legislacdo pertinente;
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) assessorar o Prefeito e demals secretarios nos assuntos
pertinentes a seguranca publica e defesa social;

g) planejar, gerenciar, administrar, fTiscalizar e operar o
sistema de transito e de transportes publicos do municipio
objetivando garantir a melhor fluidez viaria, com seguranca,
de modo a melhorar a qualidade de vida da populacao;

h) viabilizar a politica municipal de transito e transportes,
fixando prioridades, diretrizes, normas e padroes;

1) implantar as medidas da politica nacional de transito e do
programa nacional de transito;

J) promover e participar de projetos e programas de educacao
e seguranca de transito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN;

k) coordenar as acfes relativas a Defesa Civil no Municipio,
em colaboracdo com os demais entes federativos; e

1) executar outras atividades correlatas que [Ihe forem
atribuidas.

VIl - Secretaria Municipal de Cultura e Juventude:

a) planejar, definir e iImplementar politicas publicas
objetivando democratizar o0 acesso a bens culturais e de
gestdo ao desenvolvimento integral da Juventude;

b) estabelecer a politica de preservacdo e valorizacdo do
Patrimbénio Histoérico e Cultural;

c) divulgar programas, projetos, estatisticas e indicadores
culturais que permeiam as atividades culturais do municipio;

d) criar, implantar e fomentar programas e projetos culturais
voltados a todos os publicos objetivando a emancipacao
criadora das pessoas por melo de praticas artistica,
pedagdgica e coletiva;

e) fortalecer, implementar e fomentar programas voltados as
politicas de atencdo integral a juventude em parceria com as
demais secretarias entre elas, de esportes e lazer, educacao,
saude, meio ambiente e desenvolvimento social e defesa da
cidadania;
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) desenvolver estudos e pesquisas sobre o jovem de ltapevi
para proposicdo de programas de formacdo que o incentivem a
participacdo nos processos de transformacdo social e politica
para protagonismo em suas comunidades;

g) promover e oOrganizar seminarios, CuUrsos, congressos,
foruns e outros correlatos de interesse da juventude, em
parceria com Orgdos competentes municipais e da sociedade
civil;

h) estabelecer parcerias, mediante convénio, contrato ou
acordo de cooperacédo, com entidades publicas ou privadas,

nacionais ou internacionais, com vistas a promover projetos
nas areas politico-juridicas de apoio a juventude;

1) fortalecer as acbes voltadas aos movimentos associativos
da juventude;

J) preservar, valorizar e promover a orientacdo sobre os bens
culturais, artisticos, do patriménio histérico, arquitetdénico
e natural promovendo o0 resgate da historia e das
manifestagdes culturais no ambito Municipal;

k) executar servicos de gestdo do acervo, guarda e controle
documental do patriménio historico e cultural promovendo sua
divulgacdo no ambito da administracdo municipal e do publico
em geral;

1) promover acbes de formacdo, estruturar e administrar a
banda Municipal através de pesquisa musical, dos ensaios e
treinamentos e apresentacdes ao publico local e regional;

m) promover atividades de ensino e formagdo estruturando e
administrando as escolas livres de musica e de teatro, bem
como a companhia de danca, com base em pesquisas, ensaios,
treinamentos e apresentacdes ao publico local e regional;

n) 1incentivar o desenvolvimento de aptiddes artisticas e
musicais dos alunos da Rede Municipal de Ensino e de outras
instituicOes municipais visando a formacdo de novos talentos
no ambito cultural e artistico;

0) participar da organizacdo de calendario de eventos
multidisciplinares em conjunto com as secretarias
implementadoras de politicas finalisticas no municipio; e
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p) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

V111 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento EconOmico:

a) promover politicas para o desenvolvimento econbmico no
Municipio em consonancia com as diretrizes do Plano de
Governo;

b) promover politicas a fim de atrair, manter e criar
empreendimentos que gerem empregos, renda e recursos para
investimentos que promovam a qualidade de vida e a autoestima
do cidadéao;

c) promover politicas que tornem o Municipio polo e
referéncia de consumo, lazer e servigos para os habitantes da
regiao;

d) Fformular politicas de fomento e desenvolvimento econdmico,
em consonancia com as diretrizes de Governo, que visem
incrementar a atividade econbmica do Municipio, por
intermédio de parcerias com a iniciativa privada, organismos
financeiros nacionails e internacionais.

e) coordenar o inter-relacionamento entre os setores publico
e privado, de forma que as politicas e diretrizes da
Administracao Municipal Incorporem as legitimas
reivindicacOes das classes produtoras;

) promover o relacionamento com médias e grandes empresas;

g) planejar e gerir a politica municipal para realizacdo de
eventos de negocios;

h) coordenar a politica municipal e a relacdo intersetorial
com a sociedade produtiva e civil, com vistas a fomentar
pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico no plano municipal;

1) desenvolver estudos para a criacdo de novos nichos de
mercado;

J) divulgar a imagem do municipio por meio de parcerias com
os meios de comunicagcao especializados em Eventos de
Negocios;
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k) manter e coordenar o Posto de Atendimento ao Trabalhador,
a fim de promover a geracdo de emprego e renda, mediante a
recolocacdo da forca de trabalho local;

1) fomentar e desenvolver, em colaboragcdo com a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da Cidadania,
acdes que contribuam para a insercao produtiva de pessoas,
familias ou comunidades do municipio, prioritariamente
aqueles que se encontram em situacao de maior vulnerabilidade
social;

m) incrementar a pratica da atividade turistica empresarial
do Municipio;

apreciar e incentivar os projetos turisticos desenvolvidos
pela atividade privada; e

n) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

IX - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacéao:

a) definir politica urbana e de desenvolvimento do Municipio,
auxiliando em sua execucdo e operacionalizacao;

b) garantir o planejamento, a orientacdo, a coordenacdo e a
fiscalizacdo das atividades referentes ao uso e ocupacédo do
solo e posturas urbanas, bem como delimitar as zonas de
expansdo urbana e de obras particulares, segundo as
diretrizes do Plano Diretor do Municipio e o0s demais
instrumentos legais previstos para esta finalidade;

c) fiscalizar o] licenciamento de loteamentos e
desmembramentos de terras e obras particulares, bem como
aprovar plantas e edificacdes submetidas a apreciacdo da
Secretaria;

d) estabelecer diretrizes para a politica municipal de
saneamento basico e ambiental, bem como articular as acdes
entre os Orgaos executivos e regulador do Municipio;

e) elaborar, em conjunto com outros oOrgaos e entidades
municipails, estaduals, nacionails e iInternacionais, estudos e
politicas publicas com o0 objetivo de promover O
desenvolvimento sustentavel do Municipio;
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) desenvolver e implantar programas e projetos habitacionais
voltados as necessidades da populacdo de baixa renda;

g) assegurar politicas fundiarias que garantam a funcéo
social da terra urbana;

h) promover a melhoria das condicdes de habitabilidade das
habitacoes existentes;

1) promover a regularizacdo de areas com assentamentos
subnormais, loteamentos e parcelamentos irregulares ou
clandestinos;

J) reassentar moradores de areas improprias ao UusoO
habitacional e em situacdo de risco;

k) fiscalizar as areas livres e as unidades habitacionais;

1) articular com os 6rgaos dos demais niveis de governo
objetivando a celebracdo de convénios, parcerias, contratos e
instrumentos afins, voltados a habitacéo; e

m) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

X - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Defesa dos
Animais.

a) determinar diretrizes para a melhoria das condicoes
ambientais do Municipio e a gestao integrada de todos os
tipos de residuos;

b) desenvolver, planejar, ordenar, coordenar e fiscalizar as
atividades de defesa e preservacdo do meio ambiente;

c) determinar diretrizes ambientais para a elaboracdo de
projetos e parcelamento do solo urbano, bem como para a
instalacdo de atividades e empreendimentos relacionados a
coleta e disposicado de residuos;

d) executar o licenciamento ambiental de empreendimentos em
geral, a serem instalados ou existentes, no ambito de
competéncia do municipio;

e) promover a educacao ambiental;
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) implantar e/ou, apoiar unidades de conservacao estaduails e
federails representativas dos ecossistemas originais do espaco
territorial do Municipio, implementando os planos de manejo;

g) integrar-se com Orgdos de outros municipios, do Estado e
da Unido, para questdes ligadas ao meio ambiente;

h) promover estudos para a elaboracdo de planos, programas,
projetos e acdes de gestao ambiental;

i) propor a criacdo e gerenciar 0s parques municipals,
implementando seus planos diretores;

J) 1mplementar programas e projetos, monitorar prazos e
acoes;

k) verificar os procedimentos, as normas e legislacbes
aplicadas;

1) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas
corretivas e preventivas;

m) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao
municipal, bem como executar acdes e tarefas pertinentes a
area de atuacao;

n) coordenar a participacdo da sociedade na discussao das
questdes ambientais fortalecendo o exercicio da cidadania e o
desenvolvimento de uma consciéncia critica e ética; e

0) executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Secéo 1V

Da estrutura organizacional dos Orgidos da Administracéo
Direta

Art. 14. A estrutura organizacional de cada O6rgdo da
Administracado Direta esta definida pelo Anexo VII desta lei.

CAPITULO 111
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES EM CONFIANCA
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Art. 15. Considera-se cargo em comissao a unidade laborativa
com denominacdo propria e numero certo, que implica o
desempenho, pelo seu titular, de conjunto de atribuicdes e
responsabilidades de direcdo, chefia ou assessoramento,
provido por livre nomeacdo e exonerado livremente, nos termos
do art. 37, 11, da Constituicao Federal de 1988.

Art. 16. Considera-se funcdo de confianca a unidade
laborativa com denominacdo proépria e numero certo, que
implica o desempenho, pelo seu titular, de conjunto de
atribuicoes e responsabilidades de direcdo, chefia ou
assessoramento, provido por meio de designacdo de servidor
titular de cargo efetivo, nos termos do art. 37, V, da
Constituicdo Federal de 1988.

Art. 17. Fica criado o Quadro de Cargos em Comissédo conforme
Anexo 1 desta Lei Complementar.

8§ 1°. 0Os cargos em comissao sao regidos pelo Estatuto do
Servidor Publico e vinculados ao regime geral de previdéncia.

8§ 2°. 0 vencimento estipulado pelo Anexo 1l é devido aos
nomeados para 0S cargos em comissao.

8 3°. 0 nomeado para cargo em comissao que for titular de
cargo efetivo do Municipio podera optar por uma das seguintes
formas de percepcdo de remuneracao:

I - manutencdo do valor percebido por seu cargo efetivo
acrescido da diferenca entre este e o montante fixado como
vencimento base do cargo em comisséo;

Il - por gratificacdo que represente 40% (quarenta por
cento), de acordo com o cargo em comissao, incidente sobre o
valor total correspondente ao vencimento-base do cargo em
comissao.

8§ 4°. As descricgdes sumarias das atribuicfes dos cargos em
comissao sdo as constantes do Anexo I11.
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8§ 5°. 0O provimento para cargo em comissao por servidor
efetivo implica na alteracdo das suas atribuicbes, enquanto
perdurar o provimento.

86°. Fica expressamente revogada a incorporacao de 1/10 avos
de cargos comissionados ou funcdes de confianca de que trata
o art. 10 da Lei Municipal Complementar n® 85/15.

Art. 18. Fica criado o Quadro Funcbes de Confianca,
privativos de servidores efetivos, conforme Anexos 1V desta
Lei Complementar.

8§ 1° A gratificacdo estipulada pelo Anexo V em valores fTixos
€ devida aos designados para o exercicio de Funcao de
Confianca e cujo montante incide sobre o vencimento-base.

8§2©°. A gratificacdo prevista neste artigo ndo se IiIncorpora
aos vencimentos, cessando seu pagamento quando cessar a
designacao para a respectiva funcéo.

8§ 3°. As descricdes sumarias das atribuicdes das Funcdes de
Confianca sdo as constantes do Anexo VI.

8§ 4°. A designacao para funcao de confianca i1mplica na
alteracdo das atribuicdes do servidor efetivo, enquanto
perdurar a designhacao.

Art. 19. Os cargos em comissao, reduzidos por esta lei de 292
(duzentos e noventa e dois) para 184 (cento e oitenta e
quatro), ndo poderdo ultrapassar mais, daqui para frente, a
proporcao de 5% (cinco por cento) do total de cargos
existentes nos quadros do Municipio, e juntamente com as
funcbes de confianca, sao organizados sempre dentro do
contexto da estrutura organizacional de cada Secretaria,
conforme as divisdes e organogramas previstos no Anexo VII
desta lei, 0s quais sdo resultado de amplo estudo técnico de
reforma administrativa, elaborado pela Fundacdo Getulio
Vargas - FGV.
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Art. 20. Do total de livre provimentos ou designacfes, Tica
estabelecida a fracdo minima obrigatoria de 2/3 (dois tercos)
de Tfuncdes em confianca para 1/3 (um terco) de cargos em
comissdo, sendo que, nos termos do art. 37, V, da CF de 88,
fica estabelecido ainda o percentual minimo obrigatéorio de
30% (trinta por cento) dos cargos em comissdo reservados
exclusivamente aos servidores efetivos.

CAPITULO 1V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. Toda a estrutura, bem como 0Ss cargos em comissao da
administracdo direta ficam criados em conformidade com esta
Lei Complementar e segundo os termos dos Anexos, extinguindo-
se 0s demals cargos em comissdo nao previstos nesta Lei
Complementar, ressalvada a hipotese prevista no artigo 5°,
§2° desta Lei.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia
providenciara a alteracdo das unidades organizacionais e dos
padrdes de lotacdo dos servidores, no prazo maximo de até 90
(noventa) dias.

§ 2° A Secretaria Municipal de Fazenda providenciara o
remanejamento das dotacBes orcamentarias, em face da nova
composicao dos 6rgaos e competéncias da administracdo direta,
que devera ser publicado por decreto.

83°. Nos termos de ajustamento de conduta Tfirmado com o
Ministério Publico do Estado de Sado Paulo em 19 de dezembro
de 2017, as exoneracOes dos cargos relacionados na alinea “b’
da Clausula Quarta do referido termo devem ocorrer até 31 de
dezembro de 2018.

Art. 22. Ficam revogadas as disposicdoes em contrario, em
especial, a Lei Municipal n®© 2237/14.
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Paragrafo unico. A Lei Municipal n® 2.437/17, Lei Municipal
n® 2.486/2017 e a Lei Complementar n© 92/17 permanecem em

vigor.

Art. 23. Esta Leir Complementar entra em vigor em 30 (trinta)
dias ap6s sua publicacéao.

Prefeitura Municipal de ltapevi, 20 de abril de 2018.

IGOR SORAES EBERT
Prefeito Municipal

Publicada, por afixacdo, no lugar de costume e registrada em
livro préprio, na Prefeitura do Municipio de ltapevi.

WAGNER JOSE FERNANDES
Secretario Adjunto de Governo

LC 101/2018
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ANEXO 1 - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E SECRETARIOS (AGENTES
POLITICOS)

CARGO QUANTIDADE

Geral

Secretario 16 — AP
Secretario Adjunto 16 - AP
Chefe de Gabinete 18-CC
Assessor de Gabinete | 29-CC
Diretor de Departamento 37-CC
Gerente 78-CC
GP

Assessor Executivo 4-CC
Assessor de Gabinete I 3-CC
SADM

Chefe de Equipamento Resolve Facil Municipal 1-CC
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagéo 1-CC
SDS

Assessor de Programas Especiais 1-CC
Coordenador do CRAS 4-CC
Coordenador do CREAS 1-CC
SS

Chefe de Equipamento Pronto Socorro | 1-CC
Chefe de Equipamento Pronto Socorro Il 3-CC
SSMU

Coordenador da Defesa Civil 1-CC
Ouvidor da Guarda Municipal 1-CC
Corregedor da Guarda Municipal 1-CC
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ANEXO 11 - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO E
SECRETARIOS (AGENTES POLITICOS)

CARGO VENCIMENTO  GRATIFICAGAO
Geral

Secretério 14.400,00 * 5.760,00
Secretario Adjunto 10.080,00 4.032,00
Chefe de Gabinete 5.800,00 2.320,00
Assessor de Gabinete | 4.600,00 1.840,00
Diretor de Departamento 5.800,00 2.320,00
Gerente 3.500,00 1.400,00
GP

Assessor Executivo 10.080,00 4.032,00
Assessor de Gabinete Il 3.500,00 1.400,00
SADM

Chefe de Equipamento Resolve Facil Municipal 5.800,00 2.320,00
Diretor de Departamento de Tecnologia 8.000,00 3.200,00
SDS

Assessor de Programas Especiais 4.600,00 1.840,00
Coordenador do CRAS 3.500,00 1.400,00
Coordenador do CREAS 3.500,00 1.400,00
SS

Chefe de Equipamento Pronto Socorro | 8.000,00 3.200,00
Chefe de Equipamento Pronto Socorro |l 6.000,00 2.400,00
SSMU

Coordenador da Defesa Civil 6.500,00 2.600,00
Ouvidor da Guarda Municipal 6.500,00 2.600,00
Corregedor da Guarda Municipal 6.500,00 2.600,00

* Para os Secretarios, a natureza da remuneragdo é de subsidio e ndo vencimento, nos termos
da Constituicdo da Republica (39, §49).
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ANEXO 111 - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EM COMISSAO

Descrigao Sumaria do Cargo

Tipo Nivel

Secretario

Assessorar o Prefeito do Municipio na proposi¢ao da politica e diretrizes
a serem adotadas pela secretaria de atuagdo; executar os atos
pertinentes as atribuicbes que lhe forem delegadas ou outorgadas pelo
Prefeito do Municipio.

AP

Secretario
Adjunto

Assessorar o Secretario da Pasta, em assuntos de todas as suas areas;
coordenar os trabalhos nas diversas areas de sua Secretaria dando
constante informacgéo ao titular da mesma a respeito do andamento dos
trabalhos; informar ao titular da Secretaria sobre tudo aquilo que
interessa ao municipio; tomar decisbes de competéncia, nos
impedimentos do titular, "ad-referendum" do mesmo; administrar o
pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos mesmos;
representar o titular sempre que for designado para tal.

AP

Chefe
Gabinete

de

Elaborar planos, programas e projetos relacionados as politicas publicas,
avaliando e controlando os recursos alocados a fim de garantir a
efetividade das acgbes implementadas; elaborar pareceres, analises e
despachos; analisar dados e cenarios face as determinagbes do
Executivo Municipal; executar outras tarefas correlatas.

cC

Médio

Ouvidor
Guarda
Municipal

da

Propor ao Corregedor a instauragao de sindicancias, inquéritos e outras
medidas administrativas destinadas a apuragdo de responsabilidade
administrativa recomendar a adogdo de mecanismos que dificultem e
impecam a violagdo do patrimbnio publico e de outras irregularidades
comprovadas e acompanhar o andamento dos processos administrativos
disciplinares e se pronunciar quando necessario. Também pode o
Ouvidor agir por iniciativa prépria, por determinagdo do Prefeito ou
provocagdo dos Secretarios, ou em decorréncia de denuncias,
reclamacgoes e representagoes.

cC

Superior

Corregedor da

Guarda
Municipal

Assistir ao Secretario responsavel pela Seguranga Publica; manifestar-
se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos a
apreciagdo do Secretario; dirigir, planejar, coordenar as atividades da
Corregedoria e conhecer, apreciar e encaminhar as representacdes
sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos ou que
contrariem os interesses publicos

cC

Superior

Assessor
Programas
Especiais

de

Planejar, coordenar e monitorar o desenvolvimento e implementagéao de
politicas municipais para o atendimento de necessidades basicas
voltadas a inserg¢ao, prevencao, promogao e protegao da mulher e de
pessoas com necessidades especiais; elaborar, coordenar e monitorar
projetos e programas que visem integrar e harmonizar os planos
implementados pela Secretaria e em parcerias com as demais
secretarias municipais, visando otimizar o atendimento as politicas de
acessibilidade e inclusdo de pessoas com necessidades especiais;
assessorar e suportar a formulacido do Plano Municipal de Assisténcia
Social; desenvolver e gerenciar canais institucionais para a participagao
da sociedade no desenvolvimento de agdes conjuntas para a mulher e
pessoas com necessidades especiais; executar atividades correlatas.

cC

Superior
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Descrigao Sumaria do Cargo

Tipo Nivel

Articular o processo de implantagdo, execugao, monitoramento, registro
e avaliagdo das acbes, usuarios e servigos; articular com a rede de

Coordenador | servigos socioassistenciais e das demais politicas sociais; coordenar a .
~ ~ ., o CC | Superior
do CRAS execugao das agbes de forma a manter o dialogo e a participagdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos no CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territério; executar outras tarefas correlatas.
Articular o processo de implantagcéo, execu¢do, monitoramento, registro
e avaliagdo das agdes, usuarios e servigos; articular com a rede de
servigos socioassistenciais e das demais politicas sociais; coordenar a
Coordenador ~ ~ -, S .
execugao das agdes de forma a manter o didlogo e a participagao dos |CC | Superior
do CREAS S e . .
profissionais e das familias inseridas nos servicos no CREAS e pela
rede prestadora de servicos no territorio; executar outras tarefas
correlatas.
Chefe de ) . . .
. Chefiar unidades de Pronto Socorro de altissima complexidade,
Equipamento - . - N .
Pronto responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e eficiéncia dos|CC | Superior
servigos prestados ao cidadao; executar outras tarefas correlatas.
Socorro |
Chefe de ) . .
. Chefiar unidades de Pronto Socorro com alta complexidade,
Equipamento " . o N .
Pronto responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e eficiéncia dos|CC | Superior
servigos prestados ao cidadao; executar outras tarefas correlatas.
Socorro Il
Chefiar unidade administrativo-operacionais de alta complexidade e
Chefe de | multi-setorial do Resolve Facil, responsabilizando-se pela qualidade,
Equipamento | efetividade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidaddo; executar CC |Superior
Resolve Facil | outras tarefas correlatas.
Municipal
Dotar a Administracdo de sistemas e recursos existentes no mercado,
através do continuo acompanhamento de novos langamentos e do
aprimoramento dos hardwares e softwares ja existentes, planejar,
coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
Diretor de manutengao de sistemas, comunicacdo de voz e dados, rede local com
e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de
Departamento | . . . . : . ~ .
.| informatica e demais atividades de tecnologia da informagéo, promover | CC | Superior
de Tecnologia ~ . . . o . S
da Informagio agbes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade
dos processos, produtos e servigos de tecnologia acompanhar e avaliar
a elaboracdo e execucdo dos planos, programas, projetos e as
contratagdes estratégicas de tecnologia da informagdo e comunicacgao,
estabelecer e coordenar a execugdo da politica de seguranca de
tecnologia da informacgéo.
Prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos; assessorar na definicdo de politicas e diretrizes, planos,
programas e projetos; elaborar instrumentos de acompanhamento e
gsz‘?sst"rl de | gtualizagdo dos processos implantados; instruir expedientes que |cc | Médio
abinete

requeiram analise e parecer, submetidos ao seu exame; assessorar a
chefia no acompanhamento das agbes pragmaticas da Administragdo
Municipal; coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informagdes
relativas ao controle da execugao das politicas publicas municipais e das
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Descrigao Sumaria do Cargo

Tipo Nivel

metas e objetivos a serem alcangados; executar outras tarefas
correlatas.

Diretor

Dirigir unidade organizacional de ampla gama de atividades, com
atribuicbes de idealizagédo, planejamento e coordenagdo de agbes do
plano de governo, competindo-lhe articulagdo e definicdo de programas
e projetos especificos, com responsabilidade por produtos e resultados
especificos;

cC

Médio

Gerente

Gerenciar unidade organizacional e estratégica de chefia, com
atribuigbes para comandar as ag¢des do plano de governo da prefeitura,
objetivando efetivar as entregas de competéncia da unidade
organizacional a que esteja vinculada;

cC

Médio

Assessor
Executivo

Assessorar o Prefeito na supervisdo de planos, programas e projetos de
alta complexidade, relacionados as politicas publicas, avaliando e
controlando os recursos alocados a fim de garantir a efetividade das
acbes implementadas; elaborar relatérios, analises e despachos;
analisar dados e cenarios face as determinagdes do Chefe do Executivo
Municipal; assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo nos
assuntos relacionados a coordenagao e acompanhamento dos projetos,
programas e acbes; prestar assessoramento de interlocucdo e
representacao junto aos 6rgaos de outros poderes e entes federativos.

CcC

Médio

Assessor de

Gabinete Il

Prestar assessoramento ao Gabinete; instruir expedientes, que
requeiram analise e parecer, submetidos ao seu exame; assessorar a
chefia superior no acompanhamento da agdo programatica da
Administracdo Municipal; coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informagdes relativas ao controle da execugdo das politicas publicas
municipais e das metas e objetivos a serem alcangados; executar outras
tarefas correlatas.

cC

Médio

Coordenador
da Defesa
Civil

Propor a Chefia do Executivo a politica e as diretrizes que deverao
orientar a agado governamental nas atividades de defesa civil no
Municipio; manter a Chefia do Executivo e Secretarios informados a
respeito das emergéncias relacionadas aos desastres; propor a Chefia
do Executivo a decretacdo de situagdo de emergéncia e de estado de
calamidade publica nas areas atingidas por desastres; requisitar
temporariamente servidores e recursos materiais necessarios as agdes
de defesa civil; articular e coordenar as agbes no caso de qualquer
emergéncia, adotando as providéncias cabiveis, inclusive no que se
refere a busca de recursos financeiros, a coordenagao das agdes dos
o6rgaos envolvidos, solicitando todos 0s meios necessarios ao
enfrentamento da situacdo; coordenar as agdes de socorro nas areas
atingidas pelos desastres; responder pelo relacionamento da
Coordenadoria com os veiculos de comunicacdo; desenvolver, com
apoio dos 6rgaos componentes do Sistema Municipal de Defesa Civil,
campanhas de midia e de mobilizagdo, visando informar e orientar a
populacdo nas acgoes relativas a defesa civil.

cC

Médio

* 0 Secretario de Justica e o Secretario Adjunto de Justica devem possuilr
nivel superior completo em Direito.
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ANEXO 1V - QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO QUANTIDADE

Geral

Assistente de Gabinete 19
Assistente de Diregéao 18
Chefe de Nucleo 55
Chefe de Equipamento | 6
Chefe de Equipamento Il 28
Chefe de Equipamento Il 3
Chefe de Equipamento IV 5
Lider de Equipe 9
GP

Agente de Conducao do Executivo 1
Agente de Protegcao do Executivo 2
SE

Supervisor de Ensino 15
Diretor de Escola 90
Vice-Diretor de Escola 100
Coordenador Pedagégico 120
Assistente Técnico de Educagao Basica 15
SJ

Procurador-Chefe do Municipio 1
Consultor Geral do Municipio 1
Procurador-Chefe Fazendario 1
Diretor de Departamento Juridico 11
Agente do Procon 5
SS

Ouvidor do SUS 1
Auditor do SUS 1
Chefe Administrativo de Equipamento | - Saude 4
Chefe Administrativo de Equipamento Il - Saude 25
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CARGO QUANTIDADE

Chefe de Enfermagem 4
Chefe de Equipe Médica 13
Chefe de Plantédo Diurno 4
Chefe de Plantdo Noturno 4
Responsavel pelo Registro Técnico 4
SSMU

Comandante da Guarda Municipal 1

Subcomandante da Guarda Municipal 1

Inspetor Regional da Guarda Municipal 3

Inspetor da Guarda Municipal 14
Subinspetor da Guarda Municipal 16
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ANEXO V - TABELA DE GRATIFICAGCOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO VALOR GRATIFICAGAO

Geral

Assistente de Gabinete 800,00
Assistente de Diregéo 1.280,00
Chefe de Nucleo 1.160,00
Chefe de Equipamento | 1.400,00
Chefe de Equipamento Il 1.000,00
Chefe de Equipamento Il 600,00
Chefe de Equipamento IV 400,00
Lider de Equipe 400,00
GP

Agente de Conducao do Executivo 1.700,00
Agente de Protec¢ao do Executivo 1.700,00
SE

Supervisor de Ensino 2.600,00
Diretor de Escola 1.920,00
Vice-Diretor de Escola 1.560,00
Coordenador Pedagégico 1.480,00
Assistente Técnico de Educag¢ao Basica 1.000,00
SJ

Procurador-Chefe do Municipio 6.757,00
Consultor Geral do Municipio 5.406,00
Procurador-Chefe Fazendario 4.000,00
Diretor de Departamento Juridico 2.320,00
Agente do Procon 680,00
SS

Ouvidor do SUS 2.600,00
Auditor do SUS 2.600,00
Chefe Administrativo de Equipamento | - Saude 1.400,00
Chefe Administrativo de Equipamento Il - Saude 1.000,00
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Chefe de Enfermagem 2.900,00
Chefe de Equipe Médica 11.000,00
Chefe de Plantao Diurno 6.500,00
Chefe de Plantdo Noturno 6.500,00
Responsavel pelo Registro Técnico 1.100,00
SSMU

Inspetor Regional da Guarda Municipal 2.160,00
Inspetor da Guarda Municipal 1.800,00
Subinspetor da Guarda Municipal 900,00
Comandante da Guarda Municipal 8.600,00
Subcomandante da Guarda Municipal 5.025,00
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ANEXO VI - DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Descrigdao Sumaria do Cargo

Tipo

Nivel

Assistente
Gabinete

de

Planejar e monitorar a agenda dos Agentes Politicos bem
como do publico que circula nos gabinetes dessas
autoridades; prestar assisténcia colaborando
administrativamente na execucdo das atividades do
Gabinete; executar outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Assistente
Diregao

de

Prestar assisténcia e fornecer técnico e
administrativo as agdes sob responsabilidade do
Departamento, elaborando instrumentos de
acompanhamento e promovendo a atualizagdo dos
sistemas implantados; executar outras atividades

correlatas.

suporte

FC

Médio

Chefe de Nicleo

Coordenar e garantir a execugao das tarefas do nucleo sob
sua responsabilidade, assegurando o bom desempenho de
todas as atividades; propor e coordenar a implementagéo
de melhorias para a maximizagao dos resultados da sua
geréncia; executar outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Chefe
Equipamento |

de

Chefiar unidades administrativo-operacionais de alta
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidadao;
executar outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Chefe
Equipamento I

de

Chefiar unidades administrativo-operacionais de média
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidadao;
executar outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Chefe
Equipamento lli

de

Chefiar unidades administrativo-operacionais de baixa
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidadao;
executar outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Chefe
Equipamento IV

de

Chefiar unidades operacionais de zeladoria,
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
eficiéncia dos servigos prestados ao cidadao; executar
outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Lider de Equipe

Chefiar e supervisionar  equipes operacionais,
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
eficiéncia dos servicos prestados; executar outras tarefas
correlatas.

FC

Médio

Agente
Conducao
Executivo

de
do

Conduzir o Chefe do Executivo e de outras autoridades ou
personalidades quando determinado pelo Chefe do
Executivo, garantindo o cumprimento dos compromissos
definidos e zelando pela sua seguranca.

FC

Médio
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Descricdo Sum

Tipo

Nivel

Agente de
Protecao do
Executivo

Zelar pela seguranca do Chefe do Executivo; assistir direta
e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo no
desempenho de suas atribuigbes; contribuir para
seguranga de outras autoridades ou personalidades
quando determinado pelo Chefe do Executivo; prevenir a
ocorréncia e articular gerenciamento de crise em caso de
iminente ameaca a estabilidade institucional.

FC

Médio

Inspetor Regional

Atuar como consultor de Seguranga Publica Municipal de
Itapevi, propondo e desenvolvendo agbes de
corresponsabilidade entre os 6rgdos publicos, sociedade
civil e comunidade em geral; assessorar e conduzir o
expediente  operacional despachado pelo superior
hierarquico; orientar diretamente os seus subordinados nas
situacdes decorrentes de suas atividades; definir e planejar
prioridades para o emprego de patrulhamento em sua area
de atuacao; intermediar a colaboragdo entre os seus
subordinados, servidores de outros 6rgdos publicos e a
comunidade em geral; planejar e coordenar os servigos e
operagdes de sua area de jurisdicdo; supervisionar a
elaboragdo das escalas de servigo; estudar, propor e
desenvolver medidas para o aperfeicoamento de seus
subordinados; executar outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

FC

Médio

da Guarda
Municipal
Inspetor da

Guarda Municipal

Zelar pela protecdo dos servidores, da populagdo, dos
bens publicos, servigos e instalagbes, conforme dispde a
Constituicao Federal; fiscalizar e orientar a tropa mantendo
a ordem e a disciplina do grupo; fazer com que a equipe
preste um servico de qualidade para a populagao
buscando a satisfacdo e seguranga da sociedade;
desempenhar atividades de supervisao e ronda nos postos
de policiamento da Guarda Municipal; planejar e gerenciar
o0 emprego do efetivo de sua responsabilidade para fazer
frente as necessidades de seguranga do Municipio;
inspecionar o emprego de armamentos e equipamentos
utilizados; distribuir as tarefas aos seus subordinados e/ou
transmitir as ordens e orientacbes de seus superiores
hierarquicos; orientar e fiscalizar a atuagdo dos seus
subordinados, no trato com o publico e nas situagdes
decorrentes de suas atividades; planejar e coordenar
acbes educativas e preventivas de Seguranca Publica
Municipal junto & comunidade em geral; apoiar as a¢des de
socorro e protegao as vitimas de calamidades publicas,
participando das agdes de defesa civil; executar outras
tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas
pelo chefe hierarquico.

FC

Médio
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Descrigdao Sumaria do Cargo

Subinspetor da
Guarda Municipal

Zelar pela protecdo dos servidores, da populagdo, dos
bens publicos, servigcos e instalagbes, conforme dispde a
Constituicdo Federal; fiscalizar e orientar a tropa mantendo
a ordem e a disciplina do grupo; fazer com que a equipe
preste um servico de qualidade para a populagao
buscando a satisfacdo e seguranga da sociedade;
desempenhar atividades de supervisao e ronda nos postos
de policiamento da Guarda Municipal; desempenhar
atividades de supervisdao e rondas nos proprios do
Municipio; distribuir as tarefas aos seus subordinados e/ou
transmitir ordens e orientagcdo de seus superiores
hierarquicos; orientar e fiscalizar a atuacdo dos seus
subordinados no trato com o publico e nas situagdes
decorrentes de suas atividades; inspecionar o armamento
e 0s equipamentos que serdo utilizados; desempenhar
atividades de protegao ao patriménio publico municipal, no
sentido de prevenir a ocorréncia interna e externa de
qualquer infracdo penal, inspecionando as dependéncias
dos proéprios, fazendo rondas nos periodos diurnos e
noturnos; apoiar as agdes de socorro e protegdo as vitimas
de calamidades publicas, participando das ac¢des de defesa
civil; executar outras tarefas e competéncias correlatas que
forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

FC

Médio

Comandante da
Guarda Municipal

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades das areas que Ihe sédo subordinadas, todos os
trabalhos administrativos e operacionais de Guarda
Municipal, representativamente junto a chefia de cada
fragdo; manter a ordem e a disciplina, de acordo com a
hierarquia da Instituicio e em conformidade com a
legislacdo em vigor; despachar diretamente com o Chefe
do Executivo Municipal assuntos de interesse da
Instituicdo, bem como pleitear a aquisicdo de bens e
execugao de servicos necessarios ao funcionamento do
6rgdo; interagir com todas as Secretarias zelando pela
protegdo dos servidores, dos bens publicos, servigcos e
instalacées, conforme dispde a Constituicdo Federal;
cooperar com a fiscalizagdo municipal na aplicacdo do
exercicio do poder de policia administrativa do municipio;
planejar processos e estabelecer objetivos de
desempenho, determinando que providéncias devam ser
tomadas para o fiel cumprimento; organizar o processo de
atribuicdo de tarefas, destinando recursos e harmonia nas
atividades coordenadas para implementacdo de planos;
liderar o processo de incitagdo do entusiasmo das pessoas
pelo trabalho e direcionar seus esforgos para cumprir
planos e alcancar objetivos; controlar o processo de
medi¢do do desempenho no trabalho, comparar resultados
com objetivos e tomar providéncias corretivas quando
necessario; delegar o processo de distribuicdo do trabalho
ao Subcomandante da Corporagao; reunir-se, anualmente,
com todos os integrantes da Instituicdo a fim de avaliar o

FC

Médio




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

Descrigdao Sumaria do Cargo

desempenho da Instituicdo; acolher e decidir as
representacbes contra  integrante da  Instituicdo
subordinado, desde que em conformidade com a legislagao
em vigor, encaminhando a Corregedoria da GM ltapevi
para devida apuragdo; encaminhar requerimento a
Corregedoria da GM ltapevi para que se fagca a apuracéo
de infracdo disciplinar de integrante da Instituicdo
subordinado; executar outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato, colaborando para
0 permanente aprimoramento dos servigos.

Subcomandante

da Guarda

Municipal

Assessorar o Comandante, controlando e coordenando os
servicos dos escaldes abaixo (Guardas Municipais,
Subinspetores e Inspetores), para que possam cumprir
suas tarefas; utilizando  diretrizes  operacionais
estabelecidas para consolidar um padrao de agéao, tanto
em termos administrativos quanto operacional; zelar pela
protegdo dos servidores, dos bens publicos, servigos e
instalacées, conforme dispde a Constituicdo Federal;
cooperar com a fiscalizagdo municipal na aplicagdo do
exercicio do poder de Guarda Municipal do municipio;
auxiliar no comando as questdes administrativas
pertinentes a GM ltapevi; manter a ordem e a disciplina, de
acordo com a hierarquia da Instituicdo e em conformidade
com a legislagdo em vigor; auxiliar na tomada das decisdes
das questdes decorrentes de deliberagdes de seus
subordinados obedecendo as normas e regulamentos
desta Lei; reunir-se, sempre que necessario, com
Inspetores a fim de avaliar e divulgar o desempenho de
atividades especificas; auxiliar na coordenagéao, controle e
fiscalizagdo das atividades dos setores da GM; auxiliar no
planejamento da implementacdo de equipamentos
tecnoldgicos que proporcionem maior seguranga aos
proprios municipais, tais como: sistema de monitoramento
de alarmes, cAmeras de video, etc.; executar outras tarefas
e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

FC

Médio

Supervisor
Ensino

de

Participar da definicdo e formulagao de politicas publicas
para a educagdo municipal; exercer fungdes inerentes a
acao supervisora exigidas pelo sistema municipal de
ensino para efetividade dos resultados do ensino e
aprendizagem, bem como na atuacdo de facilitador junto
as unidades escolares para o seu aprimoramento na

FC

Superior
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Descrigdao Sumaria do Cargo

Tipo

Nivel

gestéo pedagdgica e administrativa.

Diretor de Escola

Gerir a unidade escolar de acordo com a organizagao e
normas implementadas pela Secretaria Municipal de
Educacgéo; responsabilizar-se pela gestdo do Plano Politico
Pedagdgico; planejar, executar, controlar e avaliar os
processos € procedimentos administrativos; monitorar e
controlar os resultados do processo de ensino e
aprendizagem inerentes as praticas de docéncia para o
fortalecimento e efetividade a demanda da Educacao
Basica.

FC

Superior

Vice-Diretor de

Escola

Apoiar e dar suporte a gestdo da unidade escolar de
acordo com o Plano Politico Pedagégico em exercicio;
acompanhar e controlar os procedimentos implantados de
gestdo administrativa de pessoal, de atendimento a
demanda, de demais procedimentos para garantir a
estrutura e o funcionamento da unidade escolar.

FC

Superior

Coordenador
Pedagégico

Planejar, avaliar e monitorar os resultados do processo
pedagodgico; orientar e coordenar, do ponto de vista
pedagdgico, os docentes das unidades escolares e
coordenar e supervisionar os projetos que integram a
proposta politico-pedagdgica da escola visando assegurar
a efetividade e qualidade do desenvolvimento e a avaliagcao
do processo educacional.

FC

Superior

Assistente Técnico
de Educacao
Basica

Desenvolver medidas de incentivo do corpo discente no
processo de sua aprendizagem, orienta-lo para as
tematicas sociais e afetivas e auxilia-lo na sua escolha
profissional, bem como, assessorar a Secretaria Municipal
da Educacdo no planejamento, divulgacdo, execucao e
avaliagao das atividades pedagogicas

FC

Superior

Agente do Procon

Prestar atendimento a populagao, fornecendo informagdes
e orientagdes quanto aos direitos do consumidor; receber e
autuar reclamacgodes de consumidores; receber, encaminhar
e responder pedidos de consulta de consumidores; efetuar
célculos de dividas e obrigagbes contratuais; realizar
tentativas de solugdo de conflitos de forma preliminar;
expedir Carta de Informacdo Preliminar ao fornecedor
reclamado; executar outras atividades correlatas.

FC

Médio

Procurador-Chefe
do Municipio

Exercer as fungdes estratégicas de planejamento,
orientagao, coordenacao, controle e revisdo no ambito de
sua atuagao; controlar a presenga e demais questdes
funcionais dos servidores da Secretaria de Justica;
controlar as atividades de estagio e frente de trabalho;
assinar requisicdes e homologar licitagdes pela Secretaria

FC

Superior




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

Descrigdao Sumaria do Cargo

de Justica; supervisionar as Diretorias e Geréncias no seu
ambito de atuacgéo; controlar a distribuigdo e cumprimento
dos prazos processuais; prestar assisténcia ao Secretario
de Justica em qualquer assunto que envolva matéria
juridica contenciosa; recomendar ao Secretario de Justica
a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de
efeito legiferante; representar o Municipio em juizo ou fora
dele, cabendo-lhe, com exclusividade, receber citagdes
iniciais, notificagdbes, comunicagdes e intimagdes de
audiéncias e de sentengas ou acoérddos proferidos nas
acdes ou processos em que o Municipio seja parte ou, de
qualquer forma, interessado.

Procurador-Chefe
da Fazenda

Exercer as fungbes estratégicas de planejamento,
orientagdo, coordenacdo, controle e revisdo no ambito
fazendario, fiscal e tributario; supervisionar as Diretorias no
seu ambito de atuagdo; controlar a distribuicdo e
cumprimento dos prazos processuais nos assuntos da
divida ativa, de matéria fazendaria, fiscal e tributaria;
prestar assisténcia ao Secretario de Justica em qualquer
assunto que envolva matéria juridica contenciosa;
recomendar ao Secretario de Justica a arguigdo de
inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito
legiferante; no ambito de sua atuagdo, representar o
Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com
exclusividade, receber citagdes iniciais, notificagoes,
comunicagodes e intimagdes de audiéncias e de sentengas
ou acordaos proferidos nas agcbes ou processos em que o
Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado;
promover a cobranca e arrecadacéo judicial da divida ativa
do Municipio, de natureza tributaria ou nado, funcionando
em todos os processos em que haja interesse fiscal do
Municipio; manifestar-se sobre a concessdo, nas
execucgoes fiscais, de parcelamento de débitos tributarios,
nos termos da lei; fiscalizar e dar parecer sobre as baixas
de natureza tributaria e fiscal; exercer outras atividades
correlatas.

FC

Superior

Consultor Geral do
Municipio

Exercer as fungdes estratégicas de planejamento,
orientagdo, coordenagao, controle e revisdao no ambito de
sua atuacao; prestar assisténcia ao Secretario de Justica
em qualquer assunto que envolva matéria juridica nao
contenciosa; controlar a distribuicdo e cumprimento dos
prazos administrativos; supervisionar as atividades das
Diretorias e Geréncias de seu ambito de atuacao; tais
como:

- prestagdo de informagdes entre Secretarias e perante
6rgaos de controle, cujo assunto ndo esteja em ambito de
processo judicial;

- pareceres sobre matérias e processos administrativos
submetidos aos crivo dos procuradores; avaliar e aprovar

FC

Superior




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

Descrigdao Sumaria do Cargo

minutas de contratos e convénios;

- sugestdo pela adogdo das medidas necessarias a
adequacao das leis e atos administrativos normativos as
regras e principios da Constituicdo Federal, das leis
Estaduais, bem como da Lei Organica do Municipio de
Itapevi;

- elaboragao de sumulas de seus pareceres, uniformizando
a jurisprudéncia administrativa municipal;

- elaborar pareceres sobre termos de convénio e demais
ajustes, bem como suas alteracoes;

- prestar informagbes aos 6rgdos de controle, como
Ministério Publico, Tribunais de Contas, Delegacias etc.

- responder pela tramitagdo de oficios e memorandos da
Secretaria de Justica, bem como colher informacbes de
outras Secretarias ou pessoas juridicas externas a
Administracao;

- executar outras atividades correlatas que |he forem
atribuidas

Diretor
Departamento
Juridico

de

Executar a programagao e gerenciar a implementacao de
acbes especificas e a operacionalizagdo de processos de
trabalho de natureza técnica ou administrativa inerentes a
sua area de atuagcdo dentro da Secretaria de Justica;
garantir os resultados propostos em linha com as metas e
planos.

FC

Superior

Ouvidor do SUS

Propor ao Gestor Municipal de Saude, resguardadas as
devidas competéncias, a instauracdo de sindicancias,
auditorias e outras destinadas a apuragdo das
irregularidades denunciadas; requisitar diretamente aos
departamentos municipais de saude, informacdes,
certiddes ou copia de documentos relacionados com as
demandas recebidas, na forma da lei; recomendar a
adocao de providencias necessarias ao aperfeicoamento
dos servicos de saude prestados a populagdo pela
Secretaria Municipal de Saude; executar outras tarefas
correlatas.

FC

Superior

Auditor do SUS

Determinar a conformidade dos elementos de sistema ou
servigo, verificando o cumprimento das normas e requisitos
estabelecidos; levantar subsidios para a analise critica da
eficacia do sistema ou servigo e seus objetivos; verificar a
adequacao, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
resolutividade dos servigcos de saude e a aplicagdo dos
recursos repassados ao municipio; aferir a qualidade da
assisténcia a saude prestada e seus resultados, bem como
apresentar sugestdes para seu aprimoramento; aferir o
grau de execugdo das agbes de atencdo a saude,
programas, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros

FC

Superior
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Descrigdao Sumaria do Cargo

Tipo

Nivel

instrumentos congéneres; verificar o cumprimento da
Legislagdo Federal, Estadual, Municipal e normatizagdo
especifica do setor Saude; observar o cumprimento pelos
6rgdos e entidades dos principios fundamentais de
planejamento, coordenacdo, regulacdo, avaliagdo e
controle; apurar o nivel de desenvolvimento das atividades
de atencdo a salde, desenvolvidas pelas unidades
prestadoras de servicos ao SUS e pelos sistemas de
saude.

Chefe
Administrativo de
Equipamento | -
Sauide

Chefiar, do ponto de vista administrativo, unidades
operacionais de saude de alta complexidade,
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
eficiéncia dos servigos prestados ao cidadio; executar
outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Chefe
Administrativo de
Equipamento Il -
Sauide

Chefiar, do ponto de vista administrativo, unidades
operacionais de saude de média complexidade,
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
eficiéncia dos servigos prestados ao cidadio; executar
outras tarefas correlatas.

FC

Médio

Chefe
Enfermagem

de

Planejar, coordenar e monitorar as atividades de
enfermagem, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidadao;
supervisionar tecnicamente as atividades de enfermagem;
planejar e organizar a escala de pessoal de enfermagem;
propor e implantar melhorias nos métodos e processos de
trabalho que favoregam um melhor nivel de desempenho
do pessoal da enfermagem; monitorar e garantir a
utilizagéo racional dos recursos materiais; executar outras
atividades correlatas.

FC

Superior

Chefe de Equipe
Médica

Planejar, coordenar e monitorar as atividades médicas,
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
eficiéncia dos servigos prestados ao cidadao; supervisionar
tecnicamente as atividades médicas; planejar e organizar a
escala dos médicos; propor e implantar melhorias nos
métodos e processos de trabalho que favorecam um
melhor nivel de desempenho dos médicos; monitorar e
garantir a utilizagdo racional dos recursos materiais;
executar outras atividades correlatas.

FC

Superior

Chefe de Plantao
Diurno

Chefiar a equipe de plantonistas no periodo diurno,
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
eficiéncia dos servicos prestados ao cidadao; organizar a
escala de plantonistas; executar outras atividades
correlatas.

FC

Superior

Chefe de Plantao
Noturno

Chefiar a equipe de plantonistas no periodo noturno
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
eficiéncia dos servicos prestados ao cidadao; organizar a
escala de plantonistas; executar outras atividades

FC

Superior
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Descri¢do Sumaria do Cargo

Tipo

Nivel

correlatas.

Responsavel pelo
Registro Técnico

Orientar e assegurar o alinhamento da geréncia médica
com suas diversas interfaces, em relacdo a todas as
informagdes técnicas dos produtos, atuando como
facilitador no processo de comunicag¢do e desenvolvimento
dos fluxos de trabalho;

Orientar técnica e administrativamente os colaboradores
das areas;

Conduzir as acbes e decisdes sob responsabilidade do
cargo e outras atribui¢des correlatas.

FC

Superior
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— ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ORGANOGRAMAS
SUBANEXO | — ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRACAO

PMI
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SUBANEXO 11 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO
PREFEITO E VICE-PREFEITO

Gabinete do
Prefeito

Gabinete do
Vice-Prefeito

Chefia de
Gabinete do
Prefeito

Chefia de
Gabinete do VP

ia A oria de
Executiva Gabinete I
A ria de Apoio
Gabinete II Administrativo

Art. 1°. 0O Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito fica
organizado com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete do Prefeito;

Il - Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito;
11l - Assessoria Executiva;

IV - Assessoria de Gabinete 1;

V - Assessoria de Gabinete I1; e

V1 - Apoio Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete do Prefeito e do Vice-
Prefeito:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

Il - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes dos Gabinetes;
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111 - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Prefeito;
IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos,
programas e projetos do Gabinete; e

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria Executiva:

I - assessorar o prefeito na supervisao de planos, programas
e projetos de alta complexidade relacionados as politicas
publicas;

Il - avaliar e controlar recursos alocados nos planos,
programas e projetos de alta complexidade;

111 - elaborar relatérios, analises e despachos;

IV - analisar dados e cenarios face as determinacfes do Chefe
do Executivo Municipal;

V - assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo nos
assuntos relacionados a coordenacdo e acompanhamento dos
projetos, programas e acoes;

VI - prestar assessoramento de interlocucdo e representacao
junto aos Orgaos de outros poderes e entes federativos; e

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao

de processos;
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IV - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da Administracdo Municipal;

V. - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucao das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;e

V1 - executar outras atividades correlatas.

84°. Compete a Assessoria de Gabinete 11I:

I - prestar assessoramento politico ao gabinete;

Il - assessorar a chefia superior no acompanhamento da acao
programatica da Administracdo Municipal;

111 - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas

publicas Municipais e das metas estabelecidas; e

1V - executar outras atividades correlatas.

85°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

Il - controlar o andamento e iInformar sobre a localizacédo de
papéis e processos;

11l - zelar pela conservacao dos processos;

IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete;

V - executar outras atividades correlatas.
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SUBANEXO 111 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Secretaria
Municipal de
Planejamento
Chefia de
Gabinete
A ia i
Gabinete I Apoio Adm.

Departamento de Departamento de Departamento
Planejamento e Cap. de Recursos e Estratégico e de
Orcamento e Convénios Resultados

Geréncia de Geréncia de gen::l:nl'a ||::Ile Geréncia de
Planejamento Orgamento aptacao cle Convénios
Recursos

Niicleo de
Suporte
Administrativo

[ Departamento com Assistente de Diregéo

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Planejamento fica

organizada com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete 1;

111 - Apoio Administrativo;

IV - Diretoria de Planejamento e Orcamento;

V -Diretoria de Captacdo de Recursos e Convénios;
V1 - Diretoria de Estratégia e Resultados; e

VIl - Nucleo de Suporte Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;
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Il - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;

111 - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;

IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos,
programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da administracdo Municipal;

V. - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucado das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;e

V1 - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

Il - controlar o andamento e informar sobre a localizacado de
papéis e processos;

111 - zelar pela conservacdo dos processos;
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IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. A Diretoria de Planejamento e Orcamento Ffica

organizada com a seguinte estrutura:

I - Geréncia de Planejamento; e
Il - Geréncia de Orcamento:

hY

81©. Compete a Diretoria de Planejamento e Orcamento:

I -planejar, orientar e acompanhar as atividades de
elaboracdo da proposta de Plano Plurianual - PPA, de Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e da Lei Orcgamentaria Anual -
LOA;

Il -planejar, orientar e acompanhar a elaboracdo das pecas
orcamentarias da Administracdo Direta e Indireta que sejam
dependentes dos recursos financeiros do Tesouro Municipal;
11l -planejar, orientar e coordenar a liberacdo de recursos
e suplementacdo financeira visando adequar a programacado a
disponibilidade orcamentaria e financeira;

IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao
municipal, bem como executar acdes e tarefas pertinentes a
area de atuacao;

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e
acoes;

V1 -verificar os procedimentos, as normas e legislacbes
aplicadas;

VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas

medidas corretivas e preventivas;e
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V111 -executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

82°. Compete a Geréncia de Planejamento:

I - programar as despesas e providenciar recursos visando
manter registros para controle de custos;

Il -normatizar, vrevisar e atualizar as classificacbes
orcamentarias do orcamento municipal;

11l - promover o enquadramento e suplementacdo de dotacdes; e
IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

8§ 3°. Compete a Geréncia de Orcamento:

I - executar e acompanhar  os orcamentos anuais, a
movimentacdo de dotacdes orcamentarias e de fundos especiais;
Il -proceder ao cadastro e ao controle das -contas
processadas por conta de créditos ou de dotacles
orcamentarias;

11l - efetuar lancamento dos decretos de suplementacdo e
anulacdo das dotacdes orcamentarias; e
IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Art. 3°. A Diretoria de Captacao de Recursos e Convénios fica

organizada com a seguinte estrutura:

I - Geréncia de Captacdo de Recursos; e

Il - Geréncia de Convénios.

81°. Compete a Diretoria de Captacédo de Recursos e Convénios:
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I -planejar, orientar e coordenar acbes a captacao e
negociacdo de recursos e prestar assisténcia técnica
necessaria a outros orgaos da administracao no
desenvolvimento de projetos junto a Orgdos e instituicles
financiadoras;
Il - assessorar, acompanhar e controlar o0s convénios e
contratos com 1ingresso de recursos no municipio e 0s
contratos de financiamentos firmados pelo Executivo;
Il -articular, com a Secretaria Municipal de Fazenda, as
liberacbes orcamentarias e dos recursos necessarios a
execugao dos convénios e contratos de financiamento;
IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao
municipal, bem como executar acdes e tarefas pertinentes a
area de atuacao;
V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e
acoes;
V1 -verificar os procedimentos, as normas e legislacbes
aplicadas;
VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas
medidas corretivas e preventivas;e
V111 -executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

82°. Compete a Geréncia de Captacdo de Recursos:

I - consolidar os dados econbmicos, financeiros e sociails do
Municipio, para atender as exigéncias dos agentes
financeiros, quando da negociacdo de novas operacdes de
crédito e manté-los atualizados;

Il -acompanhar as normas e limites de endividamento
municipal relativa a contratacdo de novas operacfes de

crédito;
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11l - acompanhar a documentacdo contabil da Prefeitura,
observados os dispositivos da Lei Complementar n® 101 de 2000
e a Lei n°® 4.320 de 17 de marco de 1964;

IV - acompanhar, junto ao agente executor, 0S projetos em
andamento, financiados através de operacdes de crédito; e

V - executar outras atividades correlatas que 1lhe forem

atribuidas.

83°. Compete a Geréncia de Convénios:

I -manter-se atualizado acerca da legislacdo e das
publicacbes relativas a convénios e a contratos de
financiamentos a fim de cumprir todos os procedimentos legais
exigidos para a sua vigéncia, incluindo aditivos, quando
couber;

Il -orientar, acompanhar e controlar a execugdo e prestacao
de contas de contratos, acordos, convénios e ajustes, por
meio de articulacdo com as Secretarias responsaveis para
evitar a inadimpléncia do municipio junto aos O6rgaos de
controle estadual e federal;

11l - acompanhar e analisar relatorios de controle financeiro
dos programas e projetos; e

IV - executar outras atividades correlatas que lIhe forem
atribuidas.

Art. 4°. Compete a Diretoria de Estratégia e Resultados:

I -planejar, orientar e coordenar o processo de discussodes
estratégicas para formulacdo das politicas e definicdo dos
projetos prioritarios do governo acompanhando, analisando e
atualizando o0 sistema de gerenciamento dos programas

prioritarios do Governo;
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Il - promover eventos que favorecam a integracdo dos varios
orgaos para realizacdo do processo de planejamento
estratégico;
I1l1 -elaborar analises técnicas que permitam a avaliacao
peridédica e sistematica da implementacdo, consecucdo dos
objetivos e resultados das politicas setoriais disseminando
as informagcbes para o Prefeito do Municipio e Secretarios
Municipais;
IV - monitorar, através de pesquisas, o nivel de satisfacao
da populacdo em relacdo as realizagcbes da Prefeitura
divulgando os resultados de acordo com normas de comunicacao
da prefeitura;
V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao
municipal, bem como executar acdes e tarefas pertinentes a
area de atuacao;
V1l - implementar programas e projetos, monitorar prazos e
acoes;
VIl -verificar os procedimentos, as normas e legislacbes
aplicadas;
VII1 - identificar nado conformidades e propor adequadas
medidas corretivas e preventivas;e
IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Art. 5°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacao de seus recursos financeiros;

Il - orientar e promover estudos de normas e procedimentos,
objetivando a implantacdo de acdes que agilizem 0s processos

internos da Secretaria;
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11l - acompanhar e supervisionar a execucao orcamentaria;
IV - executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento
financeiro e de contratos determinados pelos oOrgaos de
controle municipais;
V - auxiliar nos pedidos de compra para formagcao ou reposicao
de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
V1l - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como
zelar pela guarda e conservacao dos materiails em estoque;
VIl - administrar e controlar o patriménio mobiliario e
imobilidrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de
manutencdo e conservacao;
VIIlI - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da prépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;
IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;
X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao de
documentos e informacfes da Secretaria;
X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X1l - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,
alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;
X1l - atuar em conformidade com a orientacdo da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia:
a) na atualizacdo de dados e informagcbes do cadastro

funcional de seus servidores;

b) no fornecimento de informacbes para elaboracdo da folha de

pagamento;
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c) no fornecimento de subsidios para programas de valorizacao
dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.

SUBANEXO IV - DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

LEGENDA
. Equipamento |

. Equipamento Il
Equipamento Il

@ Equipamento IV JUNTA DE

SERVICO MILITAR Secretaria de Governo
Chefia de
Gabinete
Assessoria Apoio
Gabinete I Administrativo

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Governo fica organizada
com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete;
Il - Assessoria de Gabinete I; e
11l - Apoio Administrativo.

81° Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

Il - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;

111 - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;
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IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos,
programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

82° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

Il - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacdo de
processos;

Il - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da administracdo Municipal;

IV coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados; e

V - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

Il - controlar o andamento e iInformar sobre a localizacédo de
papéis e processos;

111 - zelar pela conservacao dos processos;

IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretéario; e

V - executar outras atividades correlatas.
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SUBANEXO V - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE JUSTICA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
JUSFIGA
|7 Chefe de Gabinete
|
Assistente Administrative | Apais Administrative
PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
|
| I
Procuradoria Dep. udicial cwill | | | Dap. Judicia Civil 1 Conmutoria
Fazenddria |— Geral
Dep. Agdes Coletivas e |_ Dep. Justica do
| Dep. Contrale de M3
|— Apuragio do Crédita Deg. De Licitagdes ¢ Dep. Imobiliirio

Tributaric

_| Dep. Contencioso ludicial

Fiscal

Contratas

Parcerias

Dep. De Convéniose | |_|

Dep. Contenciose
Administrativo Fiscal

Art. 1°.

segu inte estrutura:

A Secretaria de

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete I;

111 - Apoio Administrativo;

IV — Chefia da Procuradoria Geral do Municipio;

Dep. Servidores

|
|
|
|
Trabalho |
|
|
|
|

V - Consultoria Geral do Municipio;

V1 — Procuradoria da Fazenda;

NUCLED
ADMINISTRATIVO

Justica fica organizada com a
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V11 - Nucleo de Suporte Administrativo;

Vi1l — PROCON.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

Il - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acOes da Secretaria;

111 - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;

IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos,
programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

8§2°. Compete a Assessoria de Gabinete I:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

I1l1 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - assessorar a chefia no acompanhamento das acoes
pragmaticas da administracdo Municipal;

V - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informagdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

V1 - executar outras atividades correlatas.
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83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

Il - controlar o andamento e informar sobre a localizacado de
papéis e processos;

111 - zelar pela conservacao dos processos;

IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 3°. Compete a Procuradoria Geral do Municipio, por meio

do seu Procurador-Chefe:

I - exercer as fungbes estratégicas de planejamento,
orientacédo, coordenacao, controle e revisao no ambito de sua
atuacao;

Il - controlar a presenca e demais questdes funcionais dos
servidores da Secretaria de Justica, bem como dos estagios e
frente de trabalho;

11l — elaborar e assinar requisicoes, e homologar licitacbes

pela Secretaria de Justica;

Il - supervisionar as Diretorias e Departamentos da
Secretaria de Justica, incluindo a Procuradoria da Fazenda e

a Consultoria Geral;

IV - controlar a distribuicdo e cumprimento dos prazos

processuais;

V — reportar todos os assuntos do ambito de sua atuacdo ao
Secretéario de Justica, seu chefe hierarquico;
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V1 - prestar assisténcia direta ao Secretario de Justica em
qualquer assunto que envolva matéria juridica contenciosa ou

consultiva;

VIl - recomendar ao Secretario de Justica a arguicao de
inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito

legiferante;

VIIl - representar o Municipio em juizo ou fora dele,
cabendo-lhe, com exclusividade, receber citagbes I1Iniciais,
notificacdes, comunicacbes e IiIntimagcdes de audiéncias e de
sentencas ou acoérdaos proferidos nas acdes Ou processos em
que o0 Municipio seja parte ou, de qualquer forma,

interessado;

IX — coordenar e controlar os trabalhos, prazos e divisao de
trabalho dos procuradores nas acfOes judicialis em que O
Municipio de Itapevi seja interessado como autor, réu ou

interveniente;

X - promover acdes regressivas contra ex-prefeitos, ex-
secretarios municipais e ex-dirigentes e servidores de 0Orgaos
da Administracdo Direta, declarados culpados de causar leséo
a direitos que o0 Municipio ou outro réu tenha sido

judicialmente condenado a indenizar;

X1 — controlar as atividades dos procuradores nas acdes
coletivas e nas informacbes em sede de mandados de seguranca
impetrados contra ato do Prefeito, Secretarios Municipais e
dirigentes de 6rgdos da Administracao Direta;

X1l  — dar parecer juridico sobre acordos judiciais,

transacdes tributarias e procedimentos de dacdo em pagamento;

X111l — outras atividades correlatas.
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Art. 4°. A Procuradoria Geral do Municipio, no ambito

judicial, se subdivide nos seguintes Departamentos:
I — Departamentos Judiciais;

Il — Procuradoria da Fazenda e Departamentos;

111 — Consultoria Geral e Departamentos;

IV — PROCON.

Art. 5°. Os Departamentos Judiciais sao unidades em nivel de
Diretoria, dividas por matéria e responsaveis pela

organizacao da defesa judicial do Municipio.

81°. Compete ao Departamento Judicial de Direito Civil 1,
preferencialmente, promover judicialmente e
administrativamente o0s interesses da Administracdo nos
assuntos envolvendo o Direito Civel e executar outras

atividades correlatas, incluindo especialmente:

I — as aclOes de responsabilidade civil por acdo ou omissédo do
Estado;

Il — as acdes de reintegracdo de posse;
I1l - as acdes de desapropriacao;

IV — as acdes sobre o patriménio publico (reivindicatorias,

retificatorias etc);

V — as acbes no ambito da Justica Comum envolvendo servidor
publico;

V1 — outras demandas de natureza civil.
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8§2°. Compete ao Departamento Judicial de Direito Civil 11,
preferencialmente, promover judicialmente e
administrativamente o0s interesses da Administracdo nos
assuntos envolvendo o Direito Civel e executar outras

atividades correlatas, incluindo especialmente:

I — as acbles decorrentes de licitacbes e contratos
administrativos;
Il — as acgdes decorrentes de concessédo, permissao ou

autorizacao de servico publico;
11l — as acbes decorrentes de parcerias publico-privadas;
IV — as acdes decorrentes do uso e ocupacao do solo;

V. — as acdes decorrentes de acbes do terceiro setor,
convénios e parcerias em geral (acordos e termos de
cooperacao, consorcios, termo de fomento, auxilio, subsidio
etc);

VI — outras demandas de natureza civil.

83©°. Compete ao Departamento Judicial de Acdes Coletivas,
preferencialmente, promover judicialmente e
administrativamente o0s interesses da Administragcdo nos

assuntos envolvendo interesses publicos iIndividuais de

interesse social, coletivos e difusos, incluindo
especialmente:
I — informacbes e demais pecas juridicas em sede de mandado

de seguranca;
Il — acédo popular e acao civil publica;

II1 - acdo visando responsabilizacdo por improbidade
administrativa;
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IV — representacdo, denuncia e/ou participacdo como

interessado em acao de matéria penal;
V - outras demandas de natureza correlata.

84©. Compete ao Departamento da Justica do Trabalho,
preferencialmente, promover judicialmente e
administrativamente os iInteresses da Administracdo em todo e
qualquer assunto tratado no ambito da Justica do Trabalho.

Art. 6°. Compete a Procuradoria Fazendaria  atuar
administrativamente e judicialmente na defesa dos interesses
do Municipio que envolvam toda e qualquer matéria fiscal e

tributéaria.
81°. Compete ao Procurador-Chefe Fazendario:

I — coordenar os prazos e procedimentos no ambito fiscal e

tributéario, respondendo pelas metas e resultados;

Il — supervisionar a promocdo da cobranca e arrecadacao
judicial da divida ativa do Municipio, de natureza tributéaria
ou nao, Tfuncionando em todos o0s processos em que haja

interesse fiscal do Municipio;

V1l - manifestar-se sobre a concessédo, nas execucOes fTiscals,
de parcelamento de débitos tributarios, nos termos da lei;

VII - exercer as fTuncbes estratégicas de planejamento,
orientacdo, coordenagao, controle e revisdo no ambito

fazendario, fiscal e tributério;
V111 - supervisionar as Diretorias no seu ambito de atuacao;

IX - controlar a distribuicdo e cumprimento dos prazos
processuais nos assuntos de matéria TfTazendaria, fiscal e

tributaria;
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X - prestar assisténcia ao Secretario de Justica em qualquer
assunto que envolva matéria juridica fazendaria, fiscal ou

tributaria;

X1l - recomendar ao Secretario de Justica a arguicao de
inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito

legiferante;

X1l — Tfiscalizar e dar parecer sobre as baixas da divida

ativa, de natureza tributaria e nao tributaria;
X111l - exercer outras atividades correlatas.

82°. Compete ao Departamento de Controle e Legalidade na

Apuracao do Crédito Tributario e ndo Tributario:

I — cuidar da gestdo da referida diretoria, organizando seu
expediente, iInscrevendo os créditos de natureza tributaria e
nado tributaria na Divida Ativa do Municipio para fins de
cobranca amigavel ou judicial, ocupando-se para que as CDA"s
atendam ao principio da legalidade, auditando por amostragem
os créditos, principalmente, os referentes ao IPTU iInscritos
na Divida Ativa via sistema, iInteragindo constantemente para
que os créditos de natureza tributaria e nado tributaria
constituidos pela fiscalizacdo observem rigorosamente o
Coédigo Tributario Nacional -CTN, o Codigo Tributario
Municipal - CTM e a Leil Federal n 6.830/80 - Lei de Execucgdes
Fiscais, emitindo memorandos, ordens internas, circulares e
instrucdes normativas, observando suas publicagbes quando for
O caso e manter em dia as correspondéncias sob sua

responsabilidade;

Il - promover o atendimento do contribuinte, orientando-o e
respondendo as consultas formuladas por este, no que concerne

a sua situacdo fTiscal perante a Municipalidade, expedindo
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certidbées relativas aos processos administrativos em

tramitacao;

Il - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
protocolados e demais documentos, controlar o andamento e
informar sobre a localizacdo de papéis e processos, zelar

pela conservacédo dos protocolados;

IV - elaborar parecer em parcelamentos de dividas ativas ou
nado, para com O Municipio, firmando o respectivo termo de

responsabi lidade;

V — atuar no controle da legalidade das fTiscalizacbes e
autuaclOes tributarias e fiscais, nos lancamentos tributarios

e de multas;
V1 - executar outras atividades correlatas.
83°. Compete ao Departamento Judicial Fiscal:

I — cuidar da gestédo da referida diretoria, organizando o seu
setor de expediente, distribuindo e controlando os processos
judiciais, emitindo memorandos, ordens internas, circulares e
Instrucbes Normativas, ocupando-se de suas publicacfes quando
for o caso , observando o0s prazos processuais, mantendo em
dia as correspondéncias sob sua responsabilidade, interagindo
estreitamente com o Judiciario sob seus varios graus de
jurisdicao;

Il - efetuar a cobranca da divida publica;

11l - realizar a representacdo da Municipalidade nos feitos
de caréater fiscal e tributario.

IV - promover o planejamento e a cobranca judicial da divida
ativa tributaria e nado tributaria do Municipio, bem como o

acompanhamento das aclbes; e
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V - executar outras atividades correlatas.
84°_. Compete ao Departamento Contencioso Administrativo:

I — cuidar da gestao da referida diretoria, organizando o seu
setor de expediente, distribuindo e controlando os processos
administrativos tributédrios, emitindo memorandos, ordens
internas, circulares e Instrucdes Normativas, ocupando-se de
suas publicagcbes quando for o caso, observando o0s prazos
processuais administrativos, mantendo em dia as

correspondéncias sob sua responsabilidade;

prestar assessoria juridica em matéria de direito fiscal e

tributario;

Il - dar parecer em todo e qualquer procedimento
administrativo de natureza fiscal e tributaria, em qualquer
fase ou iInstancia, excluindo aqueles de competéncia exclusiva
do Procurador-Chefe do Municipio;

Il — sugerir, para aprovacao do Secretario de Justica, a
edicdo de instrucdao normativa decorrente de posicionamentos
juridicos relevantes e reiterados em processos ou

procedimentos fiscais no ambito do Municipio;
IV — outras atividades correlatas.

85©. Para o cumprimento das Tfungbes da Procuradoria
Fazendaria, o Secretario de Justica, o0 Procurador Fazendario
Chefe e o0s Diretores de Departamento Fazendario deveréao
interagir com o servidores lotados na Secretaria de Justica e
na Secretaria de Justica e na Secretaria de Fazenda,

possuindo ascendéncia hierarquica sobre estes.

Art. 7°©. Compete a Consultoria Geral do Municipio:
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I — coordenar, distribulr e aprovar pareceres juridicos no
ambito da Prefeitura, com excecdo dos assuntos de matéria

fazendaria, fiscal ou tributaria;

Il - avaliar e aprovar minutas de convénios, termo de

cooperacao, acordo de cooperacdo, e consorcio;

Il - sugerir a adocdo das medidas necessarias a adequacéo
das leis e atos administrativos normativos as regras e
principios da Constituicdo Federal, das leis Estaduais, bem
como da Lei Organica do Municipio de ltapevi;

IV — sugerir ao Secretario de Justica a elaboracdo de sumulas
de seus pareceres, uniformizando a jurisprudéncia

administrativa municipal;

V. - responder pela tramitacdo de oficios e memorandos da
Secretaria de Justica, bem como colher informacdes de outras

Secretarias ou pessoas juridicas externas a Administracao;

V1 - prestar assisténcia ao Secretario de Justica em qualquer

assunto que envolva matéria juridica nao contenciosa;

VIl - controlar a distribuicdo e cumprimento dos prazos

administrativos;

V111 - supervisionar as atividades das Diretorias e Geréncias
de seu ambito de atuacéao;

IX - realizar interfaceamento junto aos 6rgaos de Controle
Externo, como Ministério Publico, Tribunais de Contas,
Controladorias e Orgdos de mesma natureza, em matérias que
envolvam o Municipio, bem como prestar as devidas informacdes

e esclarecimentos;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.
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81°. Compete ao Departamento Juridico de Apoio Juridico a

LicitacOes e Contratos Juridicos:

I - promover a analise juridica prévia e conclusiva de
minutas de editais de licitacao;

Il - subsidiar a formalizacdo juridica de termos entre a
Prefeitura e Tercelros;

Il - proceder a elaboracdo de contratos e congéneres,
consorcios e de permissdo e autorizacdo de uso em que seja
parte o municipio, exceto que envolvam o patrimbénio
imobiliario municipal;

IV - analisar e aprovar, juridicamente, editais de licitacéo;
V - elaborar pareceres sobre a viabilidade de contratacbes
diretas;

V1 - aprovar minuta de contrato decorrente de procedimento de
contratacao direta;

VIl - analisar solicitacfes de alteracbes contratuais e
aplicacdo de penalidade;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

82°. Compete ao Departamento de Convénios e Parcerias:

I - elaborar termos de convénio, termos de cooperacéo,
acordos de cooperacdo, termos de auxilio, subvencdo ou
fomento, consoOrcios e demais instrumentos de interesse comum
ou parceria, bem como seus planos de trabalho, além de
alteracdes ou aditivos;

Il — elaborar os editais de chamamento publico nos assuntos

referidos no inciso anterior;
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11l — elaborar pareceres juridicos sobre os procedimentos de
que tratam este paragrafo;
v - analisar dispensas, inexigibilidades ou
inaplicabilidades de chamamentos publicos;
vV - executar outras atividades correlatas que Ulhe forem

atribuidas.

83°. Compete ao Departamento Imobiliario:

I — administrar, catalogar e manter a documentacdo em ordem
dos imoveis de propriedade do Municipio, ou ainda daqueles
que o Municipio receba, por qualquer titulo, a posse ou o
direito de posse, ou ainda os iImoéveis locados pelo Municipio,

como locatario;

Il — representar o Municipio nos atos de tabelionato

decorrentes das suas atividades;

111l - manifestar - se nos processos administrativos
relativos ao patriménio imobiliario;

IV - exarar parecer juridico em casos de destinacdo de bens
iméveis proprios e de terceiros, objeto de utilizacdo pelo
Municipio;

V - avaliar, sob o enfoque juridico, plano de alocacdo e
aproveitamento do patriménio imobiliario;

V1 — apoiar a Comissédo de Regularizacao Fundiaria;

VIl — propor medidas administrativas e judiciais visando a
regularizacado fundiaria e/ou imobiliaria de iméveis publicos

ou privados;

VII1 — instruir e dar parecer nos procedimentos de alienacao
de bem imével, bem como de concessao, permissdao ou

autorizacao de uso;
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IX — analisar e dar parecer juridico nos procedimentos de
loteamentos, condominios, desdobros, unificacodes,
desmembramentos, e demails matérias que envolvam uso e

ocupacédo do solo;
X - outras atividades correlatas.

84©_. Compete ao Departamento de questdes relacionadas aos

Servidores:

I - atuar de forma preventiva na observancia dos principios
norteadores da administracao publica, realizando atividade

correcional nos 6rgdos e secdes da administracao;

Il - fazer recomendacbes, sem carater vinculativo, que visem

ao aprimoramento da administracao;

Il — emitir pareceres sobre todo e qualquer assunto
relacionado a relacdo juridica entre servidor e Administracao

Publica;

IV — subsidiar ou atuar judicialmente na defesa do Municipio

em matéria que envolva servidor publico;

V — assessorar a Administracao em conflitos de servidores,

como manifestacdes, greves e outros;
V1 — outras atividades correlatas.
Art. 8°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacdo de seus recursos financeiros;

Il - orientar e promover estudos de normas e procedimentos,
objetivando a implantacdo de acdes que agilizem 0s processos
internos da Secretaria;

111 - acompanhar e supervisionar a execucao orcamentaria;
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IV - executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento
financeiro e de contratos determinados pelos oOrgaos de
controle municipais;
V - auxiliar nos pedidos de compra para formacado ou reposicao
de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
V1l - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como
zelar pela guarda e conservacao dos materiails em estoque;
VIl - administrar e controlar o patriménio mobiliario e
imobilidrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de
manutencdo e conservacgao;
VIIl - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da prépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;
IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;
X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao de
documentos e informacfes da Secretaria;
X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X1l - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,
alteracdes de centro de custos, alocacdo de servidores;
X1l - atuar em conformidade com a orientacdo da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia:
a) na atualizacdo de dados e informagcbes do cadastro

funcional de seus servidores;

b) no fornecimento de informacbes para elaboracdo da folha de

pagamento;
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c) no fornecimento de subsidios para programas de valorizacao

dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.

Art. 9°. Compete ao PROCON:

I - orientar o municipe e realizar acfes de fiscalizacdo no
ambito das relacbes de consumo;

Il - realizar autuacfes por infracdo nos casos, fTorma e
limites cometidos aos municipios por lei ou convénio
especifico;

11l - representar a Secretaria, inclusive em juizo, nas acles
coletivas previstas pelos artigos 81 e 82, inciso 11l do
Cédigo de Defesa do Consumidor;

IV - dar publicidade aos relatérios, pesquisas, informacdes e
orientacbes da Secretaria, além de prestar iInformacdes
requisitadas e expedir certidbes relativas aos processos
administrativos em tramitacao;

V. - celebrar termos de ajustamento de conduta com
fornecedores e em conjunto com o Secretario Municipal de
Justica, Tfirmar convénios e acordos ou termos de cooperacao
com os Orgaos dos Sistemas Nacional e Estadual de Defesa do
Consumidor;

V1 - divulgar periodicamente o cadastro de reclamacbes contra
fornecedores, indicando se as mesmas foram ou ndao atendidas;
VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Art. 10. O exercicio de funcdo de confianca de direcéo,
chefia e assessoramento consiste num acréscimo funcional, o

que jJustifica o0 recebimento de wuma gratificacdo pelo
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exercicio de funcédo extraordinaria, de modo que nado exonera o
procurador do exercicio das atividades tipicas e gerais do

Seu cargo.

Art. 11. Compete ao Secretario de Justica, em ultima
instancia hierarquica, determinar a divisao de atuacéao
juridica pelos Procuradores, sem limite de matéria juridica,
quer seja contencioso ou consultivo, ou ainda pelas diversos

Departamentos ou nao.

Paragrafo uUnico. Por determinacdo do Secretario de Justica,
0S procuradores poderdao ser requisitados para atuar em
qualquer outro assunto juridico, ainda que seja desvinculado
ao assunto contido em eventual Departamento ou divisdo da

Procuradoria que o procurador esteja atuando.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA

PROVIDENCIAS
————————————— ' LEGENDA
Sec. Mun. de v a ! —
Administracdo e E Rmﬁ“"?l ' . Equipamento |
Tecnologia - @ Equipamento 1l
Chefiade | — 1 ~~~TTTTTTT7T7T7C
Gabinete O Equipamento Ill
o Equipamento IV
Assessoria de .
Gabinete I I Apoio Adm.
I L L 1
Departamento de Departamento de Departamento de
Tecnologia da (?;;t;gormdr: :';‘;::s Medicina e Saude do Adm. Geral e
Informacdo [an [AD | Servidor Infraestrutura
]
| | | 1 —1
Geréncia de Ger. de Geréncia de Geréncia de Geréncia de
Recursos Engenharia do Gestdo de Assist. Social e Medicina e
Humanos Trabalho Carreiras Psicologia Enfermagem
N. de Cadastro N. de Niicleo de il Niicleo de "
de Cargos e -4 Contratacdes Carreira e Mm':nmm Serv. Gerais e I;:I::eo dle
Fungies e Estagio Aval. Desemp. Zeladoria
Nicleo de Nicleode ([ [T i
Folha de Desenvolvim. Arquivo :
Pagamentos e Treinamento Geral @

[ Departamento com Assistente de Direcdo

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Administracao e Tecnologia
fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete;

I - Assessoria de Gabinete 1I;

i - Apoio Administrativo;

v - Departamento de Tecnologia da Informacéao;

V - Departamento de Gestdo de Pessoas;

\2 Departamento de Medicina e Saude do Servidor;

Vi - Departamento de Administracao Geral e
Infraestrutura.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:
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I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;
I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;
i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisbes do Secretéario;
v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instruilr expedientes que requeiram analise e parecer;

V. - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da Administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados; e

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar

processos e demais documentos;
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I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;
i - zelar pela conservacdo dos processos;
v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 4°©. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacao

I - planejar, normatizar e regular as atividades relativas
aos procedimentos de informatizacdo no ambito da Prefeitura
Municipal;

I - executar os servicos de tecnologia da informacdo e
processamento de dados para os Orgaos da Administracdo Direta
do Poder Executivo do Municipio;

i - prestar assessoria tecnoldégica aos Orgados da
Administracdo Municipal em geral;

v - desenvolver, com equipe propria ou mediante
contratacdo de terceiros, o0s sistemas das Secretarias e
demais oOrgaos da Administracdo Municipal;

V - instalar, manter e proteger o0s sistemas em apreco, bem
como promover estudos para o desenvolvimento de novas
tecnologias e a iIntegracao dos sistemas de informacao da
Administracao.

\2 colaborar na promocao do atendimento
descentralizado ao municipe e no aprimoramento dos processos
e sistemas administrativos;

Vi - administrar e customizar os Sistemas de Informacéo,
para a organizacéao, tratamento, recuperacao e
disponibilizacao da informacéo;
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Vil - coordenar as relacbes do Poder Executivo com o0s
prestadores de servico na area de informatica;
IX - propor politicas de tecnologia da informacdo e
diretrizes gerais de informatizacao;
X - propor, editar e homologar normas e padrdes técnicos
para hardwares, softwares, metodologias, interfaces e demais
assuntos técnicos relacionados a Tecnologia da Informacédo e
Comunicacao - TIC nos 6rgaos da prefeitura;
X1 - colaborar com a promocédo e a elaboracdo de planos
de formacao, desenvolvimento e capacitacdo do pessoal
envolvido nas areas de Tecnologia da Informagcdo - TI;
X - autorizar a compra de bens e servicos relacionados
a Tecnologia da Informacéo;
X - realizar manutengbes preventivas e corretivas
quanto aos equipamentos de iInformatica utilizados pela
Administracdo Municipal;
X1V - encaminhar e corrigir problemas com a
infraestrutura e com os sistemas;
XV - gerar e gerir indicadores de disponibilidades,
mudancas, problemas e chamados;
XVI - gerir cadastro de wusuarios e niveis de acesso
baseados na politica de seguranca;
XVl - manter oS servidores e o] datacenter em
funcionamento, com alta disponibilidade e seguranca;
XVIllI - manter contato com os fornecedores de iInsumos para

que o ambiente computacional permaneca disponivel;

XIX - manter os softwares basicos atualizados;
XX - atuar junto aos fornecedores de hardware;
XXI - garantir a seguranca de acesso Tisico e ld6gico

conforme politica de seguranca;
XX - estruturar, defender e gerenciar projetos de
atualizacdo e evolucao de infraestrutura;
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XXIll - controlar licencas e atualizacbes de todos os
softwares do Municipio.

XX1V - executar outras atividades correlatas.

Art. 5°. O Departamento de Gestédo de Pessoas €& composto por:

I - Geréncia de Recursos Humanos, integrada por:

a) Nacleo de Cadastro de Cargos e Funcgdes;

b) Nucleo de Contratacdes e Estagio;

c) Nacleo de Folha de Pagamentos.

I - Geréncia de Gestdo de Carreiras, integrada por:
a) Nucleo de Carreira e Avaliacdo de Desempenho;

b) Nucleo de Desenvolvimento e Treinamento.

i - Geréncia de Engenharia do Trabalho.

81° Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas:

I - formular e executar politicas de gestdo e de
administracdo dos quadros de servidores da Administracao
Municipal;

I - diagnosticar, planejar, desenvolver e aprimorar a
estrutura o quadro de cargos e funcbes da Administracao
Municipal;

i - estabelecer politicas de desenvolvimento voltadas a
profissionalizacdo e responsabilizacdo dos servidores no
exercicio de diferentes atribuicfes e competéncias;

v - atuar com as demais Secretarias, oferecendo suporte
técnico e subsidios para melhoria do desempenho
organizacional, monitorando a adequacdo e otimizacdo do
quadro de cargos e dos perfis profissionais por meio dos

processos de:
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a) planejamento e controle do quadro;
b) movimentacdo, recrutamento e selecéo;
c) gestdo do plano de cargos, carreiras e vencimentos;
d) avaliacdo do desempenho, desenvolvimento e capacitacéao;
e) monitoramento da vida funcional; e

) sistema de politica salarial.

V - estabelecer programas, acdes e politicas que valorizem o
servidor municipal;

\2 realizar estudos e anadlises da forca de trabalho em
exercicio; e

Vil - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

8§2°. Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

I - elaborar, coordenar, implantar, controlar e manter as
atividades relacionadas a administracdo de pessoal, processo
seletivo, cargos e salarios, folha de pagamento, controle de
frequéncia e outras atividades relacionadas com recursos
humanos;

I - coordenar o processo de planejamento das acdes da
Administracdo Municipal na area de recursos humanos, em
conjunto com as demais unidades, fixando a programacao das
atividades e metas a serem alcancadas, bem como os valores
orcamentarios necessarios a sua implementacéao;

i - garantir a organizacdao de concursos publicos e
processos seletivos;

v - responder diretamente ao servidor quanto a
promocdo, criacdo, regulamentacdo e formulacédo de diretrizes
delegadas ao exercicio dos Recursos Humanos da Administracéao

Municipal;
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V - desenvolver procedimentos, coordenar e controlar os
afastamentos, licencas médicas e beneficios previdenciarios;
\2 I promover o acompanhamento e aperfeicoamento do
sistema de informacdes de pessoal, em funcdo de sua dinamica
como instrumento auxiliar no processo de tomada de decisodes;
Vi - estabelecer critérios e avaliar as necessidades de
provimento de recursos humanos da Administracdo Municipal,
fixando a lotacdo das unidades conforme padrdes racionais que
possibilitem a eficiéncia e eficacia dos servicos prestados;
Vi - formular orientacoes administrativas para a
uniformizagcdo dos procedimentos, rotinas e atividade de
pessoal.

§ 3°. Compete ao Nucleo de Cadastro de Cargos e Funcdes:

I - manter atualizados no Sistema de Gestdo de Pessoas o0s
registros funcionais dos servidores;

I - atualizar e/ou efetuar inclusdo de dados cadastrais
dos servidores no sistema;

i - prestar informacdes a Procuradoria e para outras
unidades, para fins de iInstrucdo de processos judiciais ou
administrativos;

v - emitir Certiddo de Tempo de Contribuicdo para
Institutos de Previdéncia;

V - emitir demais certiddoes, atestados e declaracoes
referentes a vida funcional;

2 prestar informagcbes da vida  funcional para
concessdo de beneficios (licenca prémio, Adicional por Tempo
de Servico e Aposentadoria);

Vil - gerenciar o Arquivo de Prontuario - armazenar,
manter, controlar e atualizar documentos e informagcOes dos

servidores ativos;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | S50 Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br
Vil - executar procedimentos de admissdo de pessoal no
servico publico da Administracdo Municipal;
IX - executar procedimentos de admissdo de estagiarios,

bolsistas e de reintegracdo por decisdo judicial;

X - prestar informagcbes em processos de recursos de
servidores;

X1 - elaborar atos administrativos de administracédo de
pessoal;

X1 - organizar a legislacdo de pessoal;

X - averbar tempo de servico;

X1V - realizar o recadastramento dos servidores ativos;
XV - dar posse aos servidores da Administracéao

Municipal;

XVI - operacionalizar e controlar o0s procedimentos
relativos ao sistema de gestdo de pessoal quanto a incluséo e
atualizacdao dos dados cadastrais, funcionais e financeilros
dos servidores, bem como propor mudanca, visando a eficéacia
administrativa do sistema; e

XVIL - executar outras atividades correlatas.

8§ 4©°. Compete ao Nucleo de Folha de Pagamentos:

I - processar a folha de pagamento dos servidores ativos da
Administracdo Municipal;

I - operacionalizar o] pagamento de beneficios
previdenciarios, de acordo com a legislacédo vigente;

i - executar o controle sistémico das operacdes de
processamento de dados relativos a folha de pagamento;

v - efetuar 0s calculos para determinacao dos
recolhimentos legais relativos a folha de pagamento dos

beneficiéarios;
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V - efetuar procedimentos relativos ao Informe Anual de
Rendimentos dos servidores ativos;
\2 I promover a analise e orientacao sobre
parametrizacdo, critérios e padrbes de iInformacdo para a
gestédo da folha de pagamento;
Vil - executar estudos de controle dos custos da folha de
pagamento em cumprimento as normas e procedimentos legais
vigentes;

Vi - promover, em relacdo ao calculo e pagamentos:

a) levantamento prévio de calculo de Folha de Pagamento
para verificar inconsisténcias no sistema;

b) a insercdo de dados no sistema referentes a composicao
da remuneracdo do servidor na forma de legislacado vigente e
de 1nformagdes do cadastro funcional e de cargos e funcgbes; e
c) estudos comparativos da Folha de Pagamento, analisando,
acompanhando e controlando a evolucédo dos valores.

IX - promover a analise e a insercdo de dados no sistema
de pagamento, referentes a frequéncia, Hlicencas e horas
adicionais de trabalhos dos servidores;

X - gerar e enviar iInformacdes relativas a Previdéncia
Social - GFIP, Declaracdo do Imposto de Renda retido na Fonte
- DIRF, Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS, Arquivos
Digitais da Receita Federal, Tribunal de Contas, e outras que
se fizerem necessarias;

X1 - elaborar relatorios mensais das despesas de pessoal
ativo da Administracao Municipal, discriminando o]
quantitativo de servidores e o0 respectivo gasto com a folha,

desmembrando-as por unidades administrativas;
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X - manter atualizadas as tabelas de vencimento e as
respectivas gratificacdes de todas as carreiras existentes no
Quadro de Pessoal da Administracao Municipal;
X - acompanhar o cumprimento das normas aplicaveis ao
pagamento de direitos e vantagens dos servidores;
X1V - elaborar cronograma da folha de pagamento;
XV - manter os sistemas de gestdo e informacdo de folha
atualizados; e

XVI1 - executar outras atividades correlatas.

8§ 5°. Compete ao Nucleo de Contratacdes e Estagio:

I - promover o processo de recrutamento e selecdo,

considerando:

a) a gestdo do processo de concurso publico, para ingresso
em parceria ou nao com instituicOes especialmente contratadas
para essa finalidade, com o apoio das Secretarias Municipals;
b) a execucdo e o0 acompanhamento dos processos seletivos
necessarios ao provimento de cargos ou funcdes do quadro de
pessoal das secretarias em carater emergencial;

c) a implementacdo de normas e procedimentos para admissao
de estagiarios;

d) o estabelecimento de iInterface com as secretarias
requisitantes de vagas a serem providas ou preenchidas;

e) a convocagcao de candidatos habilitados em concursos
publicos, processos seletivos, bem como de estagiarios;

) a realizagdo de processos de transferéncia ou de remogao
de servidores;

g) a elaboracdo de estudos e pesquisas para determinar a
adequacdo do perfil dos cargos, as exigéncias para seu

exercicio e as competéncias técnicas e comportamentais, a Fim
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de estabelecer o perfil profissional necessario ao desempenho
das funcbes requeridas.
I - propor normas para estruturacdo e desenvolvimento
do processo de suprimento de Recursos Humanos;
i - estabelecer procedimentos de enquadramento no Plano
de Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com os quadros
funcionails correspondentes;
v - orientar, aprovar e supervisionar as atividades de
aproveitamento de servidores, conforme necessidade do
sistema;
V - desenvolver, coordenar e controlar os procedimentos de
estagios supervisionados obrigatdérios e nao obrigatérios, no
ambito da Administracédo Direta;
2 orientar o0s candidatos as vagas de estagios,
intermediando e/ou promovendo a selecao de acordo com o Plano
de Estagios;
Vil - avaliar solicitacOes de delegacdo de competéncia de
orgaos visando a realizacado de Concurso Publico; e

Vil - executar outras atividades correlatas.

8 6°. Compete a Geréncia de Gestédo de Carreiras:

I - estabelecer procedimentos de enquadramento no Plano de
Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com o0s quadros
funcionails correspondentes;

I - instruir processos de Alteracédo de Jornada;

il - garantir o  funcionamento nos processos de
desenvolvimento de Carreira dos servidores;

v - zelar pelo desenvolvimento da capacitacdo e
qualificacdo dos funcionarios;

V - administrar o0s recursos humanos e treinamento de

servidores municipais;
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\2 I estabelecer canais de comunicacdo que possibilitem
ao servidor acesso a informacdo do processo de gestdo do
sistema de evolucdo na carreira e de vida funcional;
Vi - planejar, coordenar e promover programas de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Administracéao
Municipal; e
Vi - executar outras atividades correlatas.

8§ 7°. Compete ao Nucleo de Carreira e Avaliagcdo de

Desempenho:

I - estabelecer procedimentos de enquadramento no Plano de
Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com o0s quadros
funcionails correspondentes;

I - analisar e manifestar-se sobre processos de
servidores em estagio probatorio, inclusive quando nomeados
em cargo de provimento em comissdo ou designados para funcéo
de confianca;

i - atualizar os niveis e graus decorrentes dos

processos de evolucdo funcional na carreira;

v - subsidiar o controle e manutencdo das Tabelas de
Vencimento;
V - controlar e manter o Catalogo de Descricdo de Cargos e

especialidades correspondentes;

\ levantar e analisar, periodicamente, custos em
alteracdes de jornada, substituicdes, progressdes e outras
formas de movimentacdo funcional de pessoal;

Vi - analisar e verificar compatibilidade com o cargo
nas atividades descritas em avaliacdoes de desempenho;

Vil - gerir procedimentos operacionais relacionados a
entrada de dados no Sistema de Avaliacao de Desempenho;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | S50 Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br
IX - orientar e esclarecer os gestores dos oOrgaos da
Administracdo Municipal sobre os processos de avaliacdo de
desempenho, especial e periddica, bem como solicitar suporte
técnico desses 6rgaos, quando necessario;

X - executar outras atividades correlatas.

8§ 8°. Compete ao Nucleo de Desenvolvimento e Treinamento:

I - zelar pelo desenvolvimento da capacitacdo e qualificacao
dos servidores municipais;

I - administrar os recursos humanos e treinamento de
servidores municipais;

i - planejar, coordenar e promover programas de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Administracao;
v - operacionalizar, em conjunto com os demais Orgaos,
programas de integracdo de novos servidores;

V - receber e analisar as demandas de capacitacao oriundas
das Secretarias, propondo acdes de capacitacdo e a adocdo das
providéncias cabiveis;

\2 I realizar pesquisa de levantamento de necessidade de
treinamento, bem como diagndostico sobre a necessidade de
capacitacao; e

Vil - executar outras atividades correlatas.

8§ 9°. Compete a Geréncia de Engenharia do Trabalho:

I - 1implementar, executar e avaliar as acfes de saude e
seguranca no trabalho;
I - planejar, implementar, executar e avaliar as acles

de salude e seguranca no trabalho;
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i - elaborar mapeamento de risco a saude do servidor e
dimensionar equipamentos necessarios de seguranca;
v - promover o0 assessoramento das atividades de
Seguranca do Trabalho na realizacdo de estudos das condicdes
de saude e seguranca e periculosidade dos locais de trabalho;
V - receber, investigar e elaborar propostas de questdes
relacionadas as relacfes interpessoais no ambiente do
trabalho;
\2 atuar na definicdo de funcao perigosa ou insalubre
e na especificacdo dos graus de intensidade segundo funcéao,
atribuicdes e local de trabalho;
Vil - vistoriar e inspecionar construcdes e reformas nos
ambientes de trabalho;
Vil - promover a manutencdo dos dados referentes ao
acidente de trabalho e as doencas ocupacionais;
IX - atuar na elaboracdo do PPRA - Programa de Prevencao
a Riscos Ambientais;
X - estabelecer normas de seguranca para o0s ambientes de
trabalho, fiscalizando a sua aplicacéao;
X1 - colaborar, quando solicitado, nos projetos e na
implantacdo de novas Instalacdes fisicas, opinando em
questdes relativas a seguranca do trabalho;

X1 - exercer outras atividades correlatas.

Art. 4°. 0O Departamento de Medicina e Saude do Servidor é
composto por:

I - Geréncia de Assisténcia Social e Psicologia;
I - Geréncia de Medicina e Enfermagem; e
i - Nucleo Administrativo.
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8§ 1°. Compete ao Departamento de Medicina e Saude do

Servidor:

I - acompanhar programas de atendimento, orientacdo e
acompanhamento biopsicossocial ao servidor;

I - gerenciar o sistema de licencas dos servidores
publicos municipais;

i - atender e acompanhar o servidor em processo de
readaptacdo funcional;

v - executar exames médicos e psicologicos
admissionais, periodicos, demissionais, da capacidade
laboral, de retorno ao trabalho, de reabilitacdo profissional

e reversao de aposentadorias.

V - executar e acompanhar acdes de vigilancia a saude do
servidor;
Vi - realizar, em parceria com as areas da saude, acdes

junto aos servidores que apresentam problemas de desempenho
no trabalho, bem como a anadlise de suas causas;

Vi - elaborar e implementar projetos voltados a
qualidade de vida do servidor no trabalho, compreendendo
programas preventivos e coletivos de saude geral e programas
de saude ocupacional;

Vil - promover a insercdo e manutencdo dos dados
relativos aos exames ocupacionais e aqueles referentes ao
absenteismo e a doencas dos servidores publicos municipais;
IX - desenvolver acbdes complementares de avaliacbes
médicas nos servidores, identificando os riscos profissionais
nos ambientes de trabalho;

X - emitir laudo atestando afeccdo como acidente de trabalho
ou doenca profissional, segundo os critérios da legislacéao,
inclusive aquelas nado citadas expressamente nos anexos da
legislacdo referéncia;

X1 - executar outras atividades correlatas.
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8§ 2°. Compete a Geréncia de Assisténcia Social e Psicologia:

I - planejar, coordenar, controlar e avaliar acdes de
servico social voltadas ao atendimento do servidor, bem como
investigar as causas que o levam ao desajustamento social que
interfiram na sua capacidade de trabalho;

I - atender ao servidor que apresente desajuste no
trabalho, encaminhando-o a servigos especializados ou
indicando métodos de recuperacdo, quando necessario;

i - participar do desenvolvimento de pesquisas médico-
sociais iInterpretando junto aos médicos a situacdo do doente

e de sua familia;

v - preparar encaminhamento e relatoério;

V - emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua
competéncia;

\2 I realizar visitas de constatacao;

Vil - manter cadastro de recursos sociailis atualizado,

visando o acompanhamento de reincidentes; e

Vil - executar outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete a Geréncia de Medicina e Enfermagem:

I - programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relativas a exames de sanidade fisica e mental, pronto
atendimento e pericia médica em servidores e candidatos ao
servico publico municipal;

- expedir, homologar e encaminhar laudos, atestados e
pareceres da Junta Médica as Unidades Setoriais de Pessoal;
i - analisar requerimentos de licencas por eventos

relacionados a saude do servidor;
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v - realizar pericia médica domiciliar, quando da
impossibilidade de deslocamento do servidor;
V - orientar os servidores quanto a prevencao de doencas e
as normas de servicos da geréncia;
2 munir os sistemas com os dados das licencas médicas
concedidas aos servidores e controlar as licencas médicas e
atos relacionados aos servidores licenciados;
Vil - elaborar relatérios de dados estatisticos
atualizados sobre as doencas ocupacionais e acidentes de
trabalho dos servidores, que ocasionam a mailor iIncidéncia de
licencas e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades
responsaveis na investigacdo das causas e nas proposicoes de
medidas preventivas e corretivas;
VI - elaborar e implementar projetos voltados a
qualidade de vida do servidor no trabalho, compreendendo
programas preventivos e coletivos de saude geral e programas
de saude ocupacional;
IX - controlar medicamentos e materiais pertencentes ao
ambulatorio; e

X - executar outras atividades correlatas.

8§ 4°. Compete ao Nucleo Administrativo:

I - numerar, arquivar e manter rigorosamente organizados, 0sS
laudos e demais documentos emitidos pelos profissionais da
Equipe de Pericia Médica;

I - controlar a agenda de atendimento aos servidores,
mantendo organizados o0s cadastros e a documentacao
pertinente;

i - disponibilizar através de midias digitais e

impressas, acesso a informagdes correlatas as normas e
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atividades da Junta Médica, bem como relacdo de exames
necessarios para ingresso no Servico Publico;
v - agendar os servicos de pericias médicas para o0s
servidores e candidatos nomeados para Ingresso na
Administracdo Publica Municipal;
V - munir os sistemas com os dados das licencas médicas
concedidas aos servidores e controlar as licencas médicas e
atos relacionados aos servidores licenciados;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 50, O Departamento de Administracdao Geral e

Infraestrutura é composto por:

I - Nucleo de Protocolo; e

I - Nucleo de Servicos Gerais e Zeladoria.

§ 1©. Compete ao Departamento de Administracédo Geral e

Infraestrutura:

I - elaborar normas para a realizacdo, utilizacdo e controle
de servicos administrativos comuns na Secretaria e orientar
sua aplicacéo;

Il - gerenciar as atividades de protocolo, expedicdo e
arquivo geral;

i - propor e implementar a politica municipal de
arquivo, gestdo documental e acesso a informacdo, em
conformidade com a politica nacional de gestdo documental;

IV - promover a gestdo, o recolhimento, o tratamento técnico
e a preservacdo do patriménio documental municipal;

V - coordenar a divulgacéao do patriménio documental

municipal;
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V1 - participar, propor e desenvolver estudos de projetos e
programas para a integracdo das atividades de gestao de
documentos as solucbes tecnologicas de informatica;
Vi - garantir a preservagcdo € O acesso ao patriménio
documental do municipio e a informacdo nele contida;
VI - administrar e controlar o patriménio imobiliario da
Administracdo Municipal, inclusive nos aspectos de manutengao
e conservacgao;
IX - prover servicos gerais de limpeza, copa e outros;

X - executar outras atividades correlatas.

8§ 2°. Compete ao Nucleo de Protocolo:

I- receber, classificar, registrar, autuar, numerar,
controlar tramitacdo de documentos e distribulr processos e
demais documentos;

Il- acompanhar e atuar na execucdo fisica dos documentos na
area de sua atuacao;

- zelar pela manutencdo e organizacdao de protocolos,
arquivos correntes e, quando solicitado, prestar assisténcia
ao controle de arquivos permanentes da Prefeitura de ltapevi;
IV- executar as atividades de protocolizacdo, digitalizacéao,
cadastramento e certificacdo de documentos; e

V- executar outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete ao Nucleo de Servigos Gerais e Zeladoria:

I - executar os servicos gerais de limpeza, copa e outros;
I - realizar a manutencdo e conservacdao dos bens
prediais e patrimoniais do Paco Municipal e demais sedes

administrativas da Administracado Publica;



SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

coordenar, planejar e executar atividades relativas

a administracdo de material, propondo normas e procedimentos;

v -

84° .

desempenhar outras atribuicdes correlatas.

regulamentadas por ato da Secretaria.

SUBANEXO VIl -
MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO

Sec. Mun. de
Suprimentos e

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA

As atribuicdes dos equipamentos subordinados serao

Departamento de
Gestao de Contratos

Patriménio
Chefia de
Gabinete
Assessoria de ]
Gabinete I Apoio Adm.
| I :
Departamento de Departamento de
Compras e Licitagdes Almoxarifado e
P Logistica

Geréncia de Ge:\en:: ia de Geréncia de Ger. de Pregd
Analise de Estratégicas e Dispensa e S::;ag;esr:gl?;sa:
Requisicoes Estatistica Inexigibilidade

m Departamento com Assistente de Diregdo

Art. 1°.

fica organizada com a seguinte estrutura:

A Secretaria Municipal

Chefia de Gabinete;

Assessoria de Gabinete 1;

Apoio Administrativo;

Niicleo de
Patriménio

Niicleo de
Suporte
Administrativo

de Suprimentos e Patriménio
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v - Departamento de Gestdo de Contratos;

V - Departamento de Compras e Licitacles;

\2 I Departamento de Almoxarifado e Logistica;
Vil - Nucleo de Patriménio; e

Vi - Nucleo de Suporte Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;

i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;

v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - assessorar a chefia no acompanhamento das acles
pragmaticas da administracdo Municipal;

V. - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e

informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
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publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

V1 - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

- controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;

v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. O Departamento de Gestdo de Contratos é composto

por:

I — Geréncia de Analise e Requisicdes; e
Il — Geréncia de Acbes Estratégicas e Estatisticas.

8§ 1°© Compete ao Departamento de Gestédo de Contratos:

I — gerir todos os contratos de fornecimento de materiais de
estoque de outros oOrgdos da Administracdo Municipal,
realizando os atos necessarios a execucdo e controle tais
como, emissdao de ordens de pagamento, penalidades,
aditamentos, prorrogacdes, vencimento de contratos, dentre
outros;

Il — conferir os contratos de fornecimento de materiais de
estoque encaminhados pelos Orgdos da Administracdo Municipal
quanto a nota de empenho e documentos necessarios;
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i - solicitar aos 6Orgdos da Administracao Municipal os
documentos faltantes, para regularizacao dos contratos;
IV — atestar as ordens de pagamento de acordo com as
informacdes dos contratos de fornecimento de materiails de
estoque, e conforme as iInformagcfes de recebimento de
materiais do Departamento de Almoxarifado e Logistica;
V — propor a emissdo de penalidades quando constatada a
irregularidade no fornecimento de materiais de estoque ou O
descumprimento de clausulas contratuais;
V1 — propor a rescisdo contratual, quando a irregularidade
1dentificada ndo for sanada;
VIl — controlar os prazos de vigéncias e execucdo dos
contratos de fornecimento de materiais de estoque,
notificando aos Orgdos da Administracdo Municipal sobre a
instrucdo de novo processo licitatério, com antecedéncia do
seu termo final; e
Vil — identificar e propor aos oOrgdos da Administracao
Municipal, as necessidades de aditamento ou prorrogacdo dos
contratos de fornecedores de materiais de estoque, dentro dos
limites previstos nos respectivos contratos e de acordo com

as solicitacfes dos requisitantes.

8§ 2°. Compete a Geréncia de Analise e Requisiclhes:

I - receber e analisar as requisicoes de compras e
contratacao emitidas pelos 6rgaos da Prefeitura;

I - verificar a conformidade das requisicdes com as
politicas e normas de compras e contratacdes do municipio;
i - prestar apoio operacional aos orgéaos da
Administracdo Municipal quanto a elaboracdo das requisicdes

de compras e servigos;
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v - prestar orientacao técnica aos orgaos da
Administracao Municipal quanto aos procedimentos
licitatdrios;
V - manter o catalogo de materiais atualizado e realizar a
classificacdo dos materiais a serem adquiridos;

VI - executar outras atividades correlatas.

§ 3°. Compete a Geréncia de Acbes Estratégicas e
Estatisticas:

I - disciplinar e promover a normatizagao das rotinas e dos
procedimentos relativos a compras e licitacdes no municipio;
I - propor acfes para aperfeicoar o0s processos de
gestdo estratégica e operacional referentes as aquisiclOes de
bens e contratagcfes de servigos, com vistas a economia de
escala e organizacao logistica;

i - propor acOes para o aprimoramento da gestéo de
suprimentos da Administracao Municipal, visando a diminulicao
dos custos com a aquisicdo de materiais de consumo e de bens
permanentes;

v - propor acdes que visem aprimorar o planejamento, a
execucdo e o controle das atividades internas da Secretaria;
V - elaborar analises, relatdrios e estatisticas acerca das
requisiclfes recebidas e das aquisicdes realizadas pela
Secretaria, a fim de subsidiar o planejamento estratégico de
compras;

Vil - executar outras atividades correlatas.

Art. 3°. O Departamento de Compras e Licitacdes € composto

por:

I — Geréncia de Dispensa e Inexigibilidade; e

Il — Geréncia de Pregbes e Selecbes Publicas.
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8§ 1°© Compete ao Departamento de Compras e Licitacgoles:

I - planejar, supervisionar e iInstruir a execucado de
processos licitatdérios para a aquisicdo de bens e contratacao
de servicos em todas as suas modalidades;

Il -supervisionar a elaboracdo de processos licitatorios nas
diversas modalidades previstas na legislacdo brasileira, tais
como concorréncia publica, tomada de precos, pregao,
processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa;

111 - garantir a elaboracéo de cotacoes prévias,
solicitacbes de reservas orcamentarias para aquisicao e
contratacdo de bens e servicos mediante modalidades previstas
em legislacdo vigente;

IV -gerenciar o cadastro de fornecedores e manter o cadastro
atualizado;

V - elaborar a prestacdo de contas e o0 atendimento ao
Tribunal de Contas na fiscalizacdo dos contratos e processos
licitatérios;

V1 -elaborar normas, propor diretrizes e planejamento para
realizacdo de compras, servigcos e contratagcbfes para a
Administracdo Municipal;

VIl - orientar as Secretarias Municipais na elaboracédo das
especificacdoes de materials e servigos;

VIl - propiciar a correta instrucao do processo
administrativo para a contratacao direta, licitacao, pregéo e
demais modalidades de compras previstas em lei;

IX -—acompanhar a execucao das acdes pertinentes aos processos
licitatérios;

X - gerenciar a administracdo do controle do Sistema de
Registro de Precos.

X1 -supervisionar e executar a vrealizacdo de leildes de

materiais iInserviveis do patriménio publico;
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X1l - garantir o suporte técnico e administrativo as
comissbes de licitacao;
X111 - fornecer o suporte técnico e administrativo bem como a
infraestrutura necessarios a atuacdo dos pregoeiros e da

Comisséo de Licitacoes:

a) promover o credenciamento dos interessados;

b) receber e analisar a documentacdo de habilitacdo e as
propostas dos licitantes;

c) receber e analisar a documentacdo técnica, amostras e
catalogos dos licitantes;

d) promover as sessfOes publicas dos processos licitatorios;

X1V - desenvolver acoes visando a normatizacao e
padronizacdo dos procedimentos de aquisicdo e contratacdo do
municipio, a Ffim de ampliar o poder de compra da
administracao;

XV -promover o planejamento e a gestido estratégica dos
processos de aquisicdes e contratacdes, com vistas a fomentar
a eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia da
Secretaria;

XVI1 - receber, conferir e solicitar informacdes necessarias
a instrucdo de processos licitatérios relacionados as compras
de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos, has
modal idades sob responsabilidade do departamento;

XVll - realizar os atos instrutivos para o0s procedimentos
licitatorios;

XVI11l - executar os processos licitatorios nas modalidades de
concorréncia, convite e tomada de preco, para a aquisicao de
bens e contratacdo de servicos;

XIX - vrealizar todos o0s procedimentos de chamamentos
publicos ou dispensa de chamamento publico visando a
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celebracdo de parcerias com a iniciativa privada e/ou com o
terceiro setor;
XX -celebrar e acompanhar a execucdo de convénios, acordos,
termos de cooperacao, acordos de cooperacdo, consorcios e
outros instrumentos de parcerias;

XX1 - executar outras atividades correlatas.

§ 2° Compete a Geréncia de Dispensa e Inexigibilidade:

1 - supervisionar e controlar 0s procedimentos
administrativos na modalidade de contratacdo direta, para a
aquisicao de bens ou contratacdo de servicos;

I - garantir o cumprimento das formalidades legais e o
correto enquadramento juridico da modalidade para a aquisicao
de bens ou contratacdo de servicos;

111 - orientar a realizacdo de atos instrutivos para o0s
procedimentos administrativos na modalidade de contratacéao
direta;

v - controlar o registro e o acompanhar as informacbes dos
procedimentos administrativos nessa modalidade, visando ao
cumprimento da prestacdo de contas;

vV - supervisionar a elaboracdo dos contratos e atas de
registro de precos, conforme o sistema de compras da
Prefeitura;

2 preparar e executar os procedimentos administrativos
para situacfes onde a licitacdo seja dispensavel, dispensada
ou inexigivel para a aquisicdo de bens ou contratacdo de
servicos;

VIl - analisar o cumprimento das formalidades legais e o
correto enquadramento técnico e juridico da modalidade de
contratacdo direta para a aquisicdo de bens ou contratacao de

servicos;
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VIIl - controlar o registro e o acompanhar as informacdes dos
procedimentos administrativos nessa modalidade, visando ao
cumprimento da prestacdo de contas;
IX - elaborar os contratos e atas de registro de precos,
conforme o sistema de compras da Prefeitura;

X - executar outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete a Geréncia de Pregbes e Selecdes Publicas:

I — supervisionar a execucdo dos processos licitatorios nas
modal idades de pregdo e selecdo publica, para a aquisicao de
bens comuns e contratacdo de servicos de igual natureza;

Il — fornecer suporte técnico e administrativo para o
credenciamento dos interessados, habilitacdo e condicdo de
participacdo nos certames;

i - proceder a adjudicacdo das propostas vencedoras,
visando a homologacdo e contratacao;

IV — preparar e executar os processos licitatérios nas
modalidades de pregao e selecao publica, para a aquisicao de
bens comuns e contratacédo de servicos de igual natureza:

a) receber os envelopes das propostas de precos e da
documentacédo de habilitacao;

b) proceder a abertura dos envelopes das propostas de
precos, o0 seu exame e a classificacdo dos proponentes;

c) realizar a conducdao dos procedimentos relativos aos
lances e a escolha da proposta ou do lance de menor preco;

d) proceder a adjudicacao para o autor da proposta de menor
preco;

e) elaborar a ata e orientar os trabalhos do Nuacleo de
Procedimentos Licitatorios;

) proceder o recebimento, 0 exame e a decisdao sobre

recursos e, ainda, o encaminhamento do processo devidamente



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br
instruido, apds a adjudicacao, a autoridade superior, visando
a homologacdo e a contratacao

V — executar outras atividades correlatas

Art. 4°. Compete ao Departamento de Almoxarifado e Logistica:

I — realizar a conferéncia e quitacdo dos documentos
contadbeis (notas fiscais), bem como elaborar relatoérios
mensails e anuais;

Il — informar ao Departamento de Gestdo de Contratos, dos
contratos em execucdo de fornecedores de materiais de
estoque;

i - avaliar e propor a realizacdo de leildes de
materiais inserviveis do patriménio publico;

IV — operacionalizar, de forma eficiente, a logistica de
entrada e saida de materiais;

V — conferir toda a entrada de materiais de estoque e
rejeitar materiais entregues fora de especificacéao;

V1 — separar o0s materiais de estoque de acordo com as
requisicdfes e executar o atendimento iImediato, bem como
efetuar a entrega dos materials de estoque aos Orgaos da
Administracdo Municipal requisitantes;

Vi — controlar os processos de entrada no almoxarifado,
a estocagem, o controle interno, a manutencdo e a saida, de
materiais de escritorio, de limpeza, géneros alimenticios e
insumos hospitalares, dentre outros;

VI — inspecionar os locais de guarda de materiais para
verificacdo das condicbes de armazenagem, validade e
quantidade dos itens em estoque e avaliacdo da demanda para
fins de i1dentificacdo e definicdo de novas necessidades;

IX — garantir o dimensionamento do estoque em regime de

eficiéncia;
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X — executar outras atividades correlatas.

Art. 5°. Compete ao Nucleo de Patrimbnio:

I — proceder ao recebimento proviséorio e definitivo dos bens
permanentes, promovendo o0 tombamento e sua iIncorporacao ao
patriménio do Municipio;

Il — efetuar o inventario anual dos bens patrimoniais;

i - coordenar e orientar as avaliacOes e reavaliacbes

de bens moéveis para efeitos de seguros e alienacles;

IV — providencias os seguros dos bens patrimoniais, de acordo
com as normais legais que regem a matéria;

V — supervisionar a movimentacdo e transferéncia de bens
patrimoniais, mantendo atualizados;

V1l — manter arquivo das notas fiscals dos bens permanentes e
controlar o prazo de garantia dos equipamentos adquiridos e
dos servicos prestados;

Vil - providenciar atendimento das solicitacdes de
materiais permanentes por parte dos O0rgaos municipais;

VI — promover levantamento e avaliacao de bens
permanentes descartados com acbes de logistica reversa e
praticas ambientalmente corretas, em parceria com o0s demais
Orgdos municipais;

IX — promover estudos que visem a racionalizacdo dos métodos
de trabalho, a padronizacdo e a especificacdo de materiais
permanentes;

X — propor cronograma anual de compras de materiais
permanentes;

X1 — tomar providéncias quanto a apuracdo de desvio ou falta
de material permanente, eventualmente verificado, comunicando

de imediato a autoridade superior;
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X1 - exercer outras atividades correlatas.

Art. 6°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacado da aplicacdo de seus recursos financeiros;

I - orientar e promover  estudos de normas e
procedimentos, objetivando a implantacdo de acbes que
agilizem os processos internos da Secretaria;

i - acompanhar e supervisionar a execucado orcamentaria;
v - executar  todas as atividades inerentes ao
gerenciamento Tfinanceiro e de contratos determinados pelos
orgaos de controle municipais;

V - auxiliar nos pedidos de compra para formacao ou
reposicado de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
2 controlar e distribuir materiais de consumo, bem

como zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em

estoque;
Vi - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobiliadrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de

manutencdo e conservacgao;

Vil - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da prépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracéao;

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que  tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;

X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao
de documentos e informacdes da Secretaria;

X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
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X - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,
alteracdes de centro de custos, alocacdo de servidores;
X1 - atuar em conformidade <com a orientacdo da
Secretaria Municipal de Administracéo:
a) na atualizacdo de dados e iInformagcdes do cadastro
funcional de seus servidores;
b) no fornecimento de iInformacdes para elaboracdo da folha
de pagamento;
c) no fornecimento de subsidios para programas de

valorizacdo dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.

SUBANEXO VII11 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DA FAZENDA
Chefia de |

Sec. Mun. Da
Fazenda
Gabinete
|Assessoria de Apoio
Gabinate I Administrativo

[ 1
Departamento de
Fisc. e Gestio dos Deitiesento de
Tributos Municipais
[ 1 1 ; |
Departamento de [Departamento de Geréncia de ds:;::lc:im: g‘:'t::: :: ?g::;':)ie AE:;:'I'IG:N
Contabilidade Tesouraria Fiscalizacdo Estatistica Divida Ativa Lnncacnente Contribui
N. de Planel. e N. de N. de Cadastro Niicleo de Nudleo de
Diretrizes o MobiliZrio Suporte Tec.da
orc tarias Despe Ad Informacdo
Ex::::;io N. de Controle N. de Cadastro
Orcamentaria Financeiro Tmobiliario

Art. 1°©. A Secretaria da Fazenda de Itapevi fica organizada

com a seguinte estrutura:
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I — Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria de Gabinete 1;
i - Apoio Administrativo;
IV — Departamento de Contabilidade
V — Departamento de Tesouraria

V1 — Departamento de Fiscalizacdo e Gestdo dos Tributos

Municipais;
Vi — Departamento de Controle;
VIIT — Geréncia de Atendimento ao Contribuinte;

IX — Nucleo de Tecnologia da Informacado; e
X — Nucleo de Suporte Administrativo.

81° Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;

i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretéario;

v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

8§2°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

1. prestar assessoramento nha gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

2. assessorar na definicao de politicas e diretrizes, planos,
programas e projetos;

3. elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacdo de
processos;

4. instruir expedientes que requeiram analise e parecer;
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5. assessorar a chefia no acompanhamento das acoles
pragmaticas da administracdo Municipal;

6. coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das
politicas publicas municipais e das metas e objetivos a
serem alcancados; e

7. executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;

v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. O Departamento de Contabilidade fica organizado em:
I — Nucleo de Planejamento e Diretrizes Orcamentarias; e

Il — Nicleo de Execucdo Orcamentaria.

81°. Compete ao Departamento de Contabilidade:

I — executar atividades relacionadas a tomada e prestacao de
contas;

Il — acompanhar e orientar as operacdoes de contabilizacao dos
atos e fatos de gestado orcamentaria;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090

Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br
i - orientar e executar as atividades de acompanhamento
das conformidades referentes aos atos e fTatos de gestédo
orcamentaria, Ffinanceira e patrimonial;
IV — orientar e acompanhar o cumprimento das normas de
encerramento do exercicio Ffinanceiro determinadas pelo Orgéo
Central de Contabilidade da Uniéo;
V — analisar balancos, balancetes, contas e demonstrativos
contdbeis e propor medidas de saneamento de situacdes
anormais ou passiveis de aperfeicoamento;
V1 — elaborar os Relatérios de Gestado Fiscal e acompanhar os
limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para as
despesas de pessoal;
Vi — elaborar a minuta de prestacdao de contas anual
conforme legislacédo vigente;
Vil — executar outras atividades relacionadas.

8§2°. Compete ao Nucleo de Planejamento e Diretrizes

Orcamentéarias:

I - analisar junto as demais areas, a viabilidade econdmico-
financeira das propostas orcamentarias com vistas a definir o
orcamento geral da Prefeitura e um cronograma geral de
investimento e custeio;

I - elaborar a minuta de Lei Orcamentaria Anual — LOA,
Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e Plano Plurianual -
PPA;

i - acompanhar o desempenho orcamentario e Tfinanceiro
dos programas e projetos;

v - realizar a liberacdo e o0 contingenciamento

orcamentario, de acordo com:
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a) a pertinéncia das demandas ao orcamento aprovado e ao
planejamento estratégico;
b) o monitoramento e avaliacdo dos programas e projetos;

c) a disponibilidade orcamentaria da Prefeitura.

V - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Nucleo de Execucdo Orcamentaria:

I - coordenar os servicos de execucdo orcamentaria, tais
como empenho, controle dotacdes orcamentarias e controle
de credores por empenho;

- gerenciar o controle da execucdo do orcamento;

I - elaborar e gerenciar estudos e pesquisas para a
previsao da receita;

v - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Art. 3°. Ao Departamento de Tesouraria fica organizada em:
I — Nucleo de Despesas; e

Il — Nacleo de Controle Financeiro.

81°. Compete ao Departamento de Tesouraria:

I - controlar a arrecadacao orcamentaria e extra
orcamentaria;

I - efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro;

i - programar e acompanhar os desembolsos financeiros

relativos aos processos licitatorios;
v - administrar as disponibilidades financeiras;

V - preparar e manter atualizado o fluxo de caixa.
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\2 I executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

82°. Compete ao Nucleo de Despesa:

I - administrar as disponibilidades financeiras da
administracédo direta;

- programar e controlar o0s pagamentos a serem
realizados pela administracao direta;

i - controlar e custodiar valores de terceiros sob
guarda da Prefeitura Municipal;

v - manter os servicos de tesouraria;

V - registrar e controlar a arrecadacdo orcamentaria e extra
orcamentaria do municipio;

Vil - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Nucleo de Controle Financeiro:

I - controlar a execucao do orcamento;

I - promover a programacao financeira;

i - elaborar estudos e pesquisas para a previsao da
receita;

v - gerenciar o0s servicos prestados pela rede bancéaria

arrecadadora das receitas da administracdo direta.

V - operacionalizar os servicos de execucdo orcamentéaria,
tais como empenho, controle de dotagcbes orcamentarias e
controle de credores por empenho; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Art. 4°. O Departamento de Fiscalizacdo e Gestdo dos Tributos

Municipais fica organizado em:



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br
I - Geréncia de Fiscalizacao; e
I - Geréncia de Controle de Producdo Fiscal e

Estatistica.

81°. Compete ao Departamento de Fiscalizacdo e Gestdo dos

Tributos Municipais

I - aplicar e fazer aplicar a legislacdo tributaria e demais
ordenamentos Tfiscals das atividades cujos Tfatos geradores
caracterizem como tributos municipais;

I - informar e instruir processos de reclamacbes e
impugnacdes de ordem administrativas e demais expedientes
burocraticos fiscals encaminhando-os a apreciacao do
Secretario Municipal da Fazenda;

i - proceder o lancamento, calculo e controle de todos
os tributos;

v - prestar informacdes aos Orgaos de tributacdo, para

oferta do lancamento e outras medidas de interesse fiscal;

V - expedir certidbes sobre situacdes fiscais tributarias;
\2 I determinar inicio de acdo e levantamento fiscal;
Vi - elaborar estatisticas sobre tributacéao;

Vi - realizar todas as atividades de calculos,

lancamentos e controle de todos os tributos municipais;

IX - acompanhar o] comportamento da arrecadacéo,
realizando estudos para elaboracao de relatérios,
proporcionar as suas unidades os subsidios técnicos para
organizacao e sistematizacdao dos procedimentos relativos as
atividades de arrecadacao no ambito do Executivo Municipal;

X - acompanhar, com o objetivo de subsidiar decisdes das
unidades gerenciais, a iImplementacdo e a execugcdo do
orcamento municipal, por meio da geracdo de relatoérios

técnicos, legais e, principalmente, gerenciais;
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X1 - sistematizar, no ambito da Secretaria e das demais
unidades organizacionais do Governo Municipal, a estruturacao
dos processos administrativos referentes a TfTiscalizacdo e
arrecadacdo de tributos, com base nas determinacdes legails e
em procedimentos técnicos compativeis com as necessidades de
geracdo de relatoérios legais e gerenciais;
X1 - verificar e avaliar a produtividade dos fTiscais de

tributos.

82°. Compete a Geréncia de Fiscalizacao:

I - executar o planejamento, o controle, a avaliacdo da
atuacao Fiscal e Tributéaria;

I - zelar pela correta aplicacdo da legislacéo
tributdria do Municipio e propor normas para Seu
aperfeicoamento no que se refere as atividades fiscais;

Il - promover em conjunto com os Orgidos competentes a
racionalizacao das rotinas de fiscalizacao;

v - promover o desenvolvimento de novas técnicas de
fiscalizacao;

V - emitir ou revisionar pareceres ou informagcbes nos
processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando
for o caso, a apreciacao do Secretario Municipal;

Vi - promover estudos objetivando o aumento da
arrecadacao tributéaria;

Vi - determinar e coordenar a realizacado de diligéncias,
exames periciais e TfTiscalizacdo, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

Vil - opinar, conclusivamente, nos lancamentos
tributarios oriundos de fiscalizacdo quanto a correta
aplicacao da legislacdo e imposicdo de penalidades;
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IX - controlar e analisar a evolucdo dos procedimentos
fiscais;
X - acompanhar as transferéncias das parcelas da Unido e do

Estado por reparticdo constitucional;

X1 - controlar as transferéncias de receitas decorrentes
de convénios celebrados com 6rgaos federais, estaduais e de
outros municipios;

X1l - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete a Geréncia de Controle de Producdo Fiscal e

Estatistica:

I - Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacao
e orientar acbfes contra iIncorrecao, sonegacdao, evasao e
fraude no recolhimento dos tributos municipais;

I - orientar a execucao das atividades fiscais,
avaliando e controlando seus resultados;

i - supervisionar acdes de verificacdo da declaracédo do
ICMS, para fins de apurar a participacdo do Municipio na
arrecadacao daquele tributo;

v - autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos
fiscais par uso dos contribuintes do 1SS, previstos na
legislacdo tributaria;

V - realizar e promover  estudos estatisticos sobre
tributacdo e outros assuntos de interesse fTiscal, com vistas
ao Incremento da receita;

2 elaborar estatisticas sobre tributacéao;

Vil - realizar todas as atividades de calculos,
lancamentos e controle de todos os tributos municipais;

Vil - acompanhar o] comportamento da arrecadacéo,
realizando estudos para elaboracdo de relatérios.
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IX - organizar e sistematizar procedimentos relativos
as atividades de arrecadacdo no ambito do Executivo
Municipal;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 5°. O Departamento de Controle fica organizado em:
I — Geréncia de Controle da Divida Ativa;

Il — Geréncia de Cadastro e Lancamentos.

81°. Compete ao Departamento de Controle :

I - promover, coordenar e supervisionar a execucao das
atividades pertinentes a fiscalizacdo, arrecadacao e controle
dos tributos mobiliarios e imobiliarios;

Il - orientar e supervisionar o] planejamento e
desenvolvimento de acbes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a avaliacéo
periddica dos resultados alcancados;

i - promover, coordenar e supervisionar a execucao das
atividades necessarias a intimacdo, notificacdo e, se for o
caso, a autuacao dos iInfratores das obrigacfes tributarias;
IV - participar, por meio de estudos e relatoérios
consolidados, do gerenciamento iIntegrado da divida ativa em
consonancia com as orientacdes e determinacfes da Secretaria;
V - articular-se com os Orgaos de fiscalizacdo, estadual e
federal, atendendo a 1interesses reciprocos com o0 Fisco
Municipal;

V1 - executar as atividades necessarias para a cobranca
amigavel e judicial da Divida Ativa;

Vil - emitir e controlar documentos relativos as receitas

mobiliarias e imobiliarias do Governo Municipal;
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Vil - desenvolver as atividades relativas a fiscalizacao
e a constituicao dos créditos tributarios;

IX - manter coletanea atualizada da legislacao tributaria
municipal, orientando o0s contribuintes sobre sua correta
aplicacao;

X - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Geréncia de Controle da Divida Ativa:

I - analisar e propor estratégias para o aprimoramento da
arrecadacdo e cobranca da divida ativa, bem assim em relacédo
aos instrumentos de garantia do crédito inscrito e a
localizacdo de patrimdénio dos devedores;

Il - subsidiar a articulacdo com os Orgaos de origem dos
créditos inscritos, com vistas ao aperfeicoamento das
atividades relativas a divida ativa;

i - elaborar atos de delegacdo e de aprimoramento da
cobranca, em relacdo a representacao judicial e extrajudicial
da cobranca;

IV - acompanhar as acdes de gestdo da divida ativa, inclusive
em relacdo as estratégias estabelecidas, com vistas a
garantia e a recuperacdo dos creéditos inscritos;

V - organizar e inscrever as informacfes referentes a divida
ativa, mantendo  registros individuais dos devedores,
comunicando os dados necessarios a unidade juridica, para
fins de cobranca judicial, quando nao ocorrer a liquidacao
amigavel ;

V1 - expedir certidbes de Divida Ativa para fins de cobranca
judicial, encaminhando a unidade juridica competente;

Vi - promover a iInstrucdo de processos de parcelamentos
de débitos que se encontrem na fase de cobranca judicial,

encaminhando a unidade juridica;
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VI - promover a iInscricdo da divida ativa, encaminhando
a unidade de contabilidade, para fins de contabilizacao;
IX - informar e instruir o0s processos de reclamacdes
sumarias, recursos administrativos e demais expedientes
burocraticos e fiscais;
X - fornecer certidodes referentes aos assuntos de
competéncia do departamento, quando solicitadas pelos
interessados;
X1 - promover a manutencdo do sistema de controle e registro
das atividades e servicos da area de atuacdo , de forma a
evidenciar o estudo estatistico e financeiro, demonstrando o
resultado final;

X1l - executar outras atividades correlatas.

83°. A Geréncia de Cadastro e Lancamentos fica organizada em:
I — Ndcleo de Cadastro Mobiliario; e

Il — Nacleo de Cadastro Imobiliéario.

84°. Compete a Geréncia de Cadastro e Lancamentos:

I - organizar e manter atualizado o cadastro mobiliario e
imobiliario fiscal;

Il - executar as atividades de lancamento dos tributos
referentes aos contribuintes inscritos no cadastro mobiliario
e imobiliario fiscal;

i - encaminhar relacdo contendo nomes, enderecos,
tributos, iImportancias dos débitos Tiscais a Geréncia de
Controle da Divida Ativa, para inscricao nas épocas proprias;
IV - informar e iInstruir os processos de reclamacdes

sumarias, cancelamentos e isencdes de tributos, lancamentos
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adicionais e retificacdes, recursos administrativos e demais
expedientes, burocraticos e fiscais;
V - rever, nas épocas proprias, e manter sempre atualizados,
os valores sobre os quais incidirdo os tributos imobiliarios;
V1 - realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos
ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as
medidas necessarias as respectivas racionalizacoes;
Vil - promover a manutencdo do sistema de controle e
registro das atividades e servigcos a seu cargo, de forma a
evidenciar o estudo estatistico e financeiro, demonstrando o
resultado final;
Vi - prestar informacdes tributarias aos orgéaos
competentes a respeito de desmembramentos e implantacdes de
loteamentos, quando solicitadas;
IX - elaborar relatéorios das atividades da Geréncia;
X - fornecer certidobes referentes aos assuntos de
competéncia do departamento, quando solicitadas pelos
interessados;

X1 - executar outras atividades correlatas.

85°. Compete ao Nucleo de Cadastro Mobiliario:

I — efetuar conferéncia e controle da declaracdo mensal -—
GIA/DIPAM, objetivando verificar a existéncia de erros,
omissdes dos dados necessarios a apuracao do valor adicionado
para subsidiar recursos dirigidos a Secretaria dos Negécios
da Fazenda do Estado de Sao Paulo visando alteracdo do indice
provisorio de participacdo publicado pelo 6rgdo Estadual ;

Il — realizar todas as atividades de céalculo, lancamento e
controle atinentes as taxas de licenca;

i - informar e instruir processos de reclamacbes e

impugnacdes administrativas e demais expedientes burocraticos
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e TFTiscais encaminhando-os a apreciacdo da autoridade
competente
IV — acompanhar o comportamento da arrecadacdo, realizando
estudos para elaboracdo de relatdrios estatisticos;
V — prestar informacdes sobre lancamentos e outras
ocorréncias relativas a tributacdo para efeito de expedicédo
de certidodes;
V1l — manter atualizados, para efeitos Tfiscais, o0 cadastro
mobiliario;
Vi — proceder alteracbes, inscricoes e cancelamentos a
pedido ou de oficio.
Vil — executar outras atividades correlatas.

86°. Compete ao Nucleo de Cadastro Imobiliario:

I — manter atualizados, para efeitos fiscais, o0 cadastro
imobiliario;

Il — prestar todas as informacbes aos Orgédos de tributacéo,
para efeito de lancamento e outras medidas de interesse
Tiscal;

i - informar e instruir processos de reclamacbes e
impugnacdes administrativas e demails expedientes burocraticos
e Fiscais encaminhando-os a apreciacdo da autoridade
competente

IV — acompanhar o comportamento da arrecadacédo, realizando
estudos para elaboracdo de relatérios estatisticos;

V — prestar informacdes sobre lancamentos para efeito de
expedicao de certidobes;

V1 — arquivar plantas, bem como manter atualizado o sistema
cartografico para efeito fiscal;

Vil — elaborar estatisticas sobre tributacdo imobiliaria;
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Vi — proceder a inscricao dos contribuintes do IPTU e
taxas correlatas;
IX — realizar todas as atividades de calculo, lancamento e
controle dos tributos e taxas correlatas;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 6°. Compete a Geréncia de Atendimento Tributario:

I — promover acdes de atendimento aos contribuintes nas
questdes relativas aos cadastros mobiliario e imobiliario
tanto quanto aos padrdes de procedimentos estabelecidos pelas
unidades responsaveis dos cadastros, quanto para responder as
davidas suscitadas pelos contribuintes quanto a:

a) existéncia de débitos;

b) parcelamento de pagamentos;

c) questdes gerais relativas aos tributos, taxas e demais

débitos lancados pela area de controle.

Il — estabelecer as diretrizes de atendimento no que se
refere as fTerramentas , dominio dos conhecimentos e dos
procedimentos administrativos a serem utilizados para
garantir o ordenamento qualitativo e de efetivo
atendimento & demanda da area;

i - gerenciar o0s procedimentos de priorizagcao do
atendimento em cumprimento ao planejamento operacional das
areas da secretaria que sdo demandantes do processo de
atendimento tributéario;

IV — cumprir os padrdes de atendimento no que se refere a
gestédo documental de protocolo, movimentacdo , acompanhamento
e Tinalizagcdo dos processos administrativos bem como, de

comunicacdo ao contribuinte atendido na inicial;
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V — coletar informacdes de atualizacdo dos cadastros
conforme documentacédo apresentada pelo contribuinte de acordo
com procedimentos estabelecidos pela Geréncia de Cadastro e
Lancamentos do Departamento de Controle;
V1 — executar outras atividades correlatas que Ulhe forem

atribuidas.

Art. 7°©. Compete ao Nucleo de Tecnologia de Informacao :

I — atuar em estreito alinhamento técnico com a Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia ;

Il — dar suporte em relacdo aos softwares e hardwares em
operacao na Secretaria ;

i - atender e monitorar o ambiente tecnoldgico da
Secretaria sob as diretrizes da Secretaria Municipal de
Administracao e Tecnologia ;

IV — encaminhar e corrigir problemas com a infraestrutura e
com os sistemas da Secretaria;

V — manter contato com os fornecedores de insumos da
Secretaria para que o ambiente computacional permaneca
disponivel; e

V1 — executar outras atividades correlatas que Ulhe forem
atribuidas.

Art. 8°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacdo de seus recursos financeiros;

I - orientar e promover  estudos de normas e
procedimentos, objetivando a implantacdo de acbes que

agilizem os processos internos da Secretaria;
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i - acompanhar e supervisionar a execucado orcamentaria;
v - executar todas as atividades inerentes ao
gerenciamento Tfinanceiro e de contratos determinados pelos
orgaos de controle municipais;
V - auxiliar nos pedidos de compra para Tformacdao ou
reposicado de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
2 controlar e distribuir materiais de consumo, bem
como zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em
estoque;
Vi - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobiliario da Secretaria, inclusive nos aspectos de
manutencdo e conservacgao;
Vil - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da prépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;
IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que  tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;
X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao

de documentos e informacdes da Secretaria;

X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,

alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;
X1 - atuar em conformidade <com a orientacdo da

Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia:

a) na atualizacdo de dados e iInformacbées do cadastro

funcional de seus servidores;
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b) no fornecimento de informacdes para elaboracdo da
folha de pagamento;
c) no Tfornecimento de subsidios para programas de

valorizacdo dos servidores.
X1v - executar outras atividades correlatas.

SUBANEXO 1X - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DEFESA DA CIDADANIA

Sec. Mun. do Des. Fundo Social | Consel Consell
Social e Defesa da de : i
LEGENDA Cidadant Solidariedade | Municipais (6) Tutelar
. Equipamento |
. Equipamento Il Assessoria de Chefia de
O Equipamento Il Gabinete I Gabinete
Equipamento IV i
O ":ootdenadores fr:;:z:;: Ad 'Ai":lio tiv
Especiais ministrativo
]
Departamento Departamento
de Desenvolv. de Gestao do
Social SUAS  ppm
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia
Protecdo Social Protecdo Social Programas e Vigilancia Administrativo
Basica Especial ficios Soci istencial Financeiro
I
[ T T 1
CRAS* Casa Porto - - -
ccI CREAS* Niicleo de Niicleo de N. de Serv. Niicleo de
%) (] Seguro @ Recursos | | Financas e Gerais e Protocolo e
Humanos Orgamento | |Infraestrut.| | Com. Adm.
Centro
PoP .

(@) Departamento com Assistente de Diregao

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Defesa da Cidadania fica organizada com a seguinte estrutura,
vinculada diretamente ao Gabinete do Secretario:

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete 1I;

111 - Apoio Administrativo;

IV - Assessoria de Programas Especiais;

V - Departamento de Desenvolvimento Social;
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V1 - Departamento de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS; e
VIl - Geréncia Administrativa e Financeira.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;
I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a

efetividade das acOes da Secretaria;

i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;

v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria; e

V - executar outras atividades correlatas.

§2°. Compete a Assessoria de Gabinete I:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instruir expedientes que requeiram analise e parecer;

V - assessorar a chefia no acompanhamento das acobes
pragmaticas da administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem

alcancados;
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VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

I - zelar pela conservacdo dos processos;

v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. Compete a Assessoria de Programas Especiais:

I - garantir o planejamento e o0 desenvolvimento das
politicas municipais para atendimento as necessidades basicas
voltadas a iInsercao, prevencao, promocédo e protecédo da Mulher
e de Pessoas com Deficiéncia;

Il - elaborar projetos e programas que visem iIntegrar e
harmonizar os planos implementados pela Secretaria e em
parceria com as demais secretarias municipals para otimizacao
do atendimento as politicas afirmativas e de acessibilidade e
inclusdo as pessoas com deficiéncia;

Il - buscar novos canais institucionais que contemplem a
participacdo da sociedade civil para o desenvolvimento de
acdes conjuntas de viabilizacdo de politicas integrais para a
mulher e pessoas com deficiéncia;

IV - fornecer subsidios a formulacdo do Plano Municipal de

Assisténcia Social;
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V - organizar e manter banco de dados com informacbes
necessarias a elaboracdo dos planos de acdo da area visando a
racionalizacdo de vrecursos e efetividade de politicas

Iintegradas as demais secretarias municipais.

Art. 3°. 0O Departamento de Desenvolvimento Social Ffica

organizado em:

I - Geréncia de Protecdo Social Basica;
Il - Geréncia de Protecdo Social Especial.

81©. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Social:

I - gerir e executar a Politica de Assisténcia Social,
integrando os direitos sociais com oferta de servicos,
programas e projetos soOcio assistenciais e proporcionando o
acesso as protecdes sociais;

Il - executar acdes fundamentadas nas Politicas Nacionais de
Assisténcia Social e no Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS;

11l - oferecer os servicos da Protecdo Basica as familias e
individuos em situacdo de vulnerabilidade social promovendo a
articulacdo da rede socio assistencial do Municipio, visando
a integracdo e a complementaridade das acles;

IV - promover acOes de articulacdo entre a protecao social
basica e especial, definindo fluxos e procedimentos;

V - coordenar, monitorar e avaliar a i1mplementacdo dos
programas e projetos de protecdo social basica e especial, em

articulacdo com os sistemas Estadual e Federal.

hY

8§2°. Competem a Geréncia de Protecdo Social Basica e a
Geréncia de Protecdo Social Especial em atuacdo conjunta:
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I - reunir e organizar grupos multidisciplinares de gestédo e
planejamento estratégico do municipio de Itapevi com
profissionais do quadro de pessoal da Secretaria;
Il - gerenciar e coordenar politicas publicas que garantam o
atendimento das necessidades especificas de protecédo social
de cada éarea;
I1l1 - desenvolver politicas preventivas, educativas e
promocionais;
IV - coordenar campanhas de atendimento a pessoas em
situacdo de fragilidade;
V - organizar programas especiais que estendam o atendimento
juridico, psicoldégico e social para as pessoas em situacdo de
fragilidade;
V1l - promover a atualizacdo e a multiplicacdo do debate
sobre programas, projetos, servicos e Dbeneficios na
perspectiva da gestdo integrada no ambito da assisténcia
social;
VIl - operacionalizar acdes no desenvolvimento de acbes
conjuntas com a sociedade civil para enfrentamento dos
problemas na area de geracdo de trabalho e renda;
VIIl - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados
de vigilancia so6cio assistencial;
IX - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados

sobre atendimentos e acompanhamentos realizados.

83°. Compete a Geréncia de Protecdo Especial:

I - coordenar a Protecdo Social Especial no Municipio de
atendimento as demandas de Média e Alta Complexidade;

Il - fomentar o desenvolvimento de acdes em rede;
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Il - estimular o desenvolvimento de fluxos de articulacdo e
processos de trabalho por meio do Centro de Referéncia
Especial de Assisténcia Social - CREAS e equipamentos sob

sua gestao;

IV - dispor de suporte técnico a oferta dos servicos
prestados pelo Centro de Referéncia Especial de Assisténcia

Social - CREAS e equipamentos subordinados;

V - coordenar macroprocessos, iIncluindo a construcédo e
pactuacao de fTluxos de referéncia e contra referéncia com a
rede socio assistencial, de outras politicas e 06rgaos de

defesa de direitos;

Vl - planejar junto ao Departamento a i1mplementacdo de
politica de capacitacdo e educacéao permanente  dos
profissionais da Protecédo Social Especial;

VIl - estimular medidas de incentivo a participacdo dos
usuarios no planejamento e melhoria da oferta dos servicos;

VIIl - participar de Comissfes, FOruns e outros que visem a

garantia de direitos;

IX - coordenar, junto com o Departamento, parceria com Orgaos
gestores de outras politicas e 6Orgdos de defesa de direitos,
de campanhas para a prevencdo e enfrentamento a situacbes de

violacao de direitos;

X - o preenchimento anual do CENSO SUAS com informacdes
atualizadas e fidedignas;

X1 - executar outras atividades correlatas.

84°. Compete a Geréncia de Protecdo Basica:

I - coordenar acbGes de Protecdo Social Basica no Municipio;
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Il - coordenar e executar acdes complementares para as
familias beneficiarias dos Programas de transferéncia direta
de renda, promovendo inclusive o acompanhamento da gestao de

condicionalidades e de beneficios;
11l - monitorar e avaliar os servicos ofertados nos CRAS;

IV - coordenar os processos de formacdo e qualificacdo da
equipe dos CRAS;

V - articular a rede so6cio assistencial de protecao social
basica referenciada aos CRAS;

V1l - proceder ao preenchimento anual do CENSO SUAS com

informacdes atualizadas e fidedignas;

VIl - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados

sobre atendimentos e acompanhamentos realizados;

VIIl - executar outras atividades correlatas.

85°. Os servigcos da Protecdo Social Basica e/ou Especial
serdao ofertados por meio dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social — CRAS e do Centro de Referéncia Especial
de Assisténcia Social - CREAS as familias e individuos em
situacdo de vulnerabilidade e/ou risco social e articularédo a
rede socio assistencial do Municipio, visando a integracao e

a complementaridade das acodes.

86°. As atribuicOes e recursos necessarios aos CRAS e CREAS e
demais equipamentos serao regulamentados por ato da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da
Cidadania em articulacdo com demais Orgdos do Poder

Executivo.
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Art. 4°. 0 Departamento de Gestdo do Sistema Unico de

Assisténcia Social- SUAS fica organizado em:

I - Geréncia de Vigilancia So6cio Assistencial;

Il - Geréncia de Programas e Beneficios;

§1°. Compete ao Departamento de Gestdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS:

I - monitorar e avaliar os programas, projetos e servicos da
rede soécio assistencial do Municipio, de acordo com as
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social e do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

Il - coordenar o processo de <co - Tfinanciamento das
instituicfes parceiras em conjunto com a comissdo técnica
formada pelos técnicos das demais areas envolvidas e por
representantes dos colegiados da politica de assisténcia
Social.

I1l - acompanhar os dados técnicos de avaliacdo das
parcerias para 0s projetos especials.

IV - acompanhar as prestacfes de contas dos recursos
utilizados;

V - propor, desenvolver, sistematizar e disseminar
estratégias e metodologias de cadastramento, inclusive no que
se refere aos povos e populacdes tradicionais e especificas e
aos casos de populacdes mais vulneraveis;

VI - gerir o cadastro social para subsidiar a gestdo e a
analise das politicas sociais;

VIl - promover a utilizacdo dos dados do Cadastro Unico,
para fins de planejamento e gestdo de politicas publicas
voltadas a populacdo de baixa renda, executadas no ambito do

governo municipal;
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VIIl - gerir os diferentes programas de transferéncia de
renda;
IX - desenvolver indicadores e metodologias para o constante
aperfeicoamento da politica de assisténcia social;
X - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessdes de
treinamento da rede para o uso dos iIndicadores de resultados
socilals.
X1 - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados de
vigilancia soOcio assistencial em consondncia com 0s eixos
estabelecidos para avaliacdo da situacao de vulnerabilidade e
risco das familias e individuos bem como, da oferta dos
servicos e beneficios socioassistenciais implementados;
X1l - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;
X111l - acompanhar os Termos de Convénio e Aditamentos para
as Entidades socio- assistenciais zelando pela aplicacdo da
legislacdo pertinente;
X1V - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessfOes de
treinamento da rede para o uso dos indicadores de resultados
sociais;
XV - analisar dados de vigilancia so6cio assistencial na

forma preconizada pelo MDS.

8§2°_. Compete a Geréncia de Vigilancia Socioassistencial:

I - planejar, gerir e orientar a execucdo da Politica de
Assisténcia Social integrando os direitos sociais com oferta
de servigcos, programas e projetos soOcio assistenciais e
proporcionando o acesso as protecdes sociais;

Il - planejar a execugcdo de agbes TfTundamentadas nas
Politicas Nacionais de Assisténcia Social e no Sistema Unico
de Assisténcia Social — SUAS;
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Il - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados de
vigilancia socio assistencial para subsidiar planos de acao
do SUAS;
IV - desenvolver indicadores e metodologias para o constante
aperfeicoamento da politica de assisténcia social;
V - gerir os sistemas e bases de dados do Cadastro Unico
para Programas Sociais do Governo Federal, zelando pela
preservacao dos aspectos éticos e de privacidade das familias
nele iInscritas, assim como pela fidedignidade, qualidade e
atualidade dos seus registros;
V1 - orientar e acompanhar os processos de cadastramento e
de manutencao das informacdes cadastrais;
VIl - capacitar, com o Estado e a Unidao, o0s agentes
envolvidos na gestéo das atividades inerentes a
operacionalizacdo do Cadastro Unico;
VIl - disponibilizar as informagées do Cadastro Unico aos
Orgaos municipais;
IX - definir e implementar, em articulacdo com o0s 0Orgaos
setoriais envolvidos, o0 processo de acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades dos Programas, fixando
procedimentos e iInstrumentos para a gestao das informacodes;
X - permitir o acesso das Instancias de Controle Social
(ICS) do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia as
informacdes cadastrais, sem prejuizo das implicacbes ético-
legais relativas ao uso dessas iInformacdées e nos termos da
legislacdo normatizadora do Cadastro Unico; e

X1 - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete a Geréncia de Programas e Beneficios:

I - coordenar o processo de cofinanciamento das instituicdes

parceiras, em conjunto com técnicos das demails Aareas
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envolvidas e com representantes dos colegiados da politica de
assisténcia social;
Il - elaborar, orientar, acompanhar e avaliar os Termos de
Convénio e Aditamentos com Entidades Socio Assistenciais de
acordo com normas legais exigidas;
I1l - acompanhar a gestdo dos convénios e parcerias, em
especial quanto ao aspecto financeiro e aos prazos;
IV - coordenar e fTiscalizar os registros atualizados das
despesas dos setores para o Plano Municipal de Assisténcia
Social — PMAS;
V - acompanhar as prestagcdbes de contas dos recursos
utilizados;
VI - gerir os diferentes programas de transferéncia de renda
de acordo com Normas e procedimentos orientados pelo
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome - MDS;
VIl - definir e implementar, em articulacdo com os O0rgéaos
setoriais envolvidos, o0 processo de acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades dos Programas e Beneficios
fixando procedimentos e instrumentos para a gestdao das

informacodes;

VIIl - acompanhar os dados técnicos de avaliagcdo das
parcerias para os projetos especials.

Art. 5°. A Geréncia Administrativa e Financeira fica

organizada em:

I - Ndcleo de Recursos Humanos;
Il - Ndcleo de Financas e Orcamento;
Il - Nucleo de Servicos Gerais e Infraestrutura; e

IV - Ndcleo de Protocolo e Comunicacdo Administrativa.
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81°. Compete a Geréncia Administrativa e Financeira:

I - formular, promover e implementar politicas e diretrizes
relativas as atividades de administracdo de gestdo de
recursos, suprimentos e infraestrutura necessarios a
efetividade dos resultados pactuados com o Sistema Unico de
Assisténcia Social no ambito da Secretaria e dos seus
equipamentos;

Il - elaborar levantamento de dados e indicadores com a
finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento

estratégico da Secretaria, servindo de subsidio para a

elaboracdo das propostas do Plano Plurianual - PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orcamentaria Anual -
LOA;

111 - planejar, executar e controlar todas as atividades

administrativas relacionadas as necessidades de compras e
distribuicdo da Secretaria;

IV - coordenar e desenvolver as atividades relativas ao
expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os
expedientes, correspondéncias, protocolos e processos em
tramite na Secretaria e distribui-los as areas competentes;

V - estabelecer procedimentos de comunicagdo 1iInterna e
externa a Secretaria;

V1 - gerenciar contratos, convénios, parcerias, aclOes de

investimento, recursos financeiros e de recursos humanos;

VIl - promover a manutencdo geral dos proprios da
Secretaria;
V11l - subsidiar a administracdo e controle do patriménio

mobiliario e imobiliario, inclusive em relacdo a manutencdo e
conservacao;
IX - administrar e controlar o uso de veiculos da

Secretaria; e
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X - subsidiar programas de valorizacdao dos servidores,

fornecer suporte e apoio aos servidores.

82°. Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

I - gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com
normas e procedimentos legais inerentes ao exercicio dos
servidores em consonancia com o0 Departamento de Gestédo de
Pessoas da Secretaria Municipal de Administracdo e
Tecnologia;

Il - atuar, na composicdo do quadro de pessoal dos CRAS e
CREAS e demais equipamentos sob sua subordinacdo para
garantir o seu pleno funcionamento;

11l - controlar o quadro de cargos e funcbes da Secretaria
em consonancia com o Departamento de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia para
implementar funcbes de recursos humanos de recrutamento e
selecdo, de treinamento e desenvolvimento de pessoal, de
movimentacdo do quadro e de sua suplementacéao;

IV - acompanhar e controlar informagcbes funcionais e de
pagamentos de pessoal;

V - acompanhar a execucdo de contratos de trabalho

V1 - executar procedimentos emanados do Departamento de
Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao e
Tecnologia:

a) mantendo atualizados os dados do cadastro funcional e de
pagamento;

b) orientando as unidades da estrutura basica da Secretaria
quanto ao controle e 1iInformacdo correta de frequéncia e

pagamento mensal dos seus servidores;
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c) monitorando registros de administracdao TfTuncional dos
servidores do quadro da secretaria;
d) participando da elaboracdo de programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoa;
e) implementando procedimentos relacionados ao processo de

gestédo de carreira do quadro de pessoal da Secretaria.

83°. Compete ao Nucleo de Financas:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacado da aplicacdo de seus recursos financeiros;

Il - orientar e promover estudos de normas e procedimentos,
objetivando a implantacdo de acdes que agilizem 0sS processos
internos da Secretaria;

11l - acompanhar e supervisionar a execucao orcamentaria;

IV - direcionar, acompanhar e avaliar a aplicacdo dos
recursos municipais, estaduais e federais;

V - coordenar e Tiscalizar os registros atualizados das
despesas dos setores para o Plano Municipal de Assisténcia
Social - PMAS;

V1 - monitorar os repasses as entidades conveniadas;

VIl - administrar os recursos federais, estaduais e
municipais através de conciliagcfes bancarias e relatorios de
controle;

VIIl - emitir pareceres conclusivos das prestacoes de
contas;

IX - subsidiar a elaboracdo dos Termos de Convénio e
Aditamentos para as Entidades SoOcio Assistenciais;

X - analisar os documentos exigidos para fTirmar Convénios
com Entidades So6cio Assistenciais em conjunto com a area de
programas e beneficios;
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X1 - executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento
financeiro e de contratos determinados pelos oOrgaos de
controle municipais; e
X1l - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

84° . Compete ao Nucleo de Servicgos Gerais e Infraestrutura:

I - programar, orientar e supervisionar o0s servicos de
transportes, manutencdo, conservacdo, seguranca e limpeza da
Secretaria e demais setores;

Il - gerir a execucdo dos procedimentos de promocao e
manutencado preventiva e corretiva dos proprios da Secretaria;
11l - acompanhar a execucdo das obras e servicos de qualquer
natureza realizados;

IV - coordenar o0s recursos humanos necessarios a execucao
das tarefas;

V - acompanhar a transferéncia de bens méveis e da
elaboracéo do inventario anual de bens méveis da Secretaria e
demais setores;

V1l - coordenar, em conjunto com o O6rgdo central de
transportes internos da administracao municipal a utilizacao
adequada, guarda e conservacdo dos veiculos oficiais;

VIl - estabelecer padrdes de consumo de utilidades publicas
e acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas pela
Secretaria.

VIl - efetuar pedidos de compra para formagcado ou reposicao
de estoque de materiais de consumo;

IX - administrar e controlar o recebimento, armazenagem e
distribuicdo de materiais;

X - proceder estudos e analises de material encaminhado as

unidades e equipamentos da Secretaria com a finalidade de
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instrumentalizar o acompanhamento e controle dos bens
distribuidos para qualificacdo e otimizacdo do consumo;
X1 - participar das reunifes de compras e licitacdes
subsidiando o perfil de compras de material descartavel ou
permanente com a TfTinalidade de aprimorar a qualidade de
aquisicao dos produtos;
X1l - executar outras atividades correlatas.

85°. Compete ao Nucleo de Protocolo e Comunicacéo
Administrativa:
I - coordenar e desenvolver as atividades relativas ao

expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os
expedientes, correspondéncias, protocolos e processos em
tramite na Secretaria e distribui-los as areas competentes;
Il - coordenar e gerenciar o recebimento, armazenagem e
distribuicido de documentos, bem como promover o registro e
arquivamento de noticias e documentos relativos a Secretaria;
111 - controlar o andamento e iInformar sobre a localizacao
de papéis e processos;

IV - manter arquivo Tfisico atualizado e zelar pela
conservacao de documentos e processos;

V - executar atividades basicas de informatica quanto a
organizacao e registro de arquivos da area:

V1 - executar procedimentos de comunicacdo interna e externa
a Secretaria;

VIl - recepcionar e prestar informacdes ao publico em geral;
Vi1l - controlar e distribuir os materiais de escritéorio de
uso comum;

IX - executar outras atividades correlatas que lIhe forem
atribuidas.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO

Sec. Mun. de
Educacao

Chefia de
Gabinete

A

oria de

Gabinete |

Apoio

Administrativo

Supervisao de

Ensino

Departamento Departamento Departamento
de de de Gestao
Administracao Infraestrutura Educacional

Geréncia de
Recursos
Humanos

Geréncia de
Finangas

Geréncia de
Transporte
Escolar

Geréncia de
Assisténcia ao
Aluno

Geréncia de
Serv. Gerais e
Manutencgao

Geréncia de
Planejamento e
Demanda

Geréncia de
Educacgao

Basica

Ger. de Atend.
Educacional
Especializado

Nucleo de Protocolo
e Comunicagao
Administrativa

E Departamento com Assistente de Diregao

Art. 1°.

com a seguinte estrutura,

A Secretaria Municipal de Educacdo fica organizada
vinculada diretamente ao Gabinete

do Secretario:

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete 1I;

111 - Apoio Administrativo;

IV - Supervisao de Ensino;

V - Departamento de Administracédo;

V1 - Departamento de Gestdo Educacional; e
V1l - Departamento de Infraestrutura.

Paragrafo unico. A Secretaria da Educacdo conta ainda, com

0s seguintes o6rgaos vinculados ao Gabinete do Secretario:

a)

Conselho Municipal de Educacdo — CME;
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b) Conselho Municipal de Alimentacdo — CMA;
c) Conselho Municipal do FUNDEB.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acOes da Secretaria;

I - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;

v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

8§2°. Compete a Assessoria de Gabinete I:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV — instruir expedientes que requeiram analise e parecer;

V - assessorar a chefia no acompanhamento das acobes
pragmaticas da administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informagdes relativas ao controle da execucédo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

VIl - executar outras atividades correlatas.
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83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;

v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

84©_. Compete a Supervisao do Ensino:

I - supervisionar o funcionamento das escolas da rede
municipal de ensino de forma a garantir o cumprimento da
politica educacional implementada;

Il - sugerir medidas para que as unidades escolares sob sua
supervisao atinjam as metas de desempenho de ensino e
aprendizagem fixadas pela Secretaria;

11l - comunicar, ao Secretario e gestores da estrutura
basica as situacdes que requeiram apoio e providéncias para
garantia do processo de ensino-aprendizagem nas escolas;

IV - supervisionar as unidades escolares para verificar a
observancia dos respectivos Regimentos Escolares;

V - manter as unidades escolares informadas das diretrizes e
determinacdes superiores e assistir os diretores de escola na
interpretacao dos textos legais;

V1l - analisar os estatutos das instituicOes auxiliares das
unidades escolares e verificar a sua observancia;

VIl - examinar as condic¢Oes fisicas da unidade escolar e sua
adequacdo as necessidades do ensino-aprendizagem e sugerir
medidas para renovacao, reparo e aquisicao de equipamentos;
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V11l - opinar quanto a organizacdo da rede fisica e orientar
a matricula de acordo com as instrucdes fixadas pelos oOrgaos
superiores;

IX - orientar, supervisionar e Tiscalizar o Tfuncionamento
das escolas particulares de educacdo infantil autorizadas
pelo Conselho Municipal de Educacdo e instaladas no Municipio

de acordo com normas legais vigentes.

Art. 2°. O Departamento de Administracdo € composto por:

I - Geréncia de Recursos Humanos;
Il - Geréncia de Financas; e
111 - Nucleo de Protocolo e Comunicacdo Administrativa.

81©. Compete ao Departamento de Administracao:

I - planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos
administrativos que viabilizem o0 atendimento exigido a
execucdo dos programas, projetos e acdes estabelecidos no
Plano Municipal de Educacéao;

Il - coordenar e desenvolver as atividades relativas ao
protocolo, expediente e arquivo de acordo com orientacdes do
orgao central do sistema;

11l - estabelecer procedimentos de comunicacao iInterna e
externa a Secretaria;

IV - responsabilizar-se, de acordo com normas, procedimentos
e Fluxos expedidos pelo 6rgao do sistema central de gestdo de
pessoas no que se refere ao planejamento e controle do quadro
do magistério;

V - gerenciar procedimentos de frequéncia e pagamento,
escala de férias, vida funcional e vacancia de servidores da

estrutura central e das unidades escolares;
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V1l - implementar programas de valorizacao dos servidores, de
suporte e apoio aos servidores em consonancia com os planos
de carreiras respectivos;
VIl - administrar contratos e convénios e acompanhar e
controlar sua execucao financeira no ambito da secretaria;
VIl - executar o planejamento, controle e acompanhamento da
execucado orcamentaria dos recursos alocados para a
Secretaria;
IX - acompanhar as prestacdoes de contas ao Tribunal de
Contas do Estado e da Unido, dos recursos aplicados na
manutencédo e desenvolvimento do ensino, bem como das demais
prestacdes de contas feitas aos 6rgaos financiadores;
X - elaborar estudos, custos e levantamento de dados e
indicadores fTinanceiros, com a Tfinalidade de otimizar
recursos e orientar o planejamento e a gestdo no ambito da
Secretaria;
X1 - coordenar o processo de repasse de recursos financeiros
na forma da legislacdo vigente;

X1l - participar das acdes de planejamento da secretaria.

8§2°. Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

I - gerir o Quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com
normas e procedimentos legais 1inerentes ao exercicio dos
servidores em consonancia com o Departamento de Gestao de
Pessoas da Secretaria Municipal de Administracdo e
Tecnologia;

Il - apoiar as unidades escolares na gestédo e manutencdo do
seu quadro de pessoal;

I1l1 - acompanhar e controlar informagcdes fTuncionais e de
pagamentos de pessoal;

IV - levantar necessidades de pessoal e propor o provimento
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de vagas existentes;
V - subsidiar a elaboracdo e gestédo de contratos de trabalho
para alocacdo nas unidades da secretaria;
VI - atuar com a Geréncia da Educacdo Basica para
implementar fungbes de recursos humanos de recrutamento e
selecédo, de treinamento e desenvolvimento de pessoal, de
movimentacdo do quadro do magistério e de sua suplementacédo;
VIl - acompanhar o processo de atribuicao de classes e aulas
e processar as complementacfes necessarias;
VIIl - executar procedimentos emanados do Departamento de
Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao e

Tecnologia:

a) mantendo atualizados os dados do cadastro funcional e de
pagamento;

b) orientando as unidades escolares no controle e
informacdo correta de frequéncia e pagamento mensal dos seus
servidores;

c) monitorando registros de administracdao Tfuncional dos
servidores dos quadros da secretaria;

d) participando da elaboracdo de programas de treinamento e

desenvolvimento de pessoal.

IX - participar do planejamento e execucdao das acbes
relacionadas a iImplementacdo do processo de gestdo das
carreiras dos servidores do quadro geral e do quadro do
magistério estabelecidos pelo Departamento de Gestdo de
Pessoas da Secretaria Municipal de Administracdo e
Tecnologia.

X - executar outras atividades correlatas que UIhe forem

atribuidas.
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83°. Compete a Geréncia de Finangas:

I - executar o planejamento, controle e acompanhamento da
execucado orcamentaria dos recursos alocados para a
Secretaria;

Il - acompanhar as prestacdoes de contas ao Tribunal de
Contas do Estado e da Unido, dos recursos aplicados na
manutencdo e desenvolvimento do ensino, bem como das demais
prestacoes de contas feitas aos orgaos financiadores;

11l - elaborar estudos, custos e levantamento de dados e
indicadores Tfinanceiros, com a Tinalidade de otimizar
recursos e orientar o planejamento e a gestido no ambito da
Secretaria;

IV - coordenar o processo de repasse de recursos financeiros
na forma da legislacao vigente;

V - gerenciar e acompanhar sob o ponto de vista contabil e
financeiro a execucédo dos Convénios e Programas e elaboracao
de prestacdo de contas dos recursos recebidos pela
Secretaria;

VI - assessorar o0s gestores das unidades escolares e
conselheiros sobre a utilizacdo dos recursos e dos
procedimentos financeiros;

VIl - realizar o acompanhamento dos recursos aplicados na
manutencdo e desenvolvimento do ensino, objetivando atingir
as aplicacbes minimas exigidas na forma da legislacao;

VIIl - programar as despesas, providenciar recursos e
efetuar pagamentos e manter vregistros para controle de
custos;

IX - administrar contratos e convénios e acompanhar e
controlar a sua execucdo financeira no ambito da Secretaria;
X - efetuar, conferir e proceder os registros de pagamento
de compras, servicos, construcfes e reformas de escolas,

aluguéis e servicos de utilidade publica e demais despesas
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para contabilidade e controle de custos; e
X1 - executar outras atividades correlatas que Ilhe forem

atribuidas.

84°. Compete ao Nacleo de Protocolo e Comunicacao
Administrativa:

I - coordenar e desenvolver as atividades relativas ao
expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os
expedientes, correspondéncias, protocolos e processos em
tramite na Secretaria e distribui-los as areas competentes;
Il - coordenar e gerenciar o0 recebimento, armazenagem e
distribuicdo de documentos, bem como promover o registro e
arquivamento de noticias e documentos relativos a Secretaria;
I1l1 - controlar o andamento e iInformar sobre a localizacao
de papéis e processos;

IV - manter arquivo fisico atualizado e zelar pela
conservacao de documentos e processos;

V - executar atividades basicas de informatica quanto a
organizacao e registro de arquivos da area:

V1 - executar procedimentos de comunicacdo interna e externa
a Secretaria;

VIl - recepcionar e prestar informacdes ao publico em geral;
V11l - controlar e distribuir os materiais de escritorio de
uso comum;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Art. 3°. O Departamento de Gestado Educacional fica organizado

em:

I - Geréncia de Planejamento e Demanda;
Il - Geréncia de Educacdo Basica; e
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11l - Geréncia de Atendimento Educacional Especializado.

81°. Compete ao Departamento de Gestédo Educacional:

I - participar da formulacdo e definicdo de politicas
publicas, estratégias e planos para a educacdo municipal;

Il - organizar e analisar dados para embasar planos,
programas e projetos da Secretaria;

111 - planejar, implementar as politicas e estratégias
educacionails em cumprimento ao disposto no Plano Municipal de
Educacéao;

IV - elaborar e orientar a aplicacdo de diretrizes e normas
didatico — pedagdgicas para a Rede Municipal de Ensino por

meio de:

a) diagnostico sistematico dos conceitos e das praticas
curriculares das unidades escolares;

b) analise e reorientacdo das diretrizes curriculares
implementadas com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais
vigentes;

c) coordenacdo das acOes de iImplementacdo das propostas
curriculares das diferentes etapas e modalidades de ensino;
d) implementacdo das praticas de avaliagcdo para a
aprendizagem;

e) Fformulacdo e diretrizes das politicas e préaticas
formativas dos profissionais do magistério;

) articulacdo e organicidade ao conjunto de acbes e
solucdes eficazes de suporte demandados a Tecnologia de
Informacdo as praticas didatico-pedagdgicas;

9) colaborar para a eficiéncia e efetividade do
planejamento organizacional das escolas, definindo
procedimentos e Tfluxos pertinentes para orientagcédo e
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atendimento as necessidades das escolas e de assisténcia
direta aos alunos;
h) definir critérios, metodologias, indicadores e
instrumentos de acompanhamento, controle e avaliacao

pedagdgica de modo a:

1. sistematizar os processos de tratamento das informacdes
e dados técnicos produzidos no ambito da Rede Municipal de
Ensino; e

2. elaborar diagnéstico de eficiéncia dos resultados do

ensino e da aprendizagem.

V - monitorar, por meio de indicadores, a implementacdo das
politicas e diretrizes educacionais da educacao infantil, do
ensino fundamental e da educacéo especial e propor medidas de
correcdo quando necessario; e

VI - executar outras atividades correlatas que lIhe forem
atribuidas.

8§2°. Compete a Geréncia de Planejamento e Demanda:

I - participar da elaboracdo e da execucdo do plano anual de
trabalho da Secretaria Municipal de Educacdo de acordo com a
politica educacional estabelecida pelo Municipio;

Il - manter dados de matriculas e movimentacdo de alunos
atualizados no sistema estadual de informagbes educacionais
para viabilizar a atualizagdo do Censo Escolar;

Il - produzir informacdes para subsidiar estudos da rede
fisica municipal e de projecbes da demanda e metas do Plano
Municipal de Educacéo;

IV - gerir dados e informagdes do Cadastro de Alunos para
subsidiar a gestdo dos médulos de pessoal das unidades
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escolares da rede municipal de ensino.
V - promover estudos da demanda dimensionando as
necessidades de atendimento Escolar na rede municipal de
ensino;
V1l - consolidar a demanda por vagas de acordo com as
modalidades da educacdo basica em consondncia com a
Secretaria Estadual de Educacéao;
VIl - subsidiar a elaboracao do calendéario escolar
estabelecendo procedimentos do processo de matricula inicial,
potencial e de transferéncia dos alunos;
VIIl - orientar as escolas na operacionalizacdo do processo
de matricula;
IX - coordenar e orientar a i1mplantacdo de programas
especiais de acordo com o calendario escolar e o plano
municipal de educacéo;
X - monitorar, por meio de informagcbes e iIndicadores, as
politicas de programas e projetos educacionais da Secretaria;
X1 - analisar os resultados de avaliacfes e informacdes do
ensino, realizar diagnésticos, consolidar resultados e
elaborar recomendacdes para subsidiar a formulacdo das
politicas, programas e projetos educacionais em articulacéao
com as demais areas do Departamento e da Secretaria;
X1l - prestar atendimento aos profissionais da educacao
quanto ao uso das iInformacdes na gestdo da educacdo de forma
a garantir a adocdo da sistematica de controle e avaliacéao
institucional e do ensino — aprendizagem;
X111l - subsidiar estudos de atendimento a demanda quanto ao
transporte escolar, assisténcia nutricional e alimentar,
programas de livro didatico, material escolar e de uniforme
escolar;
X1V - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.
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83°. Compete a Geréncia de Educacao Basica:

I - elaborar diretrizes e normas pedagégicas para a rede
municipal de ensino;

Il - coordenar programas de continuidade e integracdo da
Educacéo Basica;

111 - elaborar e especificar materiais e recursos
pedagdégicos;

IV - apoiar a pratica pedagdgica adotada na escola e na sala
de aula para o desenvolvimento do trabalho educativo dos
alunos de forma organica e estrutural em parceria com a
supervisao e coordenacdo pedagodgica;

V - subsidiar a Geréncia de Atendimento Educacional
Especializado nos termos de convénios e parcerias com
instituicbes especializadas para o atendimento complementar
de alunos portadores de necessidades especiais;

V1 - orientar as unidades escolares acerca da aplicacao de
avaliacao institucional e de ensino — aprendizagem, sejam de
realizacdo interna ou externa;

VIl - analisar e consolidar resultados das avaliacbes
aplicadas e propor medidas para correcdo de rumos e de
aprimoramento do processo articulando-se com a Geréncia de
Planejamento e Demanda e Supervisao de Ensino;

V111 - planejar e gerir programas de formacdo continuada de
permanente atualizacdo e producao de conhecimentos e saberes
aos profissionais da rede municipal de ensino;

IX - subsidiar a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria
na definicdo de perfis profissionais e de programas para
recrutamento e selecdo de pessoal para o quadro do
magistério;

X - participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia
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pedagdégica implementados pelos Orgédos municipais.

§4°. A Geréncia de Gestdo da Educacdo Béasica compete
implementar processos e procedimentos de atendimento aos
processos de gestdo administrativa, pedagdégica e de

curriculos e programas das areas de:

a) Educacdo Infantil — de 6 meses a 03 anos

b) Educacdo Infantil — de 03 anos a 05 anos:

c) Ensino Fundamental — do 1°© ao 5° ano

d) Educacdo de Jovens e Adultos; e

e) Desenvolvimento do Quadro do Magistério por meio do

seguinte:

I - em Educacédo Infantil:

a) elaborar e orientar atividades de execucdo do
planejamento das Unidades Escolares com base nas diretrizes e
normas pedagoégicas para a Educacédo Infantil;

b) especificar recursos didaticos e paradidaticos
necessarios a educacao infantil e orientar sua aplicacéao;

c) subsidiar a indicacdo de necessidades de formacdo geral
e/ou especifica dos profissionais da Educacédo Infantil;

d) subsidiar a identificacdo da demanda no planejamento da
oferta da Educacao Infantil de forma georreferenciada;

e) subsidiar a elaboracdo, execucdo e procedimentos de
organizacao e manutencdo do cadastro da demanda;

) emitir parecer sobre o0 processo de aquisicdo de
materiais didaticos pedagdgicos;

9) analisar e emitir parecer sobre os projetos a serem
desenvolvidos na Educacao Infantil.
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1 - Ensino Fundamental

a) elaborar e orientar atividades de execucdo do
planejamento das Unidades Escolares com base nas diretrizes e
normas pedagogicas para o Ensino Fundamental;

b) especificar recursos didaticos e paradidaticos
necessarios ao ensino fundamental e orientar sua aplicacao;
c) articular e coordenar a producdo dos materiais didaticos
e pedagogicos;

d) subsidiar o0 processo para aquisicidao de materiais
didaticos pedagdgicos;

e) analisar os resultados das avaliacdes do ensino, sugerir
e adotar medidas para correcdo de rumo e aprimoramento,
monitorando sua aplicacdo e resultados;

) subsidiar a indicacao de necessidades de formacdo geral
e/ou especifica dos profissionais do Ensino Fundamental;

9) subsidiar a identificacdao da demanda no planejamento da
oferta do Ensino Fundamental em conjunto com a Diretoria de
Ensino da SEE/SP;

h) subsidiar o planejamento e organizacdo da demanda para
continuidade dos estudos no Ensino Fundamental em conjunto
com a Diretoria de Ensino da SEE/SP para fins de otimizacédo
das matriculas dos alunos da rede municipal de ensino.

i - Educacdo de Jovens e Adultos

a) realizar acompanhamento técnico e pedagdégico as escolas
e professores que atendem essa modalidade de ensino;

b) oferecer cursos de aperfeicoamento e formacdo em servico
aos professores da Educacao de jovens e Adultos;

c) promover encontros pedagoégicos de assessoramento entre
0os teécnicos e professores nas escolas que atendem essa

modal idade;
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d) elaborar projetos educacionais voltados a modalidade de
Educacdo de Jovens e Adultos de acordo com as orientacdes
nacionais do Ministério da Educacao — MEC;
e) assegurar atendimento ao publico na Secretaria Municipal

da Educacéao;

) viabilizar a implantacéo do Programa Brasil
Alfabetizado.
v - Educacdo Especial: de atuagcdo conjunta com a

Geréncia de Atendimento Educacional Especializado.

859. Compete a Geréncia de Atendimento Educacional

Especializado:

I - receber, analisar e encaminhar as solicitacfes de
avaliacdo dos alunos regularmente matriculados na Rede
Municipal de Ensino e atender, para o mesmo Ffim, indicacdes
do Conselho Tutelar, da Secretaria Municipal de Saude e da

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da

Cidadania;
Il - estabelecer, em conjunto com as demais areas do
Departamento de Gestdo Educacional, procedimentos de

atendimento aos alunos identificados com necessidades
especiais;

Il - inserir no sistema de registro/cadastro do Ministério
da Educacdo — MEC a classificacao das deficiéncias dos alunos
identificados no inciso anterior, obedecendo a Classificacéao
Internacional de Doencas (CID) registrado em laudo médico
apresentado;

IV - realizar visitas nas escolas da Rede Municipal de
Ensino, acompanhando e avaliando os alunos portadores de
necessidades especiails e orientando os professores que atuam
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com esses alunos juntamente com a equipe de supervisao de
ensino;
V - organizar e promover grupos de estudos para o0s
professores da Rede Municipal de Ensino que trabalham com
essa clientela;
V1l - garantir aos alunos portadores de necessidades
especiais, adaptacdes curriculares, equipamentos, materiais
especificos, servico de apoio pedagogico especifico;
VIl - estabelecer um contato com as Instituicdes parceiras
mantendo o fluxo de informacdes solicitado no convénio com O
Municipio;
VIIl - manter rede de contato com escolas, secretarias e
instituicdes que desenvolvam um trabalho com os portadores de
necessidades especiais a fim de beneficiar-se da troca de
experiéncias na area da politica nacional de educacéo
especial na perspectiva de educacdo inclusiva;
IX - promover o acompanhamento e controle dos alunos que
foram ou estdo sendo inseridos na rede regular de ensino para
avaliacdo do processo realizado em salas de aulas regulares e
em salas de recursos multifuncionais de atendimento
educacional especializado;
X - estabelecer canais de comunicacdo com as unidades da
estrutura basica da secretaria disseminando informacfes sobre
a tipologia da demanda matriculada e atendida, dos docentes e
demais servidores multi habilitacdes e funcbes que atuam em
salas regulares e de recursos, suas atribuicbdes, competéncias
e jornadas de trabalho face a necessidade de se promover a
politica de atendimento de qualidade aos alunos portadores de

necessidades especiais.

Art.3°. O Departamento de Infraestrutura fica organizado em:
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I - Geréncia de Transporte Escolar;
Il - Geréncia de Assisténcia ao Aluno;
Il - Geréncia de Servicos Gerails e Manutencéao.

81°. Compete ao Departamento de Infraestrutura:

I - planejar e orientar o0s processos de distribuicdo de
suprimentos garantindo a qualidade e custo da tarefa de
distribuicdo diretamente dos fornecedores &s unidades
escolares e unidades da SE:

Il - orientar os gestores sobre as normas para 0 uso, a
guarda e a conservacao dos bens moveis das unidades escolares
e demais unidades da Secretaria;

11l - subsidiar procedimentos de classificacdo, codificacao
e manutencdo dos registros dos bens patrimoniais das unidades
escolares e demais unidades da Secretaria;

IV - definir, em conjunto com as areas do Departamento de
Gestdo Educacional, modelos e padrdes para aquisicéao,
manutencdo e reposicdo de mobiliario, bens e equipamentos
escolares;

V - participar da elaboracdo e execucdo dos processos de
licitacdo de materiails, bens e servicos;

V1 - estabelecer padrdes de consumo de utilidades publicas e
acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas pela
Secretaria;

VIl - desenvolver, em conjunto com o Orgao competente da
Prefeitura Municipal o plano de servico de seguranca e
vigilancia patrimonial dos proéprios sob a responsabilidade da
Secretaria;

VII1 - realizar inspecdo perioddica nas unidades escolares da
rede municipal de ensino, para averiguar a necessidade de

conservacao ou recuperacdo das instalacoes;
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IX - interagir com a Secretaria Municipal de Infraestrutura
e Servicos Urbanos nos assuntos ligados a construcdo e
manutencdo dos prédios escolares;
X - em articulacdo com Orgdos municipais, organizar e
operacionalizar programas de saude, alimentacdo e nutricéao,
acessibilidade, cultura, esportes e lazer para garantir
assisténcia aos alunos da rede municipal de ensino;
X1 - coordenar a elaboracdo do plano de acdo de atendimento
ao transporte escolar na fTorma da [legislagdo vigente
procedendo estudos e analises de viabilidade logistica de
resolutividade que considerem demanda, ponto de origem,
escola de destino, sentido iInverso do transporte, recursos
humanos;
X1l - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

8§2°_ Compete a Geréncia de Assisténcia ao Aluno:

I - coordenar a implementacdo de politicas educacionais que
proporcionem efetividade ao atendimento do inciso VII do art.
208 / CF e Plano Municipal de Educacéao;

Il - em articulacdo com oOrgaos municipals, organizar e
operacionalizar programas de prevencao a saude,
acessibilidade, cultura, esportes e lazer;

11l - acompanhar contratos e convénios de assisténcia ao
aluno e controlar a sua execucao fTinanceira no ambito da
Secretaria;

IV - coordenar a elaboracdo do plano de acdo para definir as
atividades de educacdo e orientacdo alimentar para o Programa
de Alimentacdo e Nutricdo, de acordo com a proposta politico
- pedagdgica da Secretaria, visando:
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a) desenvolver acbes relacionadas a alimentacdo e
nutricdo, abrangendo os aspectos técnicos e educacionais, em
conjunto com os profissionais da educacédo, sejam elas grupos
de trabalho ou projetos especificos;

b) avaliar as metas nutricionais dos cardapios das
diversas categorias atendidas estabelecidas pelos convénios,
adaptando-as ao programa do Municipio;

c) estipular o numero de refeicbes de acordo com a
modalidade de ensino, a area e o tempo de permanéncia do

aluno na escola;

d) monitorar o armazenamento e o periodo de validade dos
produtos;
e) monitorar o preparo dos alimentos, a quantidade servida

e a aceitacdo por parte dos beneficiéarios.

V - monitorar as especificidades exigidas pelos programas de
financiamento de assisténcia suplementar aos alunos da rede
municipal em consonancia com o Departamento de Gestédo
Educacional ;

V1 - estabelecer padrdes de logistica necessarios a execucao
do PNLD e outros de apoio ao Departamento de Gestédo
Educacional.

VIl - preparar relatérios dinamicos de efetividade e
avaliacdo da area para subsidiar a avaliacdo institucional da
Secretaria;

VIl - executar outras atividades quando solicitadas.

83°. Compete a Geréncia de Transporte Escolar:

I - coordenar a elaboracdo do plano de acdo de atendimento
ao transporte escolar na forma da legislacdo vigente,
promovendo estudos e analises de viabilidade logistica e de
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resolutividade que considerem demanda, ponto de origem,
escola de destino, sentido inverso do transporte, recursos

humanos visando:

a) manter cadastro atualizado dos alunos transportados;

b) estabelecer, controlar e avaliar as linhas e rotas de
transporte para garantir a efetividade de acesso dos alunos
ao sistema educacional e do seu financiamento;

c) monitorar a efetividade de alunos transportados em cada
viagem, origem/ destino e sentido 1inverso e informar ao
Departamento de Gestao Educacional irregularidades detectadas
para atuacdo junto a unidade escolar;

d) gerenciar a utilizagcdo dos veiculos destinados ao
transporte de alunos e dos profissionais da secretaria;

e) coordenar e agendar os veiculos para fins de atividades
pedagdgicas, projetos e do transporte regular de alunos da
rede publica de ensino;

Il - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

84°. Compete a Geréncia de Servicos Gerais e Manutencéo:

I - coordenar os pedidos de compra para formagcdo ou
reposicado de estoque de materiais de consumo;

Il - subsidiar o planejamento e orientacdo dos processos de
distribuicdo de suprimentos na conformidade da area
competente da administracdo municipal para garantir a
qualidade e custo da tarefa de distribuicdo diretamente dos
fornecedores as unidades escolares e unidades da SE;

Il - prestar servicos de transferéncia de materiais e
equipamentos das unidades escolares e da secretaria;

IV - proceder estudos e analises de material encaminhado as
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unidades escolares e unidades iInternas da Secretaria com a
finalidade de instrumentalizar o acompanhamento e controle
dos bens distribuidos visando sua qualificacdo e otimizacéao
do consumo;
V - definir, em conjunto com o Departamento de Gestéao
Educacional modelos e padrbfes para aquisicao, manutencdo e
reposicdo de mobiliario, bens e equipamentos escolares;
V1 - consolidar as necessidades, planejar e especificar o
fornecimento de mobiliario, bens e equipamentos para as
escolas e unidades da Secretaria;
VIl - especificar materiais, servicos, equipamentos e demais
suprimentos para as unidades escolares e da Secretaria,
orientar quanto a recepgao, organizacdo e controle dos
materiais entregues;
V11l - participar da elaboracdo e execucdo dos processos de
licitacdo de materiais, bens e servigos;
IX - implementar padrbdes de consumo de utilidades publicas
no ambito das unidades escolares e da SE e acompanhar o
cumprimento de metas estabelecidas;
X - gerenciar os contratos de servicos especificos da area;
X1 - estabelecer e gerir plano de acdo com os servidores de
manutencdo dos equipamentos da Secretaria;
X1l - executar atividades de conservacao de bens
patrimoniais da Secretaria, solicitando o0s consertos e
reparos que se fizerem necessarios;
X111l - desenvolver programas com o objetivo de manter as
unidades escolares da rede municipal de ensino em boas
condicbes no que diz respeito aos servicos de jardinagem,
pintura, vidracaria e outros afins;
X1V - organizar os servicos de limpeza da Secretaria;
XV - executar outras atividades correlatas que lhe fTorem
atribuidas.
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Art. 1°. A Secretaria de Esportes e Lazer fica organizada com

a seguinte estrutura,

Secretario:

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete 1I;
11l - Apoio Administrativo;

IV - Departamento de Lazer;

V - Departamento de Esportes; e
VI -

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos,

politicas publicas;

Geréncia de Administracao e Infraestrutura.

vinculada diretamente ao Gabinete do

programas e projetos relacionados as
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I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;
i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises
técnicas e despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;
v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria; e

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instruilr expedientes que requeiram analise e parecer;

V. - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucado das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados; e

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;
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v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. O Departamento de Lazer fica organizado em:

I - Ndcleo de Programas e Participacdo Comunitaria.

81° Compete ao Departamento de Lazer:

I - desenvolver politicas publicas para o lazer;

Il - buscar parcerias e integracdo com instituicoes
publicas, privadas e organizacdes da sociedade civil;

111 - formular convénios, cooperacdes técnicas e chancelas,
com O iIntuito de estimular a iIntersetorialidade e a
consolidacdo de aliancas estratégicas;

IV - buscar processos participativos com a sociedade;

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete ao Nucleo de Programas e Participacéo
Comunitaria:
I - coordenar, implementar, controlar e avaliar 0s

programas, projetos e acbes de cunho social destinados as
praticas coletivas e individuais de participacdo comunitaria
de lazer e recreacao;

Il - projetar e implantar programas de lazer comunitario
como fator de reintegracdo social destinados em especial para
criancas e jovens em situacdo de exclusdo e risco social,
para a terceira idade e portadores de necessidades especiais
em parceria com as secretarias municipais de Desenvolvimento

Social e Defesa da Cidadania, Educacdao, Cultura e Saude;
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111 - implementar acdes que orientem sobre praticas
esportivas e de Ulazer que Tavorecam o desenvolvimento e
manutencdo da qualidade de vida da populacdo mediante acdes

de:

a) programacdo, execucao, acompanhamento e avaliacdo de
atividades fisicas sistematicas a partir dos principios de
promocdo a saude por meio de acbes que estimulem o
protagonismo e o respeito a diversidade;

b) programas de iIncentivo a utilizacdo rotineira dos
equipamentos instalados em pracas, parques, centros
esportivos e outras manifestagcdes que visem proporcionar
praticas de integracdo e reflexdo de construcdo coletiva de
habitos saudaveis para todos os publicos do municipio;

c) orientacfes aos municipes por meio de palestras, cursos,
horarios e locais de realizacdo que visem incentivar e
ampliar a participacdo das comunidades as praticas de lazer e
recreacdo coletivos que valorizem o bem estar e a qualidade
de vida;

d) oferecer todo tipo de suporte administrativo e
operacional para a realizacdo programada dos eventos de
participacdo comunitaria de aproveitamento pleno dos
equipamentos e espacos esportivos e de lazer do municipio;

e) participacdo com as secretarias municipais para o
desenvolvimento de programas especiais para portadores de

deficiéncia, i1dosos, criancas e adolescentes.

IV - supervisionar o0s equipamentos e espacos comunitarios
para fins de manutencdo preventiva e corretiva e demais
procedimentos que garantam a sua utilizacdo de acordo com

normas de seguranca.
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V - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

83°. Os equipamentos e espagos oferecerdao os servigos plenos
para a pratica de lazer e esportes comunitarios e de
participacdo a populacdo do municipio nas mais diferentes
representacdbes como caminhada, corrida, ciclismo, atividades
esportivas em campos municipals, dancas, ginastica,
alongamentos, outras modalidades que oferecam a populacéo
oportunidade de bem-estar e qualidade de vida.

84°. As atribuiclfes e recursos necessarios a estrutura e
funcionamento dos equipamentos serao regulamentados por ato
da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer em articulacédo

com demais Orgaos do Poder Executivo.

Art.3°. O Departamento de Esportes fica organizado em:

I - Geréncia de Modalidades Esportivas;
Il - Geréncia de Alto Rendimento;
11l - Geréncia de Paradesporto.

81°. Compete ao Departamento de Esportes:

I - realizar estudos, planejar, coordenar e supervisionar
politicas relativas aos esportes coletivos, individuais e de
rendimento;

Il - assegurar o direito as praticas esportivas a toda a
populacéao promovendo acbes diferenciadas a publicos
especificos de criancas, jovens, adultos e i1dosos ampliando e

qualificando o acesso as modalidades esportivas;
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I1l1 - articular-se com os demais segmentos da Administracao
Publica tendo em vista a execucdo de aclOes integradas nas
areas de atuacao do departamento;
IV - manter intercambio com organismos publicos e privados,
nacionais e iInternacionais, instituicdes de ensino superior e
terceiro setor, em prol do desenvolvimento do esporte;
V - promover a cooperacdo nacional e internacional que vise
ao desenvolvimento do esporte de base e de alto rendimento
para atletas e para-atletas;
V1 - zelar pelo cumprimento da legislacao esportiva;
VIl - promover o] esporte amador dentro de suas
possibilidades técnicas e financeiras, incentivando o
desenvolvimento do amadorismo;
Vi1l - desenvolver programas e projetos que permitam
descobrir novos talentos, criando acdes que proporcionem o
acompanhamento e desenvolvimento de jovens atletas;
IX - realizar e acompanhar a execucdo do calendario de
atividades esportivas;
X - gerenciar 0s convénios e parcerias celebrados no que diz
respeito as atividades desportivas;
X1 - supervisionar a execucao, por entidades parceiras e
conveniadas, de atividades e politicas desportivas alocadas

sob a sua responsabilidade;

X1l - elaborar campanhas de 1iIncentivo e fomento a pratica
esportiva;
X111l - 1incentivar, organizar e executar o0s campeonatos

esportivos municipais;
X1V - promover, organizar e supervisionar eventos esportivos
e competicdes municipais e intermunicipais em todas as

modal idades esportivas;
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XV - planejar, definir e coordenar a participacdo da cidade

em competicoes municipais, estaduais, nacionais e
internacionais;
XVl - gerenciar e acompanhar a TfTiliacdo dos atletas que

representam o municipio em suas respectivas Confederacdes,
FederacOes, AssociaclOes e Ligas;

XVIl - organizar, gerenciar e acompanhar a logistica de
transporte e alimentacédo das equipes durante os eventos; e
XVI1lI - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

8§2°. Sa&o competéncias comuns as Geréncias de que tratam os

incisos de 1 a 11l do artigo 8° desta Lei:

I - planejar, programar e implementar as atividades
referentes as modalidades de sua area de atuacao
supervisionando a aplicacdo metodoldégica e técnica das
praticas esportivas visando alcancar o protagonismo dos
alunos nas diferentes modalidades referenciadas a cada um dos
Nucleos;

Il - garantir a execucdo de atividades de planejamento de
atendimento a demanda para cada modalidade esportiva
subsidiando a elaboracdo do edital, especificacido de demanda
a ser atendida, critérios de inscricdo, selecao, pré-
requisitos se houver, matriculas; exigéncias para frequéncia,
periodo e duracdo de cada médulo; calendario das aulas.

111 - acompanhar, controlar e avaliar e reprogramar
periodicamente os programas utilizando dados e informacdes de
matriculas, evasdo, desisténcia visando otimizar recursos e
atendimento de outros interessados;

IV - organizar a programacdo de parceria com a secretaria

municipal de educacdo e de outras secretarias finalisticas
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para implementar programas preconizados pelos projetos da SEL
e do Ministério de Esportes bem como em obediéncia a
legislacdo esportiva vigente;
V - controlar a frequéncia do publico de cada modalidade e
adotar providéncias cabiveis quando as auséncias atingirem
percentuais incompativeis com o0s objetivos dos programas
oferecidos;
V1 - participar da organizacao dos eventos programados no
calendario municipal promovendo a integracdo das equipes de
técnicos, professores e atletas;
VIl - subsidiar a gestédo de infraestrutura, de materiais e
almoxarifado, de servicos gerais dos equipamentos de uso em

cada modalidade esportiva.

83°. Compete a Geréncia de Modalidades Esportivas:

I - em relacdo as Modalidades Coletivas:

a) gerir procedimentos e técnicas exigidas para
operacionalizar as acdes referentes as modalidades de
caracteristicas coletivas implementadas pelo nucleo, a saber:
basquetebol, futebol, futsal e outras na conformidade da
demanda;

b) planejar e organizar junto a equipe de professores os
eventos esportivos, sociais, palestras das modalidades;

c) verificar e avaliar, utilizando dados e informagbes, da
necessidade de criacdo de polos e modalidades oferecidas aos
municipes;

d) dar assisténcia aos professores para o bom desenvolvimento
das aulas e atividades inerentes a pratica docente;

e) avaliar professores, o0 rendimento e a frequéncia dos

alunos.
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Il - em relacdo as Modalidades Individuais:

a) gerir procedimentos e técnicas exigidas para
operacionalizar as acdes das modalidades de caracteristicas
individuais implementadas: Atletismo, Capoeira, Capoterapia,
Combattenco, Damas, Ginastica Artistica, Ginastica Ritmica,
Ginastica Aerobica, Ginastica Localizada, Jud6, Jiu-Jitsu,
Caraté, MuayThai, Ténis de Mesa, Ténis, Xadrez, Funcional;

b) planejar e organizar junto a equipe de professores os
eventos esportivos, sociais, palestras das modalidades;

c) verificar e avaliar, utilizando dados e informagbes, da
necessidade de criacdo de polos e modalidades oferecidas aos
municipes.

d) dar assisténcia aos professores para o bom desenvolvimento
das aulas e atividades inerentes a pratica docente;

e) avaliar professores, o0 rendimento e a frequéncia dos

alunos.

84°. Compete a Geréncia de Alto Rendimento:

I - implementar, controlar e avaliar as decisdes relativas
aos programas de desenvolvimento do esporte de rendimento;

Il - planejar e organizar a execucao de gestao de todas as

equipes e atletas participantes de competicbfes em cada

modal idade;

11l - representar a Secretaria de Esportes e Lazer junto a

Orgdos Estaduais e Federais;

IV - organizar as equipes representantes do municipio nos

jogos regionais e abertos do interior;
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V - gerenciar todas as competicOes realizando contatos e
fiscalizando as participacfes das modalidades com ligas,
federacdes, entidades do terceilro setor;

gerenciar equipes técnicas, de apoio e atletas representantes
do municipio de ltapevi nas competicbes oficiais;

V1 - acompanhar as acfles preventivas e corretivas dos
espacos e equipamentos de praticas esportivas de alto

rendimento;

85°. Compete a Geréncia de Paradesporto:

I - executar acbles de gerenciamento das modalidades
esportivas destinadas e implementadas ao atendimento aos
portadores de deficiéncia, a saber: Atletismo, Bocha, Ténis
de Mesa, VOlei Sentado, Futsal, Basquete sobre cadeiras de
rodas;

Il - planejar e organizar junto a equipe de professores, o0s
eventos esportivos, palestras que disseminem conhecimentos
sobre praticas nas diferentes modalidades esportivas para
portadores com deficiéncia, eventos e competicdes ao publico
PCD;

11l - acompanhar e avaliar o rendimento das aulas assistindo
os professores e alunos;

IV - verificar e avaliar a necessidade de criacao de polos,
as adequacbes dos equipamentos esportivos para atender a
necessidade e demandas do Paradesporto;

V - acompanhar e avaliar as diversas modalidades oferecidas

aos municipes portadores de deficiéncias;

86°. As atribuiclfes e recursos necessarios a estrutura e

funcionamento dos equipamentos serdo regulamentados por ato
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da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer em articulacéao
com demails Orgaos do Poder Executivo.
Art.4°. O Departamento de Infraestrutura e Administracdo fica

organizado em:

I - Nucleo de Controle de Administracdo de Pessoal e de
Matriculas;

Il - Nucleo de Financas;

11l - Nucleo de Almoxarifado; e

IV - Ndcleo de Infraestrutura e Manutencéao.

81°. Compete a Geréncia de Administracdo e Infraestrutura:

I - formular, promover e implementar politicas e diretrizes
relativas as atividades de administracdo de gestdo de
recursos, suprimentos e infraestrutura necessarios a
efetividade dos resultados da secretaria;

Il - elaborar Ilevantamento de dados e 1i1ndicadores com a
finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento

estratégico da Secretaria, servindo de subsidio para a

elaboracdo das propostas do Plano Plurianual - PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orcamentaria Anual -
LOA;

111 - planejar, executar e controlar todas as atividades

administrativas relacionadas as necessidades de compras e
distribuicdo da Secretaria;

IV - coordenar e desenvolver as atividades relativas ao
expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os
expedientes, correspondéncias, protocolos e processos em
tramite na Secretaria e distribui-los as areas competentes;

V - estabelecer procedimentos de comunicacdo 1iInterna e

externa a Secretaria;
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V1 - gerenciar contratos, convénios, parcerias, acOes de
investimento, recursos financeiros e de recursos humanos;
VIl - promover a manutencdo geral dos proprios da
Secretaria;
VIIl - subsidiar a administracdao e controle do patriménio
mobiliario e imobiliario, inclusive em relacdo a manutencao e
conservacao;
IX - administrar e controlar o uso de veiculos da
Secretaria;
X - subsidiar programas de valorizacdao dos servidores,
fornecer suporte e apoio aos servidores;
X1 - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

8§2°. Compete ao Nuacleo de Administracdo de Pessoal e de
Matriculas:

I - executar procedimentos de gestdo e administracdo do
quadro de pessoal da Secretaria de acordo com orientacfes da

Secretaria de Administracao e Tecnologia priorizando:

a) controle de frequéncia e pagamento do quadro de pessoal
da secretaria;

b) controle do quadro de cargos e funcdes da Secretaria em
consonancia com o Departamento de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia para
subsidiar as funcOes de recursos humanos de recrutamento e
selecéo, de treinamento e desenvolvimento de pessoal, de
movimentacdo do quadro e de sua suplementacao;

c) acompanhar e controlar iInformagcdes fTuncionais e de
pagamentos de pessoal prestando orientacOes aos servidores da

secretaria.
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Il - realizar atendimento ao publico em geral;

Il - realizar matriculas e inscricfes para modalidades
esportivas e de lazer;

IV - receber reclamagcbes e sugestdfes para orientar e
reorientar o atendimento dos usuarios dos equipamentos com
efetividade;

V - fornecer informagcbes aos municipes sobre o0s cursos,
horarios e locais onde estdo sendo oferecidos;

V1 - fornecer 1informagcbes e suporte administrativo e
operacional para a realizacdo dos eventos;

VIl - fornecer dados estatisticos de matriculas, frequéncia
e evasdo do publico referenciado para os programas das
diferentes modalidades atendidas visando o planejamento,
controle e avaliacdo das politicas municipais para o
desenvolvimento do esporte e lazer no municipio.

V11l - fornecer dados de interesse das demals secretarias
para apoiar programas de prevencdo a saude e qualidade de

vida da populacéao.

83°. Compete ao Nucleo de Financas:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacao de seus recursos financeiros;

Il - orientar e promover estudos de normas e procedimentos,
objetivando a implantacdo de acdes que agilizem 0s processos
internos da Secretaria;

11l - acompanhar e supervisionar a execucdo orcamentaria;

IV - direcionar, acompanhar e avaliar a aplicacdo dos

recursos municipails, estaduais e federais;
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V - administrar 0s recursos recebidos atraves de
conciliacdes bancarias e relatérios de controle;
V1 - executar todas as atividades iInerentes ao gerenciamento
financeiro e de contratos determinados pelos oOrgaos de

controle municipais;

84°. Compete ao Nucleo de Almoxarifado:

I - zelar, em conformidade com as diretrizes dos
Departamentos de Esportes e de Lazer pela preservacao dos
recursos materiais dispostos nas competéncias da Geréncia;

Il - definir e consolidar, em conjunto com as areas dos
Departamentos de Esportes e de Lazer modelos e padrbes para
aquisicao, manutencédo e reposicao de materiais e equipamentos
para a pratica das modalidades exigidas de esportes e lazer;
11l - participar da elaboracdo e execucdo dos processos de
licitacdo de materiais de consumo e permanente, bens e
servicos;

IV - acompanhar prazos de entrega dos produtos, controlar e
monitorar a guarda e conservacao dos materiais em estoque;

V - conferir e receber o0s produtos especificos da
secretaria, bem como efetuar todos os lancamentos nos
sistemas;

V1 - gerenciar o0s contratos de servicos especificos do
almoxarifado;

VIl - distribuir todos o0s materiais as unidades e
equipamentos de gestdo da secretaria;

VIl - 1inspecionar os locais de guarda de materiais para
verificacdo das condicbes de armazenagem, validade e
quantidade dos i1tens em estoque e avaliacdo da demanda para
fins de 1i1dentificacdo e definicdo de pontos de reposicédo e

lotes econdmico e emergencial;
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IX - emitir relatérios periodicos para prestacdo de contas
ao Tribunal de Contas do Estado;
X - prestar servicos de transferéncia de materiais e
equipamentos das unidades da secretaria;

X1 - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

85°. Compete ao Nucleo de Infraestrutura e Manutencao:

I - gerenciar e proceder a manutencao geral dos recursos
fisicos e equipamentos, adotando procedimentos de rotina e
quando da realizacdo dos campeonatos esportivos;

Il - responsabilizar-se pela organizacdo e gestdo de
alojamentos e demais necessidades dos atletas e equipes
durante os torneios, Jogos, campeonatos e demais eventos
esportivos;

Il - em relacdo ao patrimbnio, em conformidade com as
normas e procedimentos da Secretaria Municipal de Suprimentos

e Patrimbénio:

a) orientar o0s gestores sobre as normas para O uso, a
guarda e a conservacao dos bens méoveis dos equipamentos e
demais unidades da Secretaria; E

b) subsidiar a classificacdo, codificacdo e manutencao dos
registros dos bens patrimoniais dos equipamentos e demails
unidades da Secretaria.

IV - implementar padrdes de consumo de utilidades publicas
no ambito das unidades da secretaria e dos equipamentos e
espacos utilizados para as praticas de esportes e lazer e
acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas;

V - gerenciar os contratos de servicos especificos da area;
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V1 - estabelecer e gerir plano de acdo com os servidores de
manutencdo dos equipamentos da Secretaria;
VIl - executar atividades de conservacao de bens
patrimoniais da Secretaria, solicitando o0s consertos e
reparos que se TFfizerem necessarios as areas competentes da
administracdo municipal;
V11l - desenvolver programas com o0 objetivo de manter
equipamentos e espacos de esportes e lazer em boas condicles
no que diz respeito aos servigcos de jardinagem, pintura,
vidracaria e afins;
IX - organizar os servicos de limpeza da Secretaria;
X - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.
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SUBANEXO XI1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Sec. Mun. de
LEGENDA Infraestrutura e
Servigos Urbanos
. Equipamento |
@ Equipamento 1i Chefiade |
() Equipamento Il Gabinete
() Equipamento IV —_—
| A ia de Apoio
Gab. I Administrativo
: 1 I X
Diretoria de Diretoria de |
Servicos Urbanos Obras
e Zeladoria
]
[ 1 1 ———
Niicleo de Niicleo de Nicleode || o0 e Niicleo de Niicleo de '
Servigos Manutencio de | | Manut. Viaria e Alnearfids Projetos Fiscalizagio de
Funerarios Proprios Areas Verdes | Puiblicos | Obras Administrativo |
Cemitério
2 Lideres de 3 Lideres de
Equipe Equipe
Velario
................. @

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicgos

Urbanos fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete;

I - Assessoria de Gabinete 1I;

i - Apoio Administrativo;

v - Diretoria de Servicos Urbanos e Zeladoria;
V - Diretoria de Obras;

\2 Nucleo de Servicos Funerarios; e

Vi - Nucleo de Suporte Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as

politicas publicas;
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I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;
i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;
v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao

de processos;

IV - instruilr expedientes que requeiram analise e parecer;

V. - assessorar a chefia no acompanhamento das acoes
pragmaticas da administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucao das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem

alcancados; e

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

VI - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;
Vil - controlar o andamento e informar sobre a

localizacdo de papéis e processos;
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Vil - zelar pela conservacdo dos processos;
IX - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 2©°. A Diretoria de Servicos Urbanos e Zeladoria ¢

composta por:

I - Nucleo de Manutencdo de Proéprios;
I - Niucleo de Manutencdo Viaria e Areas Verdes; e
i - Nucleo de Almoxarifado.

8§ 1©°. Compete a Diretoria de Servicos Urbanos e Zeladoria:

I - controlar e executar todas as acbes no sentido de manter
na melhor forma possivel o estado de conservacdo e manutencao
dos servicos municipails prestados pela Secretaria;

Il - supervisionar, executar e Tiscalizar as atividades de
montagem, manutencdo ou conservacao dos proprios do
municipio;

i - fiscalizar o0 acompanhamento e a execucao de
servicos de manutencéao;

IV - realizar manutencdo e pequenas ampliacbes de rede na
parte elétrica, hidraulica, de alvenaria, de pintura, de
marcenaria, de carpintaria e serralheira, nos proprios
municipais;

V - executar pequenos reparos de manutencao viaria;

V1 - realizar pequenos reparos de pavimentacdo do municipio;
Vil - realizar pequenas reformas de telhados,
mobilidrios, armarios, colocacdo de portas e manutencdes na
parte de marcenaria, inclusive a execucao de pinturas de

pequenas reformas dos proéprios municipais;
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VI - realizar a manutencdo, a conservacdo e a expansao
das areas verdes, bosques, jardins e pracas publicas, em
conjunto com as Secretarias competentes; e

IX - executar a implantacdo e manutencao de pracas publicas.

§ 2°. Compete ao Nucleo de Manutencdo de Proéprios:

I - executar os servicos de manutencdo corretiva em proprios
publicos;
I - conservar e manter as instalacdes nos proéprios
publicos;
i - promover e efetivar planos de manutencao

preventiva; e
v - realizar atividades gerais de reformas e pequenos

reparos.

§ 3°. Compete ao Nicleo de Manutencido Viaria e Areas Verdes:
I — executar a manutencdo e conservagdao do pavimento
asfaltico do municipio, mantendo-o em boas condicbes de uso e
trafegabilidade, realizando intervencbes e consertos quando
necessario;

Il — executar o servico de pequenos reparos de tapa-buraco
nas vias publicas do municipio;

i - realizar a manutencdo e conservacao de guias e
sarjetas;

IV — realizar a manutencdo das areas verdes do municipio,
como podas, terraplanagem e limpeza das areas verdes do
municipio;

V — promover o abastecimento de agua, por carro pipa, as
areas nao favorecidas de agua encanada do Municipio;

V1 — executar outras atividades correlatas.

§ 4°_. Compete ao Nucleo de Almoxarifado:
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I - receber, armazenar e distribuir os diversos materiais e
insumos adquiridos pela Secretaria;

I - controlar processos de entrada, estocagem, uso,
controle, manutencdo e saida de mercadorias;

i - inspecionar os locais de guarda de materiais para
verificacdo das condicbes de armazenagem, validade e
quantidade dos itens em estoque e avaliacdo da demanda para
fins de i1dentificacdo e definicdo de pontos de ressuprimento

e lotes econbOmico e emergencial;

v - garantir o dimensionamento do estoque em regime de
eficiéncia;
V - operacionalizar, de forma eficiente, a logistica de

entrada e saida de materiais;

\2 rejeitar materiais entregues fora de especificacéo;
Vil - inspecionar e controlar a qualidade de servicos e
produtos adquiridos;

Vil - executar outras atividades correlatas.

Art. 3°. A Diretoria de Obras é composta por:

I - Nucleo de Projetos Publicos; e

I - Nucleo de Fiscalizacao de Obras.

8§ 1©°. Compete a Diretoria de Obras:

I — 1inspecionar e fiscalizar a execucdo das obras e servicos
de engenharia, de forma a identificar eventuais
irregularidades na fase preparatoria da licitagcdo, na
contratacdo e na execucao;

Il — aferir planilhas orcamentarias de contratacdo de obras e
servicos de engenharia, verificando, na 1integra, sua

conformidade com o0s critérios e parametros adotados pelo
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Municipio em relacdo a compatibilidade dos itens e servicgos
aos precos praticados no mercado;
i - aferir a compatibilidade dos itens e servicgos
referentes a liquidacao de despesas, verificando se os mesmos
correspondem ao especificado nos projetos, nas memorias de
calculos e/ou especificacfes técnicas dos contratos de obras
e servigcos de engenharia;
IV — promover diligéncias necessarias para a realizacdo de
suas atividades junto aos 6rgaos e entidades da Administracao
Municipal;
V — efetuar o controle de qualidade dos servigcos de
engenharia sob a responsabilidade da Secretaria;
V1l — analisar e acompanhar obras, servicos de engenharia e o0s
respectivos materiais utilizados, efetuando confrontacdo com
as especificaclOes previstas nas licitacoes;
VIl — desenvolver projetos especiais de obras, tais como
escolas, creches ou unidades de saude, para atender a demanda
e interesse do municipio;
VI — promover a realizacao de atividades de
fiscalizacdo de obras, através do licenciamento e vistorias
atinentes ao cumprimento do Plano Diretor Municipal; e

IX — executar outras atividades correlatas.

§ 2°. Compete ao Nucleo de Projetos Publicos:

I - orientar os projetos de engenharia de ampliacdo e de
remodelacdo dos servicos do municipio;

I - efetuar a elaboragcdo dos estudos preliminares e
anteprojetos de obras;

i - propor modificacdo nos projetos, por motivo de

ordem técnica ou econdmica;
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v - acompanhar a execucdo de planos, programas e
projetos a medida que se tornarem necessarios;
V - estudar o0s projetos e orcamentos apresentados por
terceiros e emitir parecer;
\2 manter elementos informativos e dados estatisticos
de iInteresse para projetos de construcdo, operagcao e
manutencdo de interesse do municipio;
Vil - realizar orcamentos de obras e servigcos de
engenharia, em acordo com a politica de financas do
municipio;
Vi - elaborar planilhas orcamentarias e de custo, de
acordo com as especificacOes técnicas;
IX - levantar e fornecer elementos técnicos para a
realizacdo de processos licitatorios, participando por meio
de analise das pecas técnicas do processo; e
X - executar outras atividades correlatas.
8§ 3°. Compete ao Nucleo de Fiscalizacdo de Obras:

I — fiscalizar obras particulares (edificacdes residenciais,
comerciails e industriais) a fim de verificar o cumprimento da
legislacdo e a conformidade com o projeto aprovado;

Il — realizar vistorias iIn loco a fim de identificar e
embargar obras clandestinas;

i - manter cadastro atualizado das acoes de
fiscalizacdo para consulta e sequéncia das providéncias
fiscalizatoérias;

IV — emitir notificagbes de regularizacao e embargar obras
em caso de descumprimento da lei;

V — fiscalizar edificacbes residenciais, comerciais e
industriails, vistoriando e orientando sobre procedimentos de

seguranca edilicia;
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V1l — notificar, autuar e encerrar atividades de quaisquer
espécies que estejam funcionando em desacordo com o Cdédigo
Tributario Municipal, Lei de Zoneamento e Leis de Posturas; e

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 4°©_. Compete ao Nucleo de Servicos Funerarios:

I - executar todos os servicos e atividades relacionadas a
administracdo, manutencdo e Tfiscalizacdo do cemitério
municipal e de operacdo e fiscalizacdo do velério;

I - coordenar as atividades gerails, para prestar
atendimento de qualidade a populacéao;

i - cumprir e fazer cumprir todas as disposicoes
constantes na legislacdo que dispbe sobre o funcionamento de
cemitérios e velorio;

v - promover melhorias quanto a humanizacéo e
urbanizacdo dos espacos do cemitério e do veldrio;

V - conservar O patrimoénio historico do cemitério,
controlando e fiscalizando obras e servicos realizados;

Vi - coordenar as atividades no cemitério vinculadas a
natureza do velorio;

Vil - instalar e ornamentar as camaras mortuarias;

Vi - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: As atribuicdes dos equipamentos subordinados
serdao regulamentadas por ato da Secretaria.

Art. 5°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando

a otimizacdo da aplicacdo de seus recursos financeiros;
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I - orientar e promover  estudos de normas e
procedimentos, objetivando a implantacdo de acbes que
agilizem os processos internos da Secretaria;
i - acompanhar e supervisionar a execucado orcamentaria;
v - executar  todas as atividades inerentes ao
gerenciamento Tfinanceiro e de contratos determinados pelos
Orgdos de controle municipais;
V - auxiliar nos pedidos de compra para formacdao ou
reposicado de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
2 controlar e distribuir materiais de consumo, bem

como zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em

estoque;
Vil - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobiliario da Secretaria, inclusive nos aspectos de

manutencdo e conservacao;

Vil - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da prépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que  tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;

X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao

de documentos e informacdes da Secretaria;

X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X1 - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,

alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;
X - atuar em conformidade <com a orientacdo da

Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia:
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a) na atualizacdo de dados e informacdes do cadastro
funcional de seus servidores;
b) no fornecimento de iInformacdes para elaboracdo da folha
de pagamento;
c) no fornecimento de subsidios para programas de

valorizacédo dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.
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Secretaria
Municipal da Saude
LEGENDA
. Equipamento | Chefia Gabinete
. Equipamento Il Ouvidoria do SUS Auditoria do SUS
O Equipamento Il -
O Equipamento IV A Gab. I Apoio Adm.
L I ]
Departamento Adm. Departamento de Departamento de
e Financeiro AD Vigilancia em Satide| Gestao do SUS AD |
[ [ |
Ger. de Ger. Fin. Ger. de Ger. de Ger. de Prev. e Ger. de Ger. de
Contratos e (Fundo Mun. Compras e Vigilancia Contr. de Avaliacdo e Programas em
Convénios da Saude) Licitagbes Sanitaria Zoonose Controle Saude
[ T 1 1 1
Geréncia de Ger. de Geréncia Ger. de Saude Ger. de Ger. de Ger. de
Transportes Gestio de Operacional e do Vigilancia R uia F Educacdo
POl Pessoas Adm. Trabalhador Epidem. egulag Permanente
T
I T T 1
N. de Expd., N. de
Frotc. @ Patl:li.n?gnio l:'nfd:r-lr;.eac "doa Zeladoria e
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Departamento de
At a Saud:
encio em Saul eﬂﬂ
|
| | \ | \ | [ |
. Ger. de Ger. de . Ger. de Ger. de Ger. de Ger. de
Gerhients:lude Atencao Urgéncia e Ger.::cglaude Nutricao e Cuidados a Atencao Assisténcia
Basica Emergéncia Dietética PCD Especializada Farmacéutica
3Centrosde | | 9 Unidades de | C. de Espec. . 1
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Psicossocial @ Familia . ® (Futuro) @ ca P ®
6 l'Jr!idades 3 PS Amador C.de Ref. da |
Basicas de | Bueno Mulher :
saide @ ¢ 4 Muler ®
C. de Espec. e i
PS Cardoso : H
LEGENDA 9O | Diag: (Futuro)
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O Equipamentomn o
O Equipamento IV SAMU
EquipamentoPS-1 ,_
O Equipamento PS - I Central de
Regulacio@

m Departamento com Assistente de Diregdo

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Saude fica organizada com

a seguinte estrutura:
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I - Chefia de Gabinete

I - Assessoria de Gabinete 1I;

i - Apoio Administrativo;

v - Ouvidoria do SUS

V - Auditoria do SUS

2 Departamento Administrativo e Financeiro;
Vil - Departamento de Vigilancia em Saude;

Vi - Departamento de Gestao do SUS; e

IX - Departamento de Atencao a Saude.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;

i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises
técnicas e despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;
v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria; e

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instrulr expedientes que requeiram analise e parecer;
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V - assessorar a chefia no acompanhamento das acoes
pragmaticas da administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucao das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;

v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. Compete a Ouvidoria do SUS:

I -organizar, analisar, interpretar e disseminar informacdes

e demandas provenientes do Sistema Ouvidor SUS;

Il - elaborar indicadores de avaliacdo e monitoramento do

sistema de informacfes adotado pelo servico de Ouvidoria;

111 - formular e proceder as respostas aos usuarios e
parceiros, acerca das demandas registradas;

IV - elaborar relatorios e periddicos gerenciais, tematicos e
segmentados, cuja analise, conteudo e linguagem devem ser

ajustados ao contexto e aos objetivos do destinatario;
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V - articular, intersetorial e interdisciplinarmente, para
promover o aprimoramento dos recursos de informacdo e da
Ouvidoria como um espaco de cidadania; e

V1 - executar outras atividades correlatas.

Art. 3°. Compete a Auditoria do SUS:

I - aferir a preservacao dos padrdes estabelecidos e proceder
ao levantamento de dados que permitam conhecer a qualidade, a
quantidade, os custos e o0s gastos da atencdo a saude;

Il - avaliar os elementos componentes dos processos da
instituicdo, servigo ou sistema auditado, objetivando a
melhoria dos procedimentos, por meio da deteccdo de desvios
dos padrdes estabelecidos;

111 - avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos

servicos de saude prestados a populacdo, visando a melhoria

progressiva da assisténcia a saulde;

IV - produzir informacfes para subsidiar o planejamento das
acdes que contribuam para o aperfeicoamento do SUS e para a

satisfacdo do usuario;

V - determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou
servico, verificando o cumprimento das normas e requisitos

estabelecidos;

V1 - levantar subsidios para a analise critica da eficacia do

sistema ou servico e seus objetivos;

VIl - verificar a adequacao, legalidade, legitimidade,
eficiéncia, eficacia e resolutividade dos servicos de saude e

a aplicacao dos recursos da Unido repassados aos municipios;

Vi1l - aferir a qualidade da assisténcia a salde prestada e
seus resultados, bem como apresentar sugestbfes para seu

aprimoramento;
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IX - aferir o grau de execucdo das acdes de atencdo a saude,
programas, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros

instrumentos congéneres;

X - verificar o cumprimento da Legislacdo Federal, Estadual,

Municipal e normatizacédo especifica do setor da Saude;

Xl - observar o cumprimento pelos 6rgaos e entidades dos
principios fundamentais de planejamento, coordenacao,
regulacdo, avaliacédo e controle;

XIl - apurar o nivel de desenvolvimento das atividades de
atencdo a saude, desenvolvidas pelas unidades prestadoras de
servicos ao SUS e pelos sistemas de saude;

X1l - prover ao auditado oportunidade de aprimorar o0s
processos sob sua responsabilidade;

X1V - analisar a conformidade acerca da:

a) aplicacdo dos recursos transferidos pelo Ministério da
Saude a entidades publicas, filantrépicas e privadas;

b) aplicacdo dos recursos transferidos pelo Ministério da
Saude as Secretarias estaduais e municipais de salde;

c) gestdo e a execucao dos planos e programas de saude do
Ministério da Saude, da Secretaria de Estado da Saude e da
Secretaria Municipal de Saude que envolvam recursos publicos,

observando os seguintes aspectos:

1. organizacao;

2. cobertura assistencial;

3. perfil epidemioldgico;

4. quadro nosologico;

5. resolubilidade/resolutividade;

6. eficiéncia, eficacia, efetividade e qualidade da

assisténcia prestada a saulde;
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7. prestacdo de servicos de saude na area ambulatorial e
hospitalar;
8. contratos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos

similares firmados pelas secretarias de salude e os
prestadores de servicos de saude do SUS; e

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 4°. 0O Departamento Administrativo e Financeiro ¢
composto por:

I - Geréncia de Contratos e Convénios;

Il - Geréncia Financeira (Fundo Municipal da Saude);

11l - Geréncia de Compras e Licitacoes;

IV - Geréncia de Transportes;

V — Geréncia de Gestdo de Pessoas;

VI - Geréncia Operacional e Administrativa, integrada por:

a) Nucleo de Expediente, Protocolo e Arquivo;
b) Nudcleo de Patrimbnio;

c) Nucleo de Tecnologia da Informacao; e

d) Nucleo de Zeladoria e Manutencéao.

81°. Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro:

I - orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos
assuntos administrativos e Financeiros da Secretaria;

I - planejar e coordenar 0s investimentos, a
contratacdo das obras, reformas e manutencdo predial das
unidades de saude, as aquisicOoes de bens diversos como
equipamentos meédico-hospitalares, equipamentos hospitalares,

equipamentos de informatica e telecomunicacdes, a renovacao
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e/ou expansdo da frota de veiculos, além de emitir orientacéao
técnico-administrativa;

i - acompanhar a execucdo financeira e orcamentaria de
todos o0s servicos de saude, orientando, avaliando seus
desempenhos, o0 impacto e o0s resultados dos servicgos
prestados; e

v - desempenhar as funcbes estratégicas de
financiamento e alocacdao de recursos, desenvolvendo as
atividades/funcdes operativas de planejamento, execucao,

controle e avaliacao.

82°. Compete a Geréncia de Contratos e Convénios:

I - gerenciar a elaboracao de cotacdes prévias, solicitacdes
de reservas orcamentarias e aquisicado e contratacao de bens e
servicos mediante modalidades previstas em legislacao
vigente;

I - elaborar a prestacdo de contas e o atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado na fiscalizacdo dos contratos e
das demais atividades do municipio;

i - apoiar a elaboracdo de termos de referéncias e
editais de contratacdo de projetos, obras, servicos para a
Secretaria Municipal de Saude;

v - apoiar o controle e organizacdo dos documentos de
contratos e convénios; e

V - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete a Geréncia Financeira (Fundo Municipal da
Saude):
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I - gerenciar o0s recursos financeiros e orcamentarios,
respeitando as Diretrizes e Principios do SUS — Sistema Unico
de Saulde;
I - gerenciar a execucao orcamentaria dos recursos da
Saude, emitindo relatérios perioddicos e demonstrativos das
dotacdes orcamentarias e suas respectivas fontes de recursos;
il - acompanhar a movimentacdo financeira dos recursos
recebidos (receitas) e pagos (despesas), registrando todas as
transacbes que envolvam valores monetarios nas contas
bancarias do Fundo Municipal de Saude;
v - apresentar trimestralmente relatorios consolidados
do gasto em Saude e principalmente do percentual de aplicacéo
minima constitucional dos recursos proprios da Saude em
audiéncias publicas na Céamara Municipal e ao Conselho
Municipal de Saude;
V - controlar, no ambito orcamentario e Ffinanceiro, a
execucdo dos convénios do Ministério da Saude e Secretaria

Estadual da Saude, entre outros, prestando contas nos prazos

estabelecidos;
\2 acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria dos
recursos da Saude, emitindo relatorios periédicos e

demonstrativos das dotacbes orcamentarias e suas respectivas
fontes de recursos;

Vil - prestar contas da aplicacdo dos recursos na Saude
junto ao Tribunal de Contas do Estado TCE de S&o Paulo e ao
Ministério da Saude através do Sistema de Informacdes dos
Orcamentos Publicos em Saude - SIOPS;

Vil - apoiar e gerenciar os pagamentos (ordens bancarias,
cheques, transferéncias bancarias) e as respectivas baixas
contabeis;

IX - gerenciar o andamento de processos e documentos no
ambito da Secretaria Municipal de Saude;
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X - executar outras atividades correlatas.

84°_. Compete a Geréncia de Compras e Licitacao:

I - apoiar a elaboracdo de cotaclOes prévias, solicitacbes de
reservas orcamentarias e aquisicdo e contratacdo de bens e
servicos mediante modalidades previstas em legislacao
vigente;

- apoiar o gerenciamento do cadastro de fornecedores
e manter o cadastro atualizado;

i - apoiar a elaboracdo de prestacdo de contas e o
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizacéao
dos contratos, processos licitatdérios e das demais atividades
do municipio;

v - apoiar a elaboracdo de normas, propor diretrizes e
o planejamento para realizacdo de compras, servicos e
contratacdes visando melhor atender o interesse da
administracao publica;

V - orientar as areas interessadas na elaboracdo das
especificacdes de materiais e servicos;

\2 I verificar a correta instrucao do processo
administrativo na Contratacdo Direta, licitacdo, pregao e
demais modalidades de compras previstas em lei;

Vil - analisar as informacdes fornecidas pelas A&reas
interessadas, verificando se as compras estdo de conformidade
com as normas legais, e dar prosseguimento ao processo de
compra;

Vi - executar e acompanhar acdes pertinentes aos
processos licitatorios;

IX - efetuar pedidos de compra para Tformagcdo ou

reposicado de estoque de materiais de consumo, em conjunto com
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as unidades solicitantes e responsaveis pela guarda e estoque
de suprimentos;
X - apoiar o gerenciamento e administracdao do controle do
Sistema de Registro de Precos.
X1 - apoiar a elaboracdao de termos de referéncias e
editais de contratacao de projetos, obras, servigcos e compra
de material permanente e de consumo para a Secretaria
Municipal de Saude;
X1 - apoiar a elaboracdo de processos licitatéorios nas
diversas modalidades previstas na legislacdo brasileira, tais
como concorréncia publica, tomada de precos, pregao,
processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa;
X - apoiar o controle e organizacdo dos documentos de

licitagcOes, contratos e convénios;

85°. Compete a Geréncia de Transportes:

I - supervisionar e controlar a gestdo da frota de veiculos,
com vistas a viabilizar o transporte de servidores;

I - estabelecer normas para a utilizacdo da frota,
orientando a sua aplicacéao;

i - controlar os servicos de transportes iInternos
terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa;

v - atentar para o estado de manutencdo e conservacgao
dos veiculos, de forma a garantir a integridade dos
passageiros transportados;

V - manter e atualizar registros da frota e de sua
utilizacdo e elaborar relatérios;

2 administrar o servico de transporte interno,
controlando o agendamento de veiculos e motoristas;

Vil - estudar e planejar a adequacédo da frota;
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Vil - controlar o custo e o uso da frota, elaborando
relatorios;
IX - controlar os servicos de transportes internos

terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa;

X - propor a aquisicao e alienacao de veiculos;

X1 - controlar o consumo e a manutencao dos veiculos;
X1 - auxiliar na atualizacdo do cadastro de veiculos;
X1 - controlar as condicfes de trafegabilidade dos
veiculos;

X1V - emitir relatério de controle dos veiculos;

XV - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

86°. Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas:

I - coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e
diagnosticos para permanente avaliacéao, conhecimento,
inovacdo em gestado de pessoas na area da saude;

I - estabelecer canais de comunicacdo que possibilitem
ao servidor acesso a informacdo do processo de gestdo do

sistema de evolucdo na carreira e de vida funcional;

i - fomentar e gerenciar a politica de beneficios do
servidor;
v - proceder a revisao do planejamento e controle de

cargos e funcbes face as necessidades identificadas no
desempenho da Secretaria de Saude;
V - atuar, em interface com as demais geréncias, oferecendo

suporte técnico sobre gestdo de pessoas, em especial:

a) no planejamento, gestédo e controle da aplicacao de normas
legais;
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b) na analise e orientacdo sobre parametrizacdo, critérios e
padrdes de informacdo para a folha de pagamento;
c) na analise de estudos de controle dos custos da folha de
pagamento em cumprimento as normas e procedimentos legais
vigentes;
d) no planejamento, coordenacdo e execucdo dos processos de
movimentacdo, recrutamento e selecao de pessoal;
e) na coordenacdo e monitoramento do expediente de pessoal
na forma dos estatutos vigentes;
) no planejamento e controle do quadro;
g) na colaboracdo para a promocao e qualidade de vida e da

saude do servidor;

\2 propor, elaborar e executar, em conjunto com o0s
gestores, programas que garantam acao integrada de

desenvolvimento dos servidores;

Vil - promover programas de iIntegracao dos servidores
ingressantes;
Vil - proceder a avaliacdo de suporte da tecnologia de

informacdo face aos processos e procedimentos implementados
para melhoria de resultados em gestdo de pessoas;
IX - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

87°. Compete a Geréncia Operacional e Administrativa:

I - gerenciar o andamento de processos e documentos no
ambito da Secretaria Municipal de Saude;
I - gerenciar o0 arquivo de processos e documentos no
ambito da Secretaria Municipal de Saulde;
i - gerenciar e coordenar a manutencao de unidades no

ambito da Secretaria Municipal de Saulde;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br
v - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

88°. Compete ao Nucleo de Expediente, Protocolo e Arquivo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

I - zelar pela conservacdo dos processos; e

v - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

89°. Compete ao Nucleo de Patrimbnio:

I - gerir os bens comuns, de acordo com os padrdes de
qualidade definidos;

I - administrar e controlar bens patrimoniais;

i - coordenar a TfTiscalizacdo da observancia das
obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacao ao
Patrimbnio da Secretaria Municipal de Saude; e

v - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

810. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informacéao:

I - planejar, normatizar e regular as atividades relativas
aos procedimentos de informatizacdo no ambito da Secretaria
Municipal de Saude;

I - coordenar e assessorar o desenvolvimento, a
programacao e operacionalizacdo das atividades de tecnologia
da informacdo da Secretaria Municipal de Saude, de modo a

torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis;
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i - propor politicas de tecnologia da informacdo e
diretrizes gerais de informatizacao;
v - orientar e administrar o processo de planejamento
estratégico de tecnologia da informacdo e promover a
coordenacao geral de recursos de informacdo e informatica da
Secretaria Municipal de Saude;
V - colaborar com a promocdao e a elaboracdo de planos de
formacdo, desenvolvimento e capacitacao do pessoal envolvido
nas areas de tecnologia da informacao;
\2 assessorar a Secretaria Municipal de Saude na
avaliacdo da prestacdo dos servicos das empresas que a
atendem na area de informatica;
Vil - coordenar as relacdes da Secretaria Municipal de
Saude com os prestadores de servico na area de informatica;
Vil - autorizar a compra de bens e servicos relacionados
a tecnologia da informacéao;
IX - gerir o patrimonio de Tecnologia da Informacdo da
Secretaria Municipal de Saude;
X - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

811. Compete ao Nucleo de Zeladoria e Manutencéo:

I - planejar, coordenar e implementar a politica e a acao de
manutencado de proprios;

I - estabelecer normas para O uso, a gQuarda e a
conservacao dos bens méveis;

il - gerenciar, fiscalizar e executar obras de
construcédo e reforma de préprios municipais;

v - realizar servigcos de serralheria, marcenaria,

elétrica, hidraulica e pintura; e
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V - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Art. 5°. 0O Departamento de Vigilancia em Saude é composto

por :

I - Geréncia de Vigilancia Sanitaria;

Il - Geréncia de Prevencao e Controle de Zoonose;
I1l - Geréncia de Saude do Trabalhador; e

IV - Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica.

81°. Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude:

I - coordenar o sistema de vigilancia em saude no ambito
municipal;

I - articular com outros componentes do sistema de
vigilancia da esfera estadual e federal;

i - planejar, TfTormular e definir diretrizes para o
sistema de vigilancia em saude, em consonadncia com os demals
participantes da rede de saude do Municipio;

v - realizar pesquisas e estudos de Interesse para a
saude publica no ambito do Municipio pertinente as suas areas
de atuacéo.

V - coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e
acdes de orientacdes, educacédo, intervencédo e fTiscalizacao;
\2 desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

82°. Compete a Geréncia de Vigilancia Sanitaria:

I - eliminar, diminuir ou prevenir riscos sanitarios;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

I - intervir nos problemas sanitarios decorrentes da
producdo e circulacdo de bens e da prestacdo de servicos de
Iinteresse a saude;
i - planejar, programar e executar as acbOes de
Vigilancia Sanitéria;
v - cadastrar, inspecionar, conceder licenca sanitéaria;
V - realizar inspecdo ou auditoria em industrias sujeitas a
Vigilancia Sanitéria;
2 avaliar e monitorar as acdes de Vigilancia
Sanitaria relativas a qualidade dos produtos e servicos;
Vi - analisar e aprovar projetos arquitetdonicos dos

estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitaria;

VI - Elaborar normas e regulamentos técnicos;

IX - Elaborar relatérios e pareceres técnicos;

X - instaurar e acompanhar o0 processo administrativo
sanitario;

X1 - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

83°. Compete a Geréncia de Prevencédo e Controle a Zoonose:

I - coordenar o controle da fauna urbana, roedores e outros
vetores de interesse para a saude publica;
I - coordenar e apoiar tecnicamente as acles de

controle de zoonoses;

i - coordenar as politicas de protecdao animal do
Municipio.
v - coordenar as acbOes de controle da raiva animal e

outros programas de interesse para a saude publica;

V - consolidar as informacdes referentes as atividades
relacionadas ao controle de populacdes animais e de vetores
de interesse a saude publica;
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\2 I prestar assisténcia aos animais abrigados nas
dependéncias do Centro de Controle de Zoonoses;

Vi - coordenar as acOes de vigilancia dos agravos agudos
transmissiveis, tanto aqueles transmitidos por animais,
vetores ou transmissao pessoa a pessoa;

Vi - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

84°_. Compete a Geréncia de Saude do Trabalhador:

I - integrar-se aos oOrgaos de planejamento, administracao e
de prestacdo de servicos da Secretaria, na implantacdo e
execucdo do Programa de Saude do Trabalhador;

I - estudar, planejar, supervisionar e controlar as
atividades de Vigilancia Sanitaria referentes as acfes sobre
o ambiente de trabalho;

i - propor normas para execucao das atividades de que

trata o Inciso anterior no que concerne a:

a) controle dos efeitos na saude individual ou coletiva
decorrentes do processo produtivo, no ambiente de trabalho;
b) emissédo de pareceres técnicos;

c) cadastramento de locais de trabalho; e

d) orientacdo e organizacdo das comissbOes iInternas nos

locais de trabalho, voltadas a promocdo da saude e a
prevencao de doencas e acidentes;

v - integrar-se com sindicatos, O6rgdos entidades
relacionadas com a area;

V - desenvolver atividades educativas e de organizacao no
trabalho;
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\2 I prestar orientacdo sobre a legislacdo especifica e
aos dissidios coletivos de trabalho;
Vi - analisar os dados e informacbes encaminhados pelos
niveis regionais, no que se refere a condicdes de trabalho e
de saude do trabalhador;
Vi - cumprir e fazer cumprir a Leir Federal n® 6.514, de
22 de dezembro de 1977, e legislacao complementar, que tratam
das atividades de Medicina e Seguranca do Trabalho; e
IX - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

85°. Compete a Geréncia de Vigilancia Epidemiologica:

I - detectar as mudancas nos fTatores determinantes e
condicionantes da saude individual ou coletiva;

I - recomendar medidas de controle e prevencao de
doencas e agravos no ambito municipal;

i - coordenar as acbes de vigilancia epidemioldgica
realizada na rede municipal (publica e privada);

v - apoiar as atividades de imunizacido e controle da
rede de frio;

V - realizar analise epidemioldégica no seu ambito de
competéncia, contribuindo com outros niveis de gestdo da
Secretaria Municipal de Saude;

2 desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

Art. 6°. O Departamento de Gestédo do SUS & composto por:
I - Assisténcia de Direcao
Il - Geréncia de Avaliacao e Controle;

Il - Geréncia de Programas em Saude;
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IV - Geréncia de Regulacao;

V — Geréncia de Educacdo Permanente;

81°. Compete ao Departamento de Gestdo do SUS:

I - elaborar e coordenar a  execucao dos projetos
estratégicos, responsabilizando-se pela sua efetividade;

I - acompanhar a execucdo dos projetos da Secretaria e
dos produtos e acOes de sua alcada, monitorando e avaliando
suas acoes;

i - manter atualizadas as iInformacdes referentes aos
projetos da Secretaria e aos produtos e acdes de sua alcada;
v - formular e estabelecer estratégias de implantacdo /
implementacdo e avaliacdo das Politicas de Atencao, Protecéao
e Promocédo a Saude;

V - articular e efetivar a Gestdo Participativa nos
diferentes niveis do sistema, fortalecendo e legitimando o
SUS, promovendo a cidadania; e

\ desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

82°. Compete a Geréncia de Avaliacédo e Controle:

I - garantir transparéncia na utilizacdo dos recursos
publicos alocados;

I - garantir qualidade na assisténcia a saude e
atendimento direto ao usuario SUS, que procura 0S Servigos
conveniados no Municipio;

i - utilizar ferramentas de gestao disponibilizadas
pelo Ministério da Saude, através de seus sistemas de
informacdo e gestdo denominados SIA- Sistema de Informacdes

Ambulatoriais e SIH — Sistema de Informacdes Hospitalares.
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v - conferir toda a documentacdo relativa a assisténcia
prestada nos servicos conveniados, digitar os procedimentos
em sistema proprio da GAC e emitir numeracdo que permite
faturamento e pagamento;
V - receber a consisténcia de faturamento de cada prestador
conventiado ao SUS Municipal e processar a producéo
apresentada utilizando o0s sistemas disponibilizados pelo
Ministério da Saude;
\2 emitir relatérios mensais de producao para garantir
parte do pagamento aos prestadores conveniados; e
Vi - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete a Geréncia de Programas em Saude:

I - formular, estabelecer e acompanhar estratégias de
implantacao/implementacdo e avaliacdo das Politicas de
Atencdo, Protecdo e Promocao a Saude;

I - realizar a interface junto a Secretaria Estadual de
Saude, Ministério da Saude ou outros entes nacionais ou
internacionais, visando criar, aprimorar, implementar ou
implantar os programas de saude do municipio;

i - identificar e elaborar projetos visando a captacao
de recursos junto a Secretaria Estadual de Saude, Ministério
da Saude ou outros entes nacionais ou internacionais;

v - acompanhar o desenvolvimento das politicas e
programas de Atencdo, Protecdo e Promocdo a Saude, por meio
de indicadores qualitativos e quantitativos;

V - formular propostas de protocolos e fluxos de atendimento
das politicas e programas de Atencao, Protecdo e Promocdo a
Saude;

\2 executar outras atividades correlatas.
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84°_ Compete a Geréncia de Regulacgéo:

I - garantir a equidade na utilizacdo dos recursos
disponiveis;

I - ampliar e qualificar o acesso dos usuarios aos

recursos tecnoldégicos, garantindo a integralidade e a

continuidade do cuidado;

i - viabilizar o acesso do usuario aos servicos de

saude de forma adequada a complexidade de seu problema;

v - constituir uma sistematica de regulacdo que

considere os procedimentos disponibilizados de média e alta

complexidade, bem como 0s leitos para internacoes

hospitalares segundo o grau de resolubilidade atribuido;

V - organizar listas de espera por risco e vulnerabilidade,

com vistas a reducdo dos tempos para realizacdo dos

procedimentos;

2 registrar e dar respostas as solicitacdes
recebidas;

Vi - realizar a gestao da  ocupacéo das vagas

ambulatoriais, hospitalares e de urgéncia e emergéncia das
unidades de saude;

VI - realizar ou atuar de forma integrada nos processos
autorizativos;
IX - exercer a autoridade sanitaria no ordenamento da

disponibilidade dos recursos assistenciais existentes;

X - estabelecer e executar a classificacdo de risco;

X1 - disponibilizar relatérios ou quaisquer informacoes
necessarias as atividades de gestdao e planejamento;

X1 - executar outras atividades correlatas.

85° Compete a Geréncia de Educacédo Permanente:
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I - planejar, coordenar e promover programas de capacitacao e
desenvolvimento dos servidores, observadas as prioridades e
necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Saude;

Il - estudar e propor o estabelecimento de convénios e
contratos com instituicdes ou com profissionais
especializados, para Ffins de promocdo de atividades de
capacitacao e desenvolvimento de pessoal;

111 - realizar pesquisa de levantamento de necessidade de
treinamento bem como diagnéstico sobre a necessidade de
capacitacao;

IV - planejar, em conjunto com a area de recrutamento e
selecdo, programa de integracdo de novos servidores;

V - analisar as demandas de capacitacao identificadas pelos
gestores mediante processo de avaliacdo de desempenho,
definindo e implementando programas adequados a melhoria de
sua atuacdo profissional;

V1 - receber e analisar as demandas de capacitacdo oriundas
dos departamentos, propor acdes de capacitacdo e adotar
providéncias cabiveis;

V11 - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Art. 7°. O Departamento de Atencdo em Saude é composto por:

I - Geréncia de Saude Mental;

Il - Geréncia de Atencdo Béasica;

Il - Geréncia de Urgéncia e Emergéncia;

IV - Geréncia de Saude Bucal;

V - Geréncia de Nutricao e Dietética;

VI - Geréncia de Cuidados a Pessoa com Deficiéncia;
VIl - Geréncia de Atencdo Especializada; e

V11l - Geréncia de Assisténcia Farmacéutica.
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81°. Compete ao Departamento de Atencdo em Saude:

I - executar as acbles de saude curativas e preventivas

através da promocdo, prevencdo, terapéutica e reabilitacao;

Il - implantar ou implementar as Politicas de Atencéao,
Protecdo e Promocdo a Saude;

Il - monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do
servico, desenvolvendo uma assisténcia qualificada e
humanizada.

8§2°. Compete a Geréncia de Saude Mental:

I - propor e participar da formulacdo de politicas publicas,
planos e programas estratégicos para a Saude Mental do
municipio, compatibilizando-as com as diretrizes da Politica
Nacional de Saude Mental emanadas do Ministério da Saude;

I - promover e participar de estudos que visem a
reorientacdo e reestruturacdao da Saude Mental no ambito do
Sistema Unico de Saude do municipio, buscando a oferta de
acbes de saude aos portadores de transtornos psiquiatricos e
psicolégicos, incluindo-se aqueles decorrentes do abuso ou
dependéncia de substancias psicoativas;

i - propor e acompanhar a aplicacdo de 1indicadores
para a avaliacdo dos Servicos de Saude Mental;

v - fortalecer o modelo assistencial psicossocial, em
conformidade com as diretrizes do Ministério da Saude e a Lei
Federal n© 10.216;

V - colaborar com o processo de conformacdo, pactuacéao,
implantacdo e implementacdo das redes de Atencao Integral a

Saude Mental/Alcool e outras Drogas; e
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Vil - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete a Geréncia de Atencéo Basica:

I - executar as acles de saude curativas e preventivas
através da promocado, prevencado, terapéutica e reabilitacéo,
atuando nas situacfes da atencdo primaria a saude (de menor
complexidade) incentivando a linha do cuidado;

I - monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do
servico, desenvolvendo uma assisténcia qualificada e
humanizada;

i - consolidar e qualificar a Estratégia de Saude da

Familia - ESF como modelo de Atencédo Basica a saude;
v - gerenciar toda parte técnica e administrativa das

unidades basicas de saude;

V - efetivar as acbes dos programas determinados pela
Secretaria;
\2 I garantir resolutividade e qualidade na assisténcia

dentro do seu nivel de atencéo;
Vi - manter atualizado todos os sistemas de informacoes;

Vil - executar outras atividades correlatas.

84°_. Compete a Geréncia de Urgéncia e Emergéncia:

I - gerenciar, fiscalizar ou executar as acfes de saulde
curativas e preventivas através da promocdo, prevencéao,
terapéutica e reabilitacdo, atuando nas situacdes de urgéncia

e emergéncia incentivando a linha do cuidado;

I - monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do
servico, desenvolvendo uma assisténcia qualificada e
humanizada;

i - gerenciar ou executar a prestacao de assisténcia de
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urgéncia e emergéncia aos usuarios encaminhados pelas
Unidades da Rede Publica Municipal de Saulde;
v - gerenciar o0s servicos de urgéncia e emergéncia
visando garantir resolutividade e qualidade na assisténcia
dentro do seu nivel de atencao;
V - gerenciar os servicos de urgéncia e emergéncia visando
garantir a integralidade da atencdo e complementaridade das
acdes entre as Unidades de Referéncia e demails servicos de
saude que compdem o SUS;
\2 gerenciar o0s servicos de urgéncia e emergéncia,
inclusive elaborando projetos terapéuticos para 0S usuarios
de maior vulnerabilidade/risco, articulando o0s recursos
necessarios e envolvendo os demais servicos no cuidado; e

VI - executar outras atividades correlatas.

85°. Compete a Geréncia de Saude Bucal:

I - executar politica e programa de saude bucal;

I - implementar as Jlinhas gerais que subsidiam a
organizacdo das acdes de saude bucal, necessarias para
prevencao, tratamento e recuperacdao da saude bucal nos
diversos niveis de atencdo do SUS municipal;

i - acompanhar os resultados destas acbOes definindo
metas de promocdo a saude bucal em conjunto com o
Departamento de Gestao do SUS;

v - executar outras atividades correlatas.

86°. Compete a Geréncia de Nutricdo e Dietética:

I - coordenar, supervisionar e avaliar o0s servicos de
nutricdo e dietética dos hospitais e das unidades béasicas de

salde;
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I - conceber, iImplementar, acompanhar e avaliar a
Politica de Alimentacédo e Nutricdo no Municipio de Itapevi de
acordo com a Politica Nacional de Alimentacdo e Nutricéao,
visando a melhoria das condi¢cOes nutricionais da populacdo no
curso da vida e observando os principios e diretrizes do SUS;
i - propor, planejar, normalizar, gerenciar, monitorar
e avaliar, em ambito municipal, a execucdo de planos,
programas, projetos, acdes e atividades necessarias a
concretizacdo da Politica de Alimentacdo e Nutricdo no
Municipio de ltapevi;

v - executar outras atividades correlatas.

87°. Compete a Geréncia de Cuidados a Pessoa com Deficiéncia:

I - gerenciar as unidades de reabilitacdo municipais visando
o TFornecimento de atencdo especializada as pessoas com
deficiéncia temporaria ou permanente; progressiva,
regressiva, ou estavel, intermitente e continua, severa e em
regime de tratamento intensivo;

I - oferecer cuidado e protecdao para usuarios,
familiares e acompanhantes nos processos de reabilitacao
auditiva, Fisica, intelectual, visual, ostomias e multiplas
deficiéncias;

il - garantir que a indicagdo de dispositivos assistivos
devem ser criteriosamente escolhidos, bem adaptados e
adequados ao ambiente Tfisico e social, garantindo o0 uso
seguro e eficiente;

v - estabelecer fluxos e praticas de cuidado a saulde
continua, coordenada e articulada entre os diferentes pontos
de atencdo da rede de cuidados as pessoas com deficiéncia em
cada territoério;

V - realizar acbes de apoio matricial na Atencdo Basica, no
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ambito da Regido de Saude de seus usuarios, compartilhando a
responsabilidade com os demais pontos da Rede de Atencdo a
Saude;
Vi - articular-se com a Rede do Sistema Unico de

Assisténcia Social (SUAS) da Regidao de Saude a que pertenca,

para acompanhamento compartilhado de casos, quando
necessario;
Vil - promover cuidados em saude especialmente dos

processos de reabilitacdo auditiva, Tfisica, intelectual,
visual, ostomia e multiplas deficiéncias;

Vi - desenvolver acdes de prevencdo e de identificacao
precoce de deficiéncias na fase pré, peri e poés-natal,
infancia, adolescéncia e vida adulta;

IX - ampliar a oferta de Ortese, Protese e Meios
Auxiliares de Locomocdo (OPM);

X - construilr indicadores capazes de monitorar e avaliar a
qualidade dos servicos e a resolutividade da atencdo a saude;

X1 - executar outras atividades correlatas.

88°. Compete a Geréncia de Atencédo Especializada:

I - executar as acOes de saude curativas e preventivas
através da promocao, prevencao, terapéutica e reabilitacédo,
atuando nas situacfes da atencdo especializada a saude (de
média complexidade) incentivando a linha do cuidado;

I - monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do
servigco, desenvolvendo uma assisténcia qualificada e
humanizada

il - prestar assisténcia especializada aos usuarios

encaminhados pelas Unidades da Rede Publica Municipal de
Saude;

v - garantir resolutividade e qualidade na assisténcia
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dentro do seu nivel de atencéo;
V - garantir a integralidade da atencdo e complementaridade
das acbes entre as Unidades de Referéncia e demais servicgos
de saude que compbem o SUS;
\2 elaborar projetos terapéuticos para o0s usuarios de
maior vulnerabilidade/risco, articulando oS recursos
necessarios e envolvendo os demais servigos no cuidado, tais
como Equipe da UBS;
Vi - realizar capacitacdes e matriciamento as Unidades
da Rede Publica Municipal de Saude; e
Vi - executar outras atividades correlatas.
89°. Compete a Geréncia de Assisténcia Farmacéutica:

I - garantir o acesso da populacdo aos medicamentos
essencials e a racionalidade do seu uso, de forma que os
medicamentos possam efetivamente desempenhar o seu papel de
recuperar e melhorar a qualidade de vida da populacéo;

I - desenvolver um conjunto de acdes interligadas,
técnica e cientificamente fundamentadas com critérios de
equidade, custo e efetividade, tendo o0 medicamento como
suporte das acOes de prevencédo, promocdo e reabilitacdo da
saude;

i - executar a assisténcia farmacéutica através de
selecdo, programacdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicéo,
prescricéao, controle de qualidade e utilizacdao dos
medicamentos, visando a provisao adequada dos medicamentos na
rede municipal;

v - desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

810. As atribuicOes dos equipamentos subordinados seréo
regulamentadas por ato da Secretaria.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA

Sec. Mun. de
Seguranca e JARI
Mobilidade Urbana Q

Chefia de
Gabinete

A ia de
Gabinete I

Quvidoria da

Apoio Adm.

Corregedoria da

Guarda Municipal

Guarda Municipal

Departamento de Departamento de Comando da Coord. de
Transito Transportes Guarda Municipal Defesa Civil
|
Geréncia de Geréncia de
Mobilidade Planejamento e
Urbana Operacies
Niicleo de - . Niicleo de Niicleo de o Niicleo de
N Niicleo de Niicleo de A Niicleo de

Engenharia N " . Educ. do Autorizaches - S Suporte
de Trafego Projetos Fiscalizacdo Transito e Permissbes Fiscalizacdo Administrativo

1°.

diretamente ao Secretario:

il -
IV — Corregedoria da Guarda Civil Municipal;

V — Ouvidoria da Guarda Civil Municipal;

— Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria de Gabinete;

Apoio Administrativo;

V1 — Departamento de Transito;
Vil —

VI —
IX — Comando da Guarda Civil Municipal;

X —

Departamento de Transportes;
Geréncia de Mobilidade Urbana;

Coordenadoria de Defesa Civil;

X1 — Nucleo de Suporte Administrativo.

fica organizada com a seguinte estrutura,

A Secretaria de Seguranca e Mobilidade Urbana de

vinculada
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81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;

i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;

v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

I - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instrulr expedientes que requeiram analise e parecer;

V - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar

processos e demais documentos;
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I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;
i - zelar pela conservacdo dos processos;
v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. Compete a Corregedoria da Guarda Civil Municipal:

I — receber e apurar denuncias, reclamacdes e representacdes
sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos ou
que contrariem o interesse publico praticados por servidores
publicos da Guarda Civil Municipal de Iltapevi;

Il — realizar diligéncias nas unidades da Administracao
sempre que necessario para o desenvolvimento de seus
trabalhos;

i - manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e
reclamacbes, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto
aos Orgaos competentes, protecdo aos denunciantes;

IV — realizar as investigacfes de todo e qualquer ato lesivo
ao patriménio publico imputado a integrante da Guarda Civil
Municipal de Itapevi, mantendo atualizado arquivo de
documentacao relativa as reclamacoes, denuncias e
representacdes recebidas;

V — iInstaurar procedimentos e processos disciplinares para
apuracdo de conduta infracional por integrante da Guarda
Civil Municipal de Itapevi, aplicando as sancdes, no caso de
infracbes passiveis da penalidade de adverténcia, suspensao e
ressarcimento ao erario;

V1 — propor ao Secretario da Pasta responsavel pela Seguranca
Publica Municipal, a aplicacdo de penalidade disciplinar que
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resulte na demissédo, cassacao de aposentadoria e destituilcao
de funcdo de confianca, sujeita a recurso ao Chefe do
Executivo; e

Vil - coordenar grupo de servidores responsavel por dar
suporte as atividades de investigacdo social, gestdo de
informacbes e promocdo de diligéncias necessarias aos

procedimentos disciplinares.

Art. 3°. Compete a Ouvidoria da Guarda Civil Municipal

I — receber dendncias, reclamacfes e representacdes sobre
atos considerados 1ilegais, arbitrarios, desonestos ou que
contrariem o interesse publico praticados por servidores
publicos da Guarda Civil Municipal de Iltapevi;

Il — requisitar a Corregedoria da Guarda Civil Municipal de
Itapevi medidas para apuracdo de conduta infracional por
integrante da Guarda Civil Municipal de Itapevi;

i - acompanhar, fiscalizar e auditar as apuracoes,
investigacdes e procedimentos disciplinares instaurados pela
Corregedoria da Guarda Civil Municipal de ltapevi;

IV — elaborar relatério quanto ao numero de denuncias,
reclamacdes e representacdes formuladas a Ouvidoria da Guarda
Civil Municipal de Itapevi, bem como sobre as apuracodes,
investigacdes e processos instaurados pela Corregedoria da
Guarda Civil Municipal de Iltapevi.

Art. 4°. O Departamento de Transito fica organizado em:

I — Geréncia de Planejamento e Operacdes;
Il — Nicleo de Fiscalizacéao; e

i - Nucleo de Educacédo no Transito.
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§ 1©°. Compete ao Departamento de Transito:

I — viabilizar a Politica Municipal de Transito, ordenando
diretrizes, metas e objetivos de acordo com o processo legal;
Il — monitorar e executar as principailis atividades de
fiscalizacdo ostensiva;

i - executar a fiscalizacdo de transito, atuar e
aplicar as medidas administrativas cabiveis por infracdes de
circulacdo, estacionamento e paradas, previstas no Codigo de
Transito Brasileiro — CTB;

IV — manter os processos de transito em conformidade com a
lei, zelando pela seguridade do motorista e pedestre, bem
como pelo Tuncionamento pleno das politicas de transito
municipais;

V — intervir na orientacdo de trafego, com o objetivo de
aumentar a qualidade de vida dos municipes;

VI — operar e programar centrais de monitoramento de
transito;

Vil — operar centrais de controle semaféricos remotos,
independentes ou inseridas em outras centrais, programando ou
alterando tempos de controladores remotamente;

VI - operar e programar centrais de radares e outros
dispositivos auxiliares eletronicos;

IX — realizar levantamentos  estatisticos baseados nas
informagbes disponiveis nestas centrais e apresentar

relatoérios.

8§ 2°. Compete a Geréncia de Planejamento e Operacodes:

I — desenvolver, integrar, orientar e coordenar as aclOes de
planejamento estratégico e institucional de tréansito;
Il — assessorar as demais unidades na organizacao,

programacao e controle de suas atividades;
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i - desenvolver a manutencdo de iInformacdes gerenciais
e estatisticas;
IV — auxiliar na elaboracdo e acompanhamento orcamentario e,
no monitoramento na execucdo de planos, projetos e
atividades;
V — manter sistema de informacdes gerenciais sobre o
andamento dos trabalhos da Secretaria, estabelecendo padrodes
e métodos de mensuracdo do desempenho dos programas, projetos
e atividades desenvolvidos;

V1 — exercer outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete ao Nucleo de Fiscalizacao:

I — fiscalizar, exclusivamente, por meio dos operadores e
agentes da autoridade de transito local, o transito, de
carater urbano e rodoviario local;

Il — controlar as areas de operacdo de campo, fiscalizacao e
administracdo do patio de recolhimento de veiculos municipal;
i - operar o transito em rotas alternativas, Taixas
reversiveis, operacdo sentido Unico, operacao viaria em
grandes eventos, quando for o caso;

IV — operar o transito em locais de emergéncia, de grande
fluxo viario, cuja sinalizacdo esteja ausente, inoperante ou
deficitaria;

V — gerenciar o sistema de administracdo e controle de
infracbes de transito no Municipio;

V1l — executar o0 processamento dos autos de infracdo e
cobrancas das respectivas multas;

Vi — administrar as notificagcbes por infracdao de
transito aplicadas por agentes da autoridade de transito
através da utilizacdo de talonario manual e/ou equipamentos
eletrénicos, metrolégicos e nao metroldgicos; e
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Vi — executar outras atividades correlatas.

8§ 4©°. Compete ao Nucleo de Educacdo no Transito:

I — realizar programas de capacitacdo de pessoal na area de
transito, visando o desenvolvimento e aprimoramento de suas
acoes;

Il — implantar medidas de seguranca e educacdo no transito e
reorientacdo de trafego, com o objetivo de aumentar a
qualidade de vida dos municipes;

i - fiscalizar os trabalhos na area de Educacédo e
Seguranca de Transito no ambito do Municipio;

IV — organizar, solicitar e elaborar cartilhas informativas e
outros dispositivos similares;

V — elaborar e conduzir campanhas, eventos e palestras que
motivem a Educacdo no Transito;

V1 — executar outras atividades correlatas.

Art. 5°. O Departamento de Transportes fica organizado em:

I — Nucleo de Autorizacdes e Permissoes; e

Il — Nucleo de Fiscalizacéao.

8§ 1©°. Compete ao Departamento de Transportes:

I — realizar por meio do planejamento, gerenciamento,
administracdo, Tfiscalizacdo, toda a operacdo do sistema de
transportes de pessoas e de cargas, de ambito municipal;

Il — normatizar os setores sujeitos ao regime de concesséao,
permissao e autorizacdo, tals como:

a) servicos de transporte publico;

b) exploracdo e administracdo de terminais rodoviarios;

c) administracdo de garagem e patio de estacionamento e

recolhimento de veiculos;
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d) implantacdo e exploracdo publicitaria do mobiliario
urbano.
i - mapear a demanda e planejar a oferta de transportes
publicos;
IV — elaborar projeto béasico para minuta dos contratos de
concessao, de autorizacido e de permissao;
V — garantir a eficiéncia dos servicos prestados pelas
concessionarias, permissionarias e autorizatarias;
V1 — preservar a modicidade das tarifas, avaliando de modo
permanente a politica tarifaria e de precos, bem como
garantir a universalidade, a continuidade, a seguranca, a
cortesia dos servicos e a modernizacao desses;
Vi — promover estudos visando o0 reajuste econdmico dos
precos e tarifas em seus contratos;
VI — zelar pelos direitos dos usuarios;
IX — promover a estabilidade e harmonia das relacdes entre o
poder concedente, 0 concessionario, 0 permissionario, o
autorizatario e os usuarios dos servicos publicos;
X — intervir na prestacdo dos servicos publicos de sua
competéncia concedidos, permitidos ou autorizados;
X1 — atribuir a responsabilidade das atividades auxiliares
aos concessionarios, permissionarios e autorizados, sendo sua

ingeréncia fiscaliza-los.

§ 2°. Compete ao Nucleo de Autorizacdes e Permissoes:

I - atuar nas autorizacdes e permissfes do Poder Publico, em
relacdo ao transporte coletivo de passageiros, em consonancia
com a legislacao aplicavel ao setor;

I - gerenciar o relacionamento entre o0s setores
administrativos responsaveis pela solicitacdo e expedicdo de

documentos que sejam pertinentes as atividades do Nucleo;
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i - fiscalizar as concessdes, permissdes e autorizacdes
de transporte de passageiros no ambito do Municipio de
Itapevi;
v - emitir autorizacbfes e certidbes de condicao
especial aos municipes condutores de veiculos; e

V - executar outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete ao Nucleo de Fiscalizacdo de Transportes:

I — vistoriar regularmente os meios de transporte publico,
atestando sua frequéncia e regularidade do servico, bem como
o cumprimento daquilo estipulado em contratos de concessao do
servico de transporte coletivo;

Il — produzir o levantamento de dados estatisticos e
estratégias de acompanhamento de melhorias no transporte
publico municipal;

1l - promover o funcionamento dos transportes publicos e
o fluxo de trafego na sua zona de atuacéao;

IV — estudar e propor a celebracdo de convénios, ajustes,
parcerias e demais iInstrumentos voltados a &rea de sua
competéncia;

V — fixar itinerarios, frequéncias, horéarios, lotacéo,
equipamentos, turnos de trabalho, integracdo intermodal,
locais, tempo de parada e critérios para atendimentos
especiais do sistema de transporte publico no Municipio;

V1 — calcular os valores tarifarios fixados para cada
modal idade de transporte publico;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 6°. A Geréncia de Mobilidade Urbana fica organizado em:

I — Nucleo de Engenharia de Trafego; e

Il — Nicleo de Projetos.
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8§ 1©°. Compete a Geréncia de Mobilidade Urbana:
I - promover as politicas de planejamento, integracéao,
supervisao, fiscalizacao, controle, gerenciamento e
regulamentacao dos servicos de transito e mobilidade;
I - prestar o servico de atendimento e protecdo ao
motorista e ao pedestre;
i - incentivar a criacdo e o0 manejo de politicas
publicas e programas de educacdo, cuidado e assisténcia no
transito;
v - promover as politicas e diretrizes dos programas
relacionados a educacdo no transito e mobilidade urbana;
V - prestar apoio a fiscalizacdo e controle de transito;
\2 coordenar as acOes de sinalizacdo que iImpactem
diretamente nas acdes de mobilidade urbana municipais;
Vil - determinar resolucfes e estabelecer politicas
norteadoras em problematicas que assumam vinculo com as
questdes do transito e mobilidade, em ambito municipal;
Vi - planejar e desenvolver projetos visando a reducao
de circulacdo de veiculos e reorientacdo de trafego, com o
objetivo de aumentar a qualidade de vida dos municipes;
IX - estudar e propor a celebracdo de convénios,
ajustes, parcerias e demais instrumentos voltados a area de
sua competéncia; e
X - avaliar, planejar, executar, coordenar e supervisionar
as acbes, projetos e programas relativos a mobilidade urbana,
de forma a melhorar as condicOes de seguranca e Tluidez do

transito.

8§ 2°. Compete ao Nucleo de Engenharia de Trafego:

I - elaborar projetos executivos de engenharia de trafego e
de iInfraestrutura de transportes;
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I - intervir na orientacido de trafego, com o objetivo
de aumentar a qualidade de vida dos municipes;
i - coordenar 0S processos programaticos das centrais
de monitoramento de transito;
v - implantar politicas e programas de manutencdo e
operacdo do sistema de sinalizacdo, dos dispositivos e dos
equipamentos de controle viario;
V - auxiliar na vistoria de veiculos, estabelecendo
requisitos técnicos a serem observados para a sua circulacéo,
em conformidade com a legislagcdo nacional;
\2 avaliar a mudanca constante nas frotas e os indices
de acidentes, visando auxiliar na readequacdo de sinalizacles
e demails reparos necessarios;
Vil - planejar e i1mplantar medidas para reducédo de
circulacdo de veiculos e reorientacdo de trafego, com o
objetivo de aumentar a qualidade de vida dos municipes;
VI - apoiar a implantacdo de programas no transito, com
a meta de reduzir o numero de acidentes e de mortes;
IX - elaborar relatérios peridédicos sobre o diagnéstico
dos acidentes e suas provaveis causas;
X - estabelecer, em conjunto com o0s Orgdos de policia de
transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito;
X1 - implementar politica de mobilidade urbana centrada
no desenvolvimento sustentavel da cidade e na priorizacdo dos
investimentos federais e estaduais nos modos coletivos e nos
meios nao motorizados de transporte; e

X1 - executar outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete ao Nucleo de Projetos:
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I - planejar, projetar, regulamentar e operar intervencoes
técnicas no transito de veiculos, de pedestres e de animais,
e promover o desenvolvimento da circulacdo da seguranca no
ambito da mobilidade municipal;
I - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre
0os acidentes de transito e suas causas;
i - desenvolver estudos, planos funcionais e esquemas
operacionails para circulacdo do transito e dos transportes;
v - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de
transito, no ambito de suas atribuicdes;
V - planejar e implantar medidas para reducao de circulagao
de veiculos e reorientacdo de trafego, com o objetivo de
aumentar a qualidade de vida dos municipes;
VI - realizar estatistica no que tange a todas as
peculiaridades dos sistemas de viario;
Vil - incentivar a implantacdo de politicas para pessoas
com vrestricdo de mobilidade, adaptando o0s sistemas de
transporte, considerando-se o principio de acesso universal a
cidade; e

Vil - executar outras atividades correlatas.

Art. 7°. Compete ao Comando da Guarda Civil Municipal:

I — coordenar todas as operacdes da Guarda Civil Municipal
de Itapevi;

Il — zelar pelo fTiel cumprimento das normas legais e
administrativas relativas a Guarda Civil Municipal de
Itapevi;

i - propor as medidas cabivels e necessarias para o bom
andamento do servico da Guarda Civil Municipal de ltapevi;

IV — gerenciar o uso e o0s equipamentos da Guarda Civil
Municipal de Itapevi e, em especial, do armamento necessario

ao desenvolvimento de suas atividades;
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V — colaborar na fiscalizacdo de posturas e, quando
necessario, nas tarefas 1inerentes a defesa civil do
Municipio;
V1 — elaborar parecer sobre a seguranca em grandes eventos;
Vi — colaborar, nos limites de suas atribuicdes, com os
demais O6rgdos de seguranca publica;
VI — coordenar a vigilancia 1iInterna e externa de
proprios municipais;
IX — auxiliar na protecdo das areas de preservacdo ambiental,
mananciais e recursos hidricos do Municipio;
X — garantir o exercicio do Poder de Policia da
Administracdo direta e indireta;
X1 — garantir o servico de patrulhamento escolar;
X1 — interagir com a sociedade civil para discussao de
solucbes de problemas e projetos locais voltados a melhoria
das condicOes de seguranca das comunidades;
X — articular-se com os Orgados municipais de politicas
sociais, visando a adocdao de aclOes interdisciplinares de
seguranca no Municipio e em acbes conjuntas voltadas a
promocdo da paz social;
X1V — coordenar a formacdo, capacitacao e aperfeicoamento
dos Guarda Civil Municipal de Itapevi.
Paradgrafo uUnico: O Poder Executivo regulamentara as
atribuicfes da estrutura do Comando da Guarda Civil Municipal

em Decreto.

Art. 8°. Compete a Coordenadoria de Defesa Civil:

I — coordenar e supervisionar as acbes de Defesa Civil,
realizando a articulacdo permanente com os Orgdos do Sistema
Nacional de Defesa Civil — SINDEC;
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Il — manter atualizadas e disponiveis as informacoes
relacionadas a Defesa Civil;
i - elaborar e implementar planos, programas e projetos
de Defesa Civil;
IV — capacitar recursos humanos para as acbOes de Defesa
Civil, formado por equipe técnica multidisciplinar,
mobilizavel a qualquer tempo, para atuar em situacdes
criticas;
V — promover a consolidacéo e a interligacdo das informacbes
de riscos e desastres no ambito do SINDEC, manter o Sistema
Nacional e Estadual 1i1nformado sobre as ocorréncias de
desastres em atividades de Defesa Civil e a articulagdo com
orgdos de monitorizacdo, alerta e alarme com o objetivo de
otimizar a previsdo de desastres elencados no Codigo de
Ameacas, Desastres e Riscos — CODAR;
V1 — propor a autoridade municipal a decretacdo de situacao
de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando
os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa
Civil — CONDEC;
Vi — articular a distribuicdo e o0 controle dos
suprimentos necessarios ao abastecimento em situacdes de
desastres;
VI — proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas
atingidas por desastres, e ao preenchimento dos formuldrios
de Notificacao Preliminar de Desastres — NOPRED, de Avaliacéo
de Danos - AVADAN, a Declaracao Municipal de Atuacédo
Emergencial e demais documentos pertinentes com base nhas
informacdes prestadas pelos oOrgaos integrantes do Sistema
Municipal de Defesa Civil;
IX — elaborar e implementar planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operacOes de Defesa Civil, bem como
projetos relacionados com o assunto;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | S50 Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br
X — 1i1mplantar bancos de dados, elaborar mapas tematicos
sobre ameacas multiplas, vulnerabilidades, mobiliamento do
territorio, nivel de riscos e recursos relacionados com o
equipamento do territdério, disponiveis para o0 apoio as

operacoes.

Art. 9°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacao de seus recursos financeiros;

I - orientar e promover  estudos de normas e
procedimentos, objetivando a implantacdo de acOes que
agilizem os processos internos da Secretaria;

i - acompanhar e supervisionar a execucao orcamentaria;
v - executar  todas as atividades inerentes ao
gerenciamento Tfinanceiro e de contratos determinados pelos
Orgaos de controle municipais;

V - auxiliar nos pedidos de compra para formacdo ou
reposicdo de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
\2 controlar e distribuir materiais de consumo, bem

como zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em

estoque;
Vil - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobiliadrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de

manutencao e conservacao;

Vil - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da proépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e

papéis que  tramitam pelas unidades da  Secretaria,
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estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;
X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao

de documentos e informacdes da Secretaria;

X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X1 - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,

alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;

X1 - atuar em conformidade <com a orientacdo da
Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia:

a) na atualizacdo de dados e 1iInformagdes do cadastro
funcional de seus servidores;

b) no fornecimento de informagbes para elaboracao da folha
de pagamento;

c) no fornecimento de subsidios para programas de
valorizacdo dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.
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SUBANEXO XV - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE

Sec. Mun. de
LEGENDA Cultura e

- Juventude

. Equipamento |

. Equipamento Il Chefia de

() Equipamento Il Gabinete

O Equipamento IV . ia de )
Gabinete I Apoio Adm.

Departamento
de Cultura

Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de
Programas e Projetos Escola Escola Escola de Escola
da Juventude de Danca de Artes Miisica de Teatro
Niicleo de Drpgmttissewmiay Prssestussocteussss
Suporte | Biblioteca |
Administrativo | Monteiro | Teatro |
Lobato Municipal ‘

) Departamento com Assistente de Dirego

Art. 1°©. A Secretaria Municipal de Cultura e
organizada em:

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete 1I;
11l - Apoio Administrativo;

IV - Departamento de Cultura;

Juventude TfTica

V - Geréncia de Programas e Projetos da Juventude; e

V1 - Ndcleo de Suporte Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as

politicas publicas;
I - avaliar e controlar os recursos a fim
efetividade das acbes da Secretaria;

de garantir a
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i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises
técnicas e despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;
v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instrulr expedientes que requeiram analise e parecer;

V - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o0 andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;
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v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. O Departamento de Cultura fica organizado em:

I - Geréncia de Escola de Danca;
Il - Geréncia de Escola de Artes;
Il - Geréncia de Escola de Misica; e

IV - Geréncia de Escola de Teatro.

81°. Fica ainda organizado:

I - em relacdo a estrutura e funcionamento das escolas:

a) planejar, programar e implementar curriculos para
desenvolver o protagonismo do publico em atividades de
expressdes artisticas por meio de cursos livres implementados
nas escolas de desenvolvimento das diferentes formas de
expressao cultural e artistica;

b) garantir a execucdo de atividades de planejamento de
atendimento a demanda para os diferentes cursos mediante
cursos mediante o numero de vagas disponibilizadas pela
Secretaria;

c) acompanhar, controlar e avaliar oS programas
curriculares que dao efetividade as expressdes artisticas
implementadas nas escolas;

d) estabelecer parceria com a secretaria municipal de
educacdo para implementar programas preconizados pela

legislacdo artistica e educacional vigentes de iIncentivo ao
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protagonismo dos alunos da educacdo basica na iIniciacao das
variadas formas de expressao cultural e artistica;
e) elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Tecnologia, edital de chamamento para
cadastro de profissionais que guardam referéncia nas mais
diversas formas de expressao cultural e artistica a fim de
promover sua participagcdo como articuladores e orientadores

dos cursos de formacdo e de oficinas.

Il - em relacdo as oficinas de cultura:

a) planejar, supervisionar e garantir a realizacido de
oficinas de praticas coletivas nas diferentes areas de
expressdo cultural e artistica como forma de promover a
emancipacdo criadora dos participantes atendidos nesses
espacos;

b) programar cursos estimuladores da sensibilidade, de
ampliacdo da comunicacdo e de apoio a qualidade de vida dos
cidaddos das comunidades do municipio;

c) incentivar as producdes locais promovendo eventos e
oficinas com artistas e artesdos da cidade oferecendo-lhes
espacos publicos de facil acesso a populacao;

d) recrutar e capacitar agentes multiplicadores nas
diferentes linguagens artisticas ampliando a oferta de
atividades nas oficinas culturais, ;

e) organizar concursos literarios para a comunidade, como
forma de 1incentivar a atividade criativa da escrita e da
leitura;

) promover oficinas que permitam a participacdo e decisao
das comunidades para atendimento de todas as faixas etarias,
dos diferentes grupos sociais e de temas transversals em

parceria com as secretarias municipais;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI

SECRETARIA DE GOVERNO
Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

111 - promover e divulgar os eventos culturais do municipio;
IV - acompanhar o calendario de eventos do Municipio, do
Estado e da Uniéo;

V - receber, protocolar e responder as solicitacbes
referentes a cultura em geral;

V1 - executar outras atividades correlatas.

8§2°. Sao competéncias das Geréncias das Escolas de que tratam
os incisos Il a V, observadas as caracteristicas de sua area

de atuacao:

I - planejar, programar e implementar as atividades
curriculares de sua &rea de atuacdo supervisionando a
aplicacdo metodoldégica e didatica aos publicos matriculados
para alcancar o protagonismo dos alunos nas diferentes
expressodes culturais e artisticas oferecidos nas escolas.
- Garantir, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Tecnologia, a execucdo de atividades de
planejamento de atendimento a demanda para os diferentes
cursos mediante elaboracdo do edital que determina o numero
de vagas oferecidas para modalidade em cada curso;
especificacdo de demanda a ser atendida, critérios de
inscricao, selecdo, pré-requisitos se houver, matriculas;
exigéncias para frequéncia, periodo e duracdo de cada moédulo;
calendario das aulas.

i - acompanhar, controlar e avaliar e reprogramar
periodicamente os programas curriculares utilizando dados e
informacdes de matriculas, evasao, desisténcia da demanda
atendida.

v - organizar a programacdao de parceria com a

secretaria municipal de educacdo e de outras secretarias
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finalisticas para iImplementar programas preconizados pela
legislacdo artistica e educacional vigentes de iIncentivo ao
protagonismo de criancas e adolescentes na 1Iniciacdo das
variadas formas de expressao cultural e artistica;
V - elaborar edital de chamamento para cadastro de
profissionais que guardam referéncia aos curriculos de cada
escola na forma de participacdao voluntaria ou contratual de
atuacao como articuladores e orientadores nos diferentes
cursos de cada escola.
\2 controlar a frequéncia do publico matriculado e
adotar providéncias cabiveis quando as auséncias atingirem
percentuais incompativeis com o0S objetivos dos cursos
oferecidos pelas escolas.
Vil - participar da organizacdo dos eventos programados
no calendario municipal promovendo a integracdo dos
professores, facilitadores, monitores e publico matriculado
para cada evento.
Vi - gerenciar a frequéncia, pagamento, contratos de
trabalho e demais funcionalidades exigidas pela administracao
de pessoal do o6rgdo central de gestdo de pessoas da
secretaria de administracao e tecnologia.
IX - gerenciar o0s sistemas de iInfraestrutura, de
materiais e almoxarifado, de servicos gerais de cada escola.
X - executar outras atividades correlatas.
Paragrafo uUnico. As atribuicfes e recursos necessarios aos
equipamentos serdo regulamentados por ato da Secretaria
Municipal de Cultura e Juventude em articulacdo com demais

Orgaos do Poder Executivo.

Art. 3°. Compete a Geréncia de Programas e Projetos da

Juventude:
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I - executar programas e projetos voltados as politicas de
atencao integral a juventude em parceria com as demais
secretarias entre elas, de esportes e lazer, educacdo, saude,
meio ambiente e defesa dos animais e desenvolvimento social e
defesa da cidadania;
I - desenvolver estudos e pesquisas sobre o jovem de
Itapevi para proposicido de programas de Tormacdo que o
incentivem a participacdo nos processos de transformacao
social e politica para protagonismo em suas comunidades;
i - participar da organizacdo e execucdo de seminarios,
cursos, congressos, foruns e outros correlatos de interesse
da juventude, em parceria com 6rgaos competentes municipais e
da sociedade civil;
v - executar aclOes de parcerias, mediante convénio,
contrato ou acordo de cooperacdo, com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou iInternacionais, com vistas a promover
projetos nas areas politico-juridicas de apoio a juventude;
V - fortalecer as acfes voltadas aos movimentos associativos

da juventude.

Art. 4°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacao de seus recursos financeiros;

I - orientar e promover  estudos de normas e
procedimentos, objetivando a implantacdo de acbes que
agilizem os processos internos da Secretaria;

i - acompanhar e supervisionar a execucao orcamentaria;
v - executar  todas as atividades inerentes ao
gerenciamento Tfinanceiro e de contratos determinados pelos

oOrgaos de controle municipais;
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V - auxiliar nos pedidos de compra para formacdao ou
reposicado de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
\2 I controlar e distribuir materiais de consumo, bem
como zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em
estoque;
Vi - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobiliadrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de
manutencdo e conservacgao;
Vi - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos de responsabilidade da propria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;
IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;
X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao

de documentos e informacdes da Secretaria;

X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,

alteracdes de centro de custos, alocacdo de servidores;
X - atuar em conformidade <com a orientacdo da

Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia:

a) na atualizacdo de dados e informagcbes do cadastro
funcional de seus servidores;

b) no fornecimento de informacbes para elaboracdo da folha
de pagamento;

c) no fornecimento de subsidios para programas de
valorizacdo dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.
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SUBANEXO XVI1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Sec, Mun. de
__LEGENDA Desenvolvimento
i Ec ico
. Equipamento |
. Equipamento Il Chefia de
Gabinete
O Equipamento Il
O Equipamento IV A ia de ]
Gabinete I Apoio Adm.
: \
Departamento de Departamento do
Trabalho,
Fomento
[AD| Emprego e Rendaf
|
| \ | [ \ |
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de —
Turismo Incubadora de Microempreen- Economia Captacéo e Pré- Qualif., Form. Programas
Empresas dedorismo Solidaria selecdo de Vagas Profissional o0
! Posto de Atendimento | Niicleo de

Suporte
Administrativo

! ao Trabalhador - PAT |

m Departamento com Assistente de Diregdo

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete 1I;

111 - Apoio Administrativo;

IV - Departamento de Fomento;

V - Departamento do Trabalho, Emprego e Renda;
V1 - Geréncia de Turismo; e

VIl - Nucleo de Suporte Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;
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i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;
v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria; e

V - executar outras atividades correlatas.

8§2° Compete a Assessoria de Gabinete 1I:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instrulr expedientes que requeiram analise e parecer;

V - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da Administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;

v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do

secretario;
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V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. 0O Departamento de Fomento fica organizado com a
seguinte estrutura:

I - Geréncia de Incubadora de Empresas;

Il - Geréncia de Microempreendedorismo; e

11l -Geréncia de Economia Solidaria.

81°. Compete ao Departamento de Fomento:

I - atrair empresas e promover novos empreendimentos
voltados para os objetivos do planejamento na area de
COmércio e Servigos;

Il - promover as medidas necessarias para agilizar a
instalacdo de novos empreendimentos no Municipio;

11l - planejar o 1inter-relacionamento entre as empresas e
instituicdées do Municipio e da Regidao, com o0 objetivo de
construir um aglomerado que proporcione sinergia de acdes e
recursos;

IV - organizar e promover os diversos tipos de eventos e/ou
promocdes e programas da Secretaria;

V - supervisionar a utilizacdo das areas publicas quando da
realizacdo de eventos autorizados pela Prefeitura;

V1 - apoiar a promocédo e a realizacdo de feiras, congressos,
exposicdes e outros eventos, visando a divulgacdo do comércio
e servicos locais;

VIl - fTormular os programas de apoio ao desenvolvimento e a
modernizacdo dos setores comercial, iIndustrial e de servicos
do Municipio;

ViIl - apoiar, em parceria com outros orgaos,
estabelecimentos comerciais, industrias e de servicos no
desenvolvimento inicial de suas atividades, assistindo-o0s na

modelagem inicial do nego6cio, bem como prestando assessoria
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contabil, financeira, estratégica, tecnoldgica e de
infraestrutura a estes;
IX - manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as
instituicbes e ao mercado comercial, bem como difundi-la

entre os interessados.

82°. Compete a Geréncia de Incubadora de Empresas:

I - apoiar a implantacao de futuras empresas;

Il - elaborar em parceria com as secretarias afins
anteprojetos e projetos de lei de incentivo TFfiscal,
viabilizando a implantacdo de novas empresas;

111 - formular os programas de apoio ao desenvolvimento e a
modernizacdo do setor industrial do Municipio;

IV - manter contatos com a classe de empresarios, procurando
discutir a modernizacdo do setor e solucionar os problemas
apresentados;

V - propor formas simplificadas de licenciamento e
fiscalizacado das microempresas localizadas no Municipio;

V1 - dar pareceres sobre projetos de investimentos
industriais, a luz da politica de desenvolvimento econdmico
local;

VIl - propiciar assisténcia técnica a estruturacdo de
pequenas unidades industriais;

Vi1l - dirigir trabalhos de Ilevantamento e analise de
informacdes para a formulacdo de politicas publicas na area
industrial;

IX - preparar e informar aos interessados, requisitos sobre
a localizacédo de atividades industriais no Municipio;

X - manter-se informado sobre a legislacdo de 1i1ncentivos
fiscais as empresas, através de estudo das legislacbes
federal, estadual e municipal pertinentes;
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X1 - acompanhar a i1mplantacdo de projetos industriais,
verificando o cumprimento da legislacdo e da tecnologia

proposta.

83°. Compete a Geréncia de Microempreendedorismo:

I - apoiar o municipe na abertura, registro, legalizacéo,
busca por linhas de crédito, emissao de certiddes, licencas e
alvaras, encerramento e outros procedimentos relativos a

microempresas e empresas de pequeno porte;

Il - desenvolver e coordenar acdes de formacado e capacitacao
profissional dos microempreendedores e empreendedores do
municipio;

Il - oferecer a microempreendedores e empreendedores de
Itapevi, consultoria de negécios nas areas de marketing,
vendas, financas e juridica, entre outras, por intermédio de

parcerias ou gestdo proépria da Secretaria;

IV - promover missbOes empresariais e organizar a participacao
de microempreendedores e empreendedores em eventos

promocionais, feiras e exposicoes.

V - executar outras atividades correlatas.

84©_. Compete a Geréncia de Economia Solidaria:

I - coordenar acbes de promocdo e incentivo a formacédo de
alternativas de trabalho, emprego e renda com vistas no
estabelecimento e desenvolvimento de cooperativismo e
associativismo;

Il - promover Cursos de Formacdo de empreendedorismo
cooperativas e associacles;

11l - promover estudos para a iImplantacdo de cooperativas

e/ou associacdes de comércio, industria e servicgos;
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IV - promover a gestdo e o0 monitoramento de associacoes,
cooperativas e incubadoras; e
V - desenvolver projetos diversos com vistas ao

desenvolvimento agricola do municipio;

Art. 3°. O Departamento do Trabalho, Emprego e Renda fica
organizado com a seguinte estrutura:

I - Geréncia de Captacédo e Pré-selecdo de Vagas;

Il -Geréncia de Qualificacdo, Capacitacdo e Formacao
Profissional; e

11l - Geréncia de Programas.

81°. Compete ao Departamento do Trabalho, Emprego e Renda:

I - coordenar todas as atividades de inclusdo dos municipes
no mercado de trabalho, através de orientacdo para formacdo e
capacitacao profissional e comportamental, gerando novas
oportunidades de absorcdo das empresas, e ainda iInserir as
comunidades carentes em cadeias produtivas como
desenvolvimento sustentavel, estimulado pelo
empreendedorismo, como estratégia de desenvolvimento;

Il - orientacdo e encaminhamento profissional a partir da
apresentacao pessoal, comunicacdo oral e escrita, elaboracéao
de curriculo, postura pessoal e profissional, atitude de
busca de trabalho, direcionamento para a area com foco
conforme habilidades e aptidbes e as oportunidades de
mercado;

11l - treinamento para candidatos para as funcbes mais
ofertadas pelo mercado que nédo tém mao de obra qualificada;
IV - buscar parcerias de empresas para treinamento e

contratacdo da mao de obra local;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI
SECRETARIA DE GOVERNO

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | Sdo Paulo | CEP: 06653-090
Tel.: (11) 4143-7600 | sec.governo@itapevi.sp.gov.br

V - captacao de vagas, especialmente das empresas
localizadas no municipio, estudo dos perfis desejados, prée-
selecdo para as vagas captadas;
V1l - captacdo de vagas junto ao PAT — Programa de
Atendimento ao Trabalhador;
VIl - pré-selecdo e preparacdo dos candidatos para a cultura
da empresa que concorrem a vagas;
VIl - 1i1dentificacéo das necessidades e principais
dificuldades das empresas na contratacdo do municipe, para
posterior tratamento nos treinamentos e capacitacoes;
IX - executar outras atividades correlatas.
Paragrafo Unico. As atribuicdes dos equipamentos subordinados
serao regulamentadas por ato da Secretaria.

8§2°. Compete a Geréncia de Captacdo e Pré-Selecdo de Vagas:

I - i1dentificar oportunidades de emprego no mercado por meio
da captacdo de vagas;

Il - manter contato e convénio com o PAT — Programa de
Atendimento ao Trabalhador;

11l - encaminhar as vagas captadas a chefia da unidade;

IV - buscar, articular e estabelecer parcerias visando a
melhor execucdo das acdes da Secretaria;

V - manter contato com os empregadores para sensibiliza-los
quanto a iIntermediacdo de mao-de-obra, em especial para o
publico prioritario;

V1 - acompanhar a satisfacdo dos empregadores com o0s
trabalhadores encaminhados e a gestédo das vagas captadas;

VIl - realizar visitas técnicas de orientacdo e palestras
motivacionais; e

VIIl - realizar a pré-selecdo de candidatos para agilizar o

processo de novos empregos.
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83°. Compete a Geréncia de Qualificacdo, Capacitagcao e
Formacdo Profissional:
I - definir e implementar as diretrizes para as frentes
condizentes com o desenvolvimento do empreendedorismo, da
qualificacdo profissional e da geracao de renda;
Il - buscar parcerias e convénios a fTim de 1incentivar o
quadro de evolucdo do desenvolvimento econdmico baseando-se,
sobretudo, no critério de capacitacdo e qualificacao
profissional, e respondendo as necessidades do mercado;
I1l - promover Programa de Desenvolvimento Profissional com
0 objetivo de proporcionar a geracdo de emprego e renda por
intermédio da formacdo de mdo-de-obra para o mercado local;
IV - organizar e coordenar, com o auxilio de outras
Secretarias Municipais, acdes de promocdo e incentivo a
formacdo de alternativas de trabalho, emprego e renda, com
vistas a estabelecer e desenvolver a pratica de
cooperativismo e associativismo;
V - promover o treinamento para candidatos para as funcles
mais ofertadas pelo mercado que ndo tém mdo de obra
qualificada;
V1 - 1identificar as necessidades e principais dificuldades
das empresas na contratacdo de trabalhadores, para posterior

definicdo de programas de treinamento e capacitacao.

84°. Compete a Geréncia de Programas:

I - promover parcerias e celebracdo de programas e convénios
com iInstituicbes estaduals, nacionais e iInternacionais
visando a atracdo de iInvestimentos e empreendimentos para o
Municipio;

Il - promover estudos para a criacao de incentivos,
facilidades e medidas voltados para a captacao de
oportunidades de negoécio, emprego e renda no Municipio, bem
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como para o fomento as atividades industriails, comerciais,
agropecuarias e de servicos;

11l -realizar levantamento e identificacido de oportunidades
e de fontes publicas e privadas de financiamento para o
desenvolvimento econémico e a geracao de emprego e renda no
Municipio,

IV -articular a celebracdao de convénios com iInstituicdes
empresariails, visando ao desenvolvimento econdémico, geracao
de empregos e fortalecimento dos negécios de pequeno porte no

Municipio.

Art. 4°©. Compete a Geréncia de Turismo:

I -elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o
Municipio;

Il -buscar cooperacdo técnica e TFfinanceira no ambito
nacional e internacional para o desenvolvimento do potencial
turistico do Municipio;

I1l1 - incentivar a politica de turismo, buscando condicdes
necessarias ao seu desenvolvimento;

IV - propiciar e estimular a formacdo profissional do pessoal
ligado as atividades turisticas do Municipio;

V -definir e implementar projetos e programas de alavancagem
turistica do municipio;

V1 - realizar pesquisas sobre oferta e demanda turistica do
municipio;

V11 -definir e implementar os eventos de interesse do
municipio;

V111 -planejar e coordenar as festividades do calendario
turistico;

IX - apoiar e coordenar a realizacdo de convencbes feiras e

exposicoes, realizadas no municipio.
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Art. 5°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:
I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacdo de seus recursos financeiros;
I - orientar e promover  estudos de normas e
procedimentos, objetivando a implantacdo de acbes que
agilizem os processos internos da Secretaria;
i - acompanhar e supervisionar a execucao orcamentaria;
v - executar  todas as atividades inerentes ao
gerenciamento Tfinanceiro e de contratos determinados pelos
Orgdos de controle municipais;
V - auxiliar nos pedidos de compra para formacdao ou
reposicdo de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
\2 controlar e distribuir materiais de consumo, bem

como zelar pela guarda e conservagcdo dos materiais em

estoque;
Vil - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobilidrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de

manutencao e conservacao;

Vi - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da proépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que  tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;

X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao
de documentos e informacdes da Secretaria;

X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
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X1 - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,
alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;
X - atuar em conformidade <com a orientacdo da
Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia:
a) na atualizacdo de dados e 1iInformagcbfes do cadastro
funcional de seus servidores;
b) no fornecimento de informagcdes para elaboracdo da folha
de pagamento;
c) no fornecimento de subsidios para programas de
valorizacdo dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.
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SUBANEXO XVI1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITACAO

Secretaria de
Desenvolvimento
Urbano e Habitacio

Chefia de
Gabinete

ia de _
Gabinete I Apoio Adm.
| | \
Departamento de Departamento de Departam?ntn de
- - Desenvolvimento
Posturas Municipais Habitacao
Urbano A
[ |
Geréncia de Geréncia Geréncia de Ger. de Uso e
Regularizacio Social Certidées e Parcelamento
Fundiaria Habite-se de Solo
. N. de Controle - Nuicleo de
F:iz::;gﬁeo da Pmd', Fiscal Geopp::s!;::n?ento Suporte
e Estatistica Administrativo

) Departamento com Assistente de Diregéo

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacdo fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete;

I - Assessoria de Gabinete 1I;

il - Apoio Administrativo;

IV - Departamento de Desenvolvimento Urbano;
V - Departamento de Posturas Municipais;

V1 - Departamento de Habitacao; e

Vi - Nucleo de Suporte Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

I - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da Secretaria;
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i - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do Secretario;
v - coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

8§2° Compete a Assessoria de Gabinete 1I:

I - prestar assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instruilr expedientes que requeiram analise e parecer;

V - assessorar a chefia no acompanhamento das acbes
pragmaticas da Administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informacdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;

I - controlar o0 andamento e informar sobre a
localizacdo de papéis e processos;

i - zelar pela conservacdo dos processos;
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v - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. O Departamento de Desenvolvimento Urbano é composto

por :
I - Geréncia de Certiddes e Habite-se;

- Geréncia de Uso, Ocupacao e Parcelamento de Solo; e
i - Nucleo de Geoprocessamento.

8§ 1°. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Urbano:

I - produzir estudos e projetos de planejamento urbano;

I - efetuar o controle do parcelamento, uso e ocupagao
do solo de &reas de interesse para o desenvolvimento do
Municipio e de suas areas, quanto ao carater de ocupacao e
finalidade original principal, na busca do adequado e
ordenado crescimento da cidade, em adequacdo as diretrizes
legais vigentes.

I - analisar e aprovar projetos urbanisticos e de
parcelamento do solo;

v - analisar os processos de parcelamento do solo;

V - analisar a documentacdo técnica relacionada ao uso do
solo e normas edilicias nos processos de licenca e
funcionamento;

VI - analisar processos que envolvam aprovagdes e
licenciamento de 1iIméveis e equipamentos para o0s diversos
usos, atualizacdo cadastral e cadastramento de profissionais

e equipamentos;
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Vi - desenvolver as atividades relativas a implementacao
do Plano Diretor e de apoio a gestdo urbana e a integracao
intersecretarial;
Vil - promover a expedicdo de certidbes de natureza
urbanistica;

IX - executar outras atividades correlatas.

82°. Compete a Geréncia de Certiddes e Habite-se:

I - analisar os processos de obras e edificacdes;
I - analisar oS processos de solicitacéo de

licenciamento e funcionamento;

i - licenciar obras;

v - emitir certificados de concluséao;

V - emitir alvaras e certiddes dos servicos competentes;

\2 atualizar as informacfes cadastrais referentes aos

processos de regularizacdo habite-se nos bancos de dados da

prefeitura;

Vi - aprovar projetos e loteamentos;

Vil - gerir a atualizacado cartografica do Municipio;

IX - expedir alvard de localizacdo e fTuncionamento de

acordo com parecer dos Orgaos interessados,

X - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete a Geréncia de Uso, Ocupacdo e Parcelamento do

Solo:

I - administrar a execucdo da politica de desenvolvimento

urbano atinente ao parcelamento, uso e ocupacdo do solo;

Il - exercer o poder de policia administrativa e i1Impor
penal idades como notificacdes, embargos, multas e

interdicdes, no que se refere ao uso e ocupacdo do solo;
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111 - aprovar projetos de parcelamento do solo;
IV - elaborar diretrizes de uso e ocupacédo do solo;
V - analisar o enquadramento de atividades;

V1l - analisar e interpretar as leis de uso e ocupacdo do

solo;
VIl - executar e disponibilizar mapas tematicos;
Vi1l - efetuar analise espacial de dados coletados;

IX - executar outras atribuicdes correlatas.

84°. Compete ao Nucleo de Geoprocessamento:

I - coletar as informacfes necessarias para a representacao
grafica de fenbmenos fisicos, culturais e sociais do
municipio;

Il - planejar e orientar a execucdo de projetos de
mapeamento, bem como de digitalizacdo de iImagens;

i - realizar levantamentos topograficos, fotos aéreas,
sensoriamento remoto e de informacdes de satélites;

IV - elaborar e divulgar mapas da superficie urbana e rural;
V - realizar estudos e analises de sua area de competéncia;

V1 - executar outras atividades correlatas.

Art. 3°. O Departamento de Posturas Municipais €& composto

por:
I - Nucleo de Fiscalizacao; e
1 - Nicleo de Controle da Produtividade Fiscal e

Estatistica.

8§ 1°. Compete ao Departamento de Posturas Municipais:
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I - aprovar a execucao de projetos de construcdo, reforma ou
regularizacdes de residéncias unifamiliares, multifamiliares,
verticals e horizontais, edificios comerciails e/ou
industriais;
Il - analisar os processos de solicitacdo de licenciamento e
funcionamento;
i - supervisionar e dirigir, técnica e
operacionalmente, as atividades atinentes ao licenciamento
pelo Municipio;
IV - promover a execugdo das atividades de licenciamento de
construcbes, demolicdes, conservacbes e movimentacao de
terra;
V - supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, os
trabalhos de controle de atividades comerciais, industriais e
institucionais;
V1 - supervisionar e dirigir as atividades de analise de
projetos, em consonancia com a Jlegislacdo urbanistica
vigente;
Vi - sugerir ao Secretario as providéncias cabiveis, no
caso de constatacéao de irregularidades nas obras
inspecionadas;
Vi - promover a fiscalizacdo em obras particulares;
IX - subsidiar a elaboracdo de leis, bem como opinar pela
alteracdo das existentes, em matéria competente;
X - controlar a poluicédo visual e sonora;
X1 - promover vistorias para atestar a seguranca de
edificacbes, emitir laudos técnicos e de interdicao;
X1 - promover vistorias técnicas em locais de eventos
para atestar a seguranca e as condicbes dos equipamentos de
prevencao e combate a incéndio;
X1 - vistoriar edificios para atestar as condicfes de

seguranca contra Incéndio e panico;
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X1V - verificar e avaliar a produtividade dos fiscais de

posturas.

8§ 2°. Compete ao Nucleo de Fiscalizacéao:

I - fiscalizar estabelecimentos, areas e logradouros
publicos, bem como equipamentos urbanos destinados ao
publico, verificando a adequacdo deles as normas vigentes e
adotando as medidas cabiveis;

- fiscalizar a observancia dos termos das
autorizacdes, licencas e contratos de concessdao de bancas de
jornais e revistas e feiras livres e permanentes;

i - fiscalizar a veiculacdo de anuncios e a colocacéao

de outdoors, placas ou letreiros em areas publicas ou

privadas;

v - elaborar croquis demonstrativos das situacbes
verificadas;

V - remover 1instalacdes 1irregulares em areas publicas ou
privadas;

\2 I fiscalizar a ocupacdo de areas publicas;

Vi - executar o lancamento no sistema iInformatizado dos

documentos expedidos pelos fiscais; e

VIIT - executar outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete ao Nucleo de Controle da Produtividade Fiscal e

Estatistica:

I - orientar e controlar o0s servicos de cobrancga,
arrecadacdo e recolhimento das taxas do Municipio, através da

rede bancaria;
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I - coordenar e controlar o cumprimento dos casos
regulamentares estabelecidos para a prestacdo de contas dos
Orgaos arrecadadores;
i - conferir a arrecadacdo a vista dos documentos de
receita, bem como promover o controle dos depdsitos bancarios
provenientes da arrecadacdo de tributos;
v - acompanhar, através de mapas estatisticos, a
arrecadacdo da receita municipal, advindo de taxas e multas,
analisando a sua evolucao;
V - propor normas e procedimentos que facilitem o controle e
assegurem o recolhimento da vreceita e a adequacdo dos
formularios usados nos processos arrecadadores;
\2 manter arquivo eletronico de documentos de
arrecadacao municipal para fins de pesquisa;
Vil - certificar quando necessario a autenticidade dos
documentos de arrecadacao municipal; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 4°. O Departamento de Habitacdo é composto por:

I - Geréncia de Regularizacdo Fundiéria;
- Geréncia Social.

8§ 1°. Compete ao Departamento de Habitacao:

I - realizar estudos para melhorar as condicbes
habitacionais da populacdo de baixa renda;

I - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos,
a sistematica de cadastro da demanda potencial a ser
beneficiada nos projetos de urbanizacdo popular a cargo da
Prefeitura;

i - realizar a regularizacdo fundiaria das areas apos a

urbanizacdo, de forma a garantir a posse da area;
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v - formular e discutir esquemas de organizacao capazes
de viabilizar socialmente os programas de habitacdo popular
do Municipio;
V - conduzir, sob a orientacao do Secretario, 0os
entendimentos e negociagcbes dos programas e projetos
municipais de habitacdo com as entidades publicas e as
comunidades iInteressadas;
\2 coordenar e supervisionar tecnicamente as
atividades de preparacdo e execucao dos programas municipais
de habitacdo voltados para o atendimento a populacdo de baixa
renda;
Vil - realizar estudos visando a estabelecer normas para
construcdo de habitagdes no sistema de mutirdo, definindo
todas as necessidades;
VI - formular os projetos para atender a populacédo
removida de A&reas de risco eminente e promover sua
realocacdo, sempre que possivel, nas regibes proximas,
garantindo a participacdo dos moradores no processo de
reassentamento;
IX - realizar estudos e diagnosticos, Ffirmar convénios
visando a regularizacdo dos iméveis de todo territério
municipal;

X - executar outras atividades correlatas.

8§ 2°. Compete a Geréncia de Regularizacado Fundiaria:

I - desenvolver a regularizacao fundiaria nos assentamentos
habitacionais i1rregulares e clandestinos;
I - desenvolver acdes para que 0S novos assentamentos

sejam realizados de acordo com a legislacao vigente;
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11 - orientar as comunidades e entidades envolvidas na
regularizacdo dos assentamentos habitacionais em relacdo a

legislacdo vigente;

v - desenvolver programas de prevencao a ocupacoes
clandestinas;
V - elaborar procedimentos e promover estudos com vista a

adequacao da funcéo social da propriedade e do espaco urbano;
\2 promover a interpretacdo e i1mplementacdo da
legislacdo em apoio ao planejamento e o desenvolvimento de
programas habitacionais.

Vi - promover inscricfes de interessados nos programas
habitacionais de atendimento a populacdo carente;

Vil - zelar pela ordem e arquivo das i1nformagbes que
digam respeito ao cadastro social dos municipes em programas
habitacionais;

IX - participar dos processos de transferéncia de
imoveils que estejam vinculados aos projetos e programas
habitacionais e de regularizacdo fundiéaria;

X - vrealizar atendimento as familias beneficiadas pelos
programas de regularizacdo fundiaria e habitacdo de interesse
social;

X1 - auxiliar na implementacdo e no desenvolvimento da
Politica de Regularizacdo Fundiaria do municipio em conjunto
com os demais departamentos e setores desta Secretaria;

X1 - assessorar e encaminhar assuntos mediante pesquisa
do Departamento de Regularizacdo Fundiaria referente a acles
de Usucapido, Adjudicacdo e Formas de Partilha;

Xl - executar outras atividades correlatas.

8§ 3°. Compete a Geréncia Social:
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I - coordenar, executar e monitorar o0 reassentamento
temporario de familias removidas por obras publicas, risco ou
calamidades;
I - dar diretrizes quando as atribuicbées no que se
refere ao cadastro de familias beneficiarias;
i - definir a demanda do Programa Bolsa Aluguel;
v - fiscalizar os imoveis ocupados visando evitar sua
utilizacdo de forma inadequada e irregular;
V - cadastrar as familias em situacdo de risco em conjunto
com os demais agentes;
Vi - operacionalizar a concessdao dos beneficios aos
inscritos nos Programas Federal, Estadual ou Municipal;
Vil - acompanhar o cumprimento pelos beneficiarios das
obrigacdes do Programa Bolsa Aluguel;
VI - acompanhar e avaliar o andamento do programa,
zelando pelo seu fiel cumprimento;
IX - orientar o beneficiario sobre o funcionamento do
programa, os valores de subsidios a serem distribuidos, bem

como demais informacbes relevantes sobre o0 programa Bolsa

Aluguel;
X - analisar documentacao entregue pelo interessado;
X1 - preencher o contrato de acordo com as normas

internas para concessdo da Bolsa; e

X1l - executar outras atividades correlatas.

Art. 5°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando

a otimizacdo da aplicacdo de seus recursos financeiros;
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I - orientar e promover  estudos de normas e
procedimentos, objetivando a implantacdo de acbes que
agilizem os processos internos da Secretaria;
i - acompanhar e supervisionar a execucado orcamentaria;
v - executar  todas as atividades inerentes ao
gerenciamento Tfinanceiro e de contratos determinados pelos
Orgdos de controle municipais;
V - auxiliar nos pedidos de compra para formacdao ou
reposicado de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;
2 controlar e distribuir materiais de consumo, bem

como zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em

estoque;
Vil - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobiliario da Secretaria, inclusive nos aspectos de

manutencdo e conservacao;

Vil - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demails documentos de responsabilidade da prépria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que  tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;

X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao

de documentos e informacdes da Secretaria;

X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X1 - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,

alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;
X - atuar em conformidade <com a orientacdo da

Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia:
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a) na atualizacdo de dados e iInformacdes do cadastro
funcional de seus servidores;
b) no fornecimento de iInformacdes para elaboracdo da folha
de pagamento;
c) no fornecimento de subsidios para programas de
valorizacdo dos servidores.
X1V - executar outras atividades correlatas.

SUBANEXO XVII11 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DEFESA DOS ANIMAIS

LEGENDA
Secretaria de Meio

@ Equipamenta | Ambiente e Defasa
. Equipamento Il dos Animais
) Equi o I
D Equipamento IV Chefia de

Gabinete

A ia de .
Gabinate T Apoio Adm.
|
Departamento de Departamento de
Licenciamento Cuidados e Protecio gepa.rh:'el;‘_m I;d:l
Ambiental aos Animals estao Ambien

]
| : 1 ]

CENTRO DE

; : e Geréncia de Ger. de Protecs
! ACOLHIMENTO DE | Geréncia de E’;’::;D :’ﬁs:a“uén”
i ANIMAIS @ | Residuos N, | zans
i i Niicleo de
|ECOPONTOS (5)] | VIVEIRO Suporta
i | MUNICIPAL - uporee.
i O i ___C) Administrative

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Defesa dos

Animais fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete 1I;

111 - Apoio Administrativo;

IV - Departamento de Licenciamento Ambiental;

V - Departamento de Cuidados e Protecao aos Animais;

V1 - Departamento de Gestdo Ambiental; e
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V11 - Nucleo de Suporte Administrativo.

81°. Compete a Chefia de Gabinete:

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas;

Il - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a
efetividade das acbes da secretaria;

11l - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e
despachos, subsidiando as decisdes do secretéario;

IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos,
programas e projetos da secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

8§2° Compete a Assessoria de Gabinete 1:

I - prestas assessoramento na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos;

Il - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes,
planos, programas e projetos;

111 - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualizacao
de processos;

IV - instruir expedientes que requeiram analise e parecer;

V - assessorar a chefia no acompanhamento das acobes
pragmaticas da Administracdo Municipal;

Vl - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e
informagdes relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

VIl - executar outras atividades correlatas.

83°. Compete ao Apoio Administrativo:
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I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos;
Il - controlar o andamento e informar sobre a localizacdo de
papéis e processos;
111 - zelar pela conservacao dos processos;
IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do
secretario e do publico que circula no gabinete do
secretario;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 2°. Compete ao Departamento de Licenciamento Ambiental:

I - coordenar os procedimentos de licenciamento ambiental de
projetos de cunho privado relativos ao parcelamento do solo,
condominios, centros comerciails, entre outros;

Il - coordenar os procedimentos de licenciamento ambiental de
projetos do setor publico tais como abertura, ampliacdo ou
reforma de vias publicas, obras de infraestrutura urbana,
equipamentos publicos comunitarios, obras de conservacao e
manutencdo do Municipio, entre outros;

Il - emitir Parecer Técnico indicando a sua viabilidade
ambiental, solicitando complementacdes ou iIndeferindo a
solicitacdo, de acordo com a legislacdo vigente;

IV - analisar os Estudos Técnicos Ambientais e de Impacto de
Vizinhangca, de empreendimentos a serem licenciados no ambito
do Estado ou Uniao, conforme previsto na norma legal vigente;
V - monitorar o cumprimento das exigéncias e condicionantes
determinadas nos processos de licenciamento ambiental por
parte dos empreendedores responsaveis, adotando as medidas
cabiveis quando necessario para resguardar o meio ambiente;
V1l - elaborar projetos de compensacdo ambiental, bem como

emitir laudo e parecer no ambito de suas atribuicoes;
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Vil - elaborar parecer, Jlaudo, projeto e licenciamento
ambiental de planos de manejo de fauna silvestre;

VIIl - propor planos e projetos de recuperacdo de areas
degradadas em conjunto com outros Orgaos municipais e
estaduais; exercer o controle e o0 monitoramento das
atividades produtivas e dos prestadores de servigos, quando
potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio
ambiente, exigindo, sempre que necessario, na forma da lei,
os estudos prévios de impacto ambiental - EPIA e respectivos
relatorios de impacto ambiental - RIMA e declaracdo de
impacto ambiental - dia, para as atividades potencialmente
poluidoras ou degradadoras; e

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Art. 3°. Compete ao Departamento de Cuidados e Protecdo aos
Animais:

I - implantar politicas de protecdo e bem-estar animal que
integram a politica publica de natureza ambiental nos termos
da legislacdo vigente, a fim de garantir um meio ambiente
ecologicamente equilibrado essencial a qualidade de vida da
presente e futuras geracoes;

1 - planejar, coordenar, desenvolver, articular,
implementar, gerenciar e executar acdes de politica municipal

de protecdo e bem-estar dos animais mediante:

a) estabelecer interlocucdo e parcerias com Orgdos da
administracdao municipal como saude, educacdo, acao social,

transito, seguranca, fTiscalizacéo;

b) estabelecer 1interlocucdo com a sociedade civil, ONGs,

classe de veterinarios;
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Cc) promover campanhas educativas de posse responsavel e bem-

estar animal;

d) promover campanhas para incentivo a castracdo voluntaria

de animais;

e) definir critérios para acdes volantes de castracdo de

animais; e

T) definir programas de reinsercao de animais abandonados e
recolhidos.

111 - implantar programa de cuidados veterinarios e vacinal
para animais errantes e abandonados;

IV - manter banco de dados de animais cadastrados bem como
promover campanhas para o registro voluntario de animais;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao
municipal, bem como executar acdes e tarefas pertinentes a
area de atuacao;

V1l - implementar programas e projetos, monitorar prazos e
acoes;
VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislacbes

aplicadas;

VIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas
medidas corretivas e preventivas;

IX - promover a preservagcdo e a conservacao da Tauna
silvestre, com acompanhamento médico-veterinario curativo,
profilatico, educativo, bioldégico, sanitario, nutricional e
reprodutivo;

X - receber, 1identificar, tratar, manter e destinar o0s
animais silvestres apreendidos pela fiscalizacdo dos oOrgaos
ambientais, entrega voluntaria, doentes, em situacdo de

riscos, entre outros;
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X1 - propiciar aos animais adequadas condicOes de tratamento
com espaco Tisico, alimentacdo, atendimento veterinario e
acompanhamento bioldgico;
X1l - controlar zoonose e doencas dos animais silvestres
avaliados;
X1l - atender ocorréncias de maus-tratos animais; e
X1V - executar outras atividades correlatas que BIhe forem

atribuidas.

Paragrafo Unico. As atribuicdes dos equipamentos subordinados
serdao regulamentadas por ato da Secretaria.

Art. 4°©. O Departamento de Gestdo Ambiental é composto por:

I - Geréncia de Residuos;
Il - Geréncia de Educacdo Ambiental; e

Il - Geréncia de Protecado e Fiscalizacao Ambiental.

8§ 1©°. Compete ao Departamento de Gestédo Ambiental:

I - consolidar e disponibilizar as informagdes ambientais do
municipio, objetivando o apoio a tomada de decisdo para a
gestédo ambiental municipal;

Il - estabelecer e manter atualizado um Sistema de
Indicadores Ambientais para subsidiar a elaboracdo, o
desenvolvimento e a avaliacdo das politicas publicas
incidentes sobre o meio ambiente;

11l - fomentar a pratica do Desenvolvimento Sustentavel do
Municipio e Regidao;

IV - compatibilizar os planos, projetos e atividades de
protecdo, conservacdo e melhoria do meio ambiente, definidos

pela administracdo municipal, com outros estabelecidos nas
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demais esferas de governo, objetivando a conjugacdo de
esforcos para o melhor alcance dos objetivos estabelecidos;
V. - formular, aplicar e promover a difusdo de normas
técnicas, regulamentos e padrdes de protecdo, conscientizacao
e melhoria do meio ambiente e 0 uso e manejo dos recursos
ambientails, observadas as legislacOes federal e estadual;
VIl - articular-se com organizagcbes governamentais, da
sociedade civil e do setor privado, para a execucao integrada
e a obtencdo de recursos para a iImplementacdo de acoles
relativas a preservacdo, conservacao e recuperacao dos
recursos ambientais naturails, ou criados;
Vil - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao
municipal, bem como executar acdes e tarefas pertinentes a

area de atuacao;

VIl - 1mplementar programas e projetos, monitorar prazos e
acoes;
IX - verificar os procedimentos, as normas e legislacbes

aplicadas;

X - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas
corretivas e preventivas; e

X1 - planejar, coordenar e acompanhar a implementacdo de
planos, programas e projetos que visem o controle da poluicédo
e da degradacdo ambiental;

X1l - propor estudos, pesquisas e diagndsticos e a proposicao
de medidas de protecdo e conservacao do meio ambiente;

X1l - coordenar, executar e atualizar o levantamento das
condicbes ambientais do municipio;

X1V - 1identificar as areas urbanas de mailor confluéncia de
atividades poluidoras e degradadoras do ambiente, para
subsidiar o zoneamento ambiental;

XV - 1mplantar e gerir 0s parques municipails, garantindo a

manutencdo e conservacdo de suas instalacfes, areas verdes e
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fauna, bem como a definicdo das normas para uso e acesso da
populacéao;

XVl - adotar medidas administrativas, dentro de suas
atribuicbes, para compatibilizar o desenvolvimento urbano com
as politicas municipais de meio ambiente e de saneamento e o
desenvolvimento sustentavel; e

XVI1l - executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

§ 2°. Compete a Geréncia de Residuos:

I - colaborar com os demais Orgados competentes municipais
para a adequada solucdo do problema da destinacdo final de
residuos domiciliares, industriais e hospitalares;

Il - propor normas visando ao controle de poluicdo ambiental
principalmente no que diz respeito a residuos sé6lidos;

11l - promover campanhas de conscientizacdo da populacdo no
que diz respeito ao descarte correto dos diferentes tipos de
residuos;

IV - fazer parcerias com cooperativas e iInstrulr seus
funcionarios de como manejar e destinar o0s residuos,
promovendo sempre a segurancga;

V - gerenciar a disponibilizacdo de cacambas para coleta de
residuos pesados no municipio;

V1l - promover a coleta de residuos de saude com manejo e
destinacdo adequada conforme legislacéo;

VIl - verificar se o sistema de coleta de residuos solidos
estd atendendo todo o municipio de maneira satisfatoria e
promover melhorias;

VIIl - promover a coleta de O6leo de cozinha, pilhas,
medicamentos vencidos e residuos de construcdo civil em

ecopontos localizados em pontos estratégicos do municipio;
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IX - destinar os residuos coletados nos ecopontos conforme
legislacéao;
X - desenvolver e aplicar um plano de gerenciamento de

residuos para o municipio;

Xl - planejar, organizar e executar cursos de formagédo e
capacitacao para catadores de material reciclavel;

XIl - incentivar a populacdo a aderir a compostagem dos
residuos organicos, assim como promover treinamentos de como
montar uma composteira;

X111l - prestar apoio operacional e de formacédo a atividade de
coleta seletiva e implementar, em parceria com Orgaos
publicos, empresas particulares e organizacobes nao-
governamentais, atividades de triagem de material reciclavel;
X1V - gerenciar a atuagcdo das cooperativas dentro do

municipio;

8§ 3° Compete a Geréncia de Educacdo Ambiental:

I - planejar, coordenar e executar programas, projetos e
acbes de educacdo ambiental, em conjunto com O&rgaos e
entidades publicos e privados, instituicbes de todos os
niveis de ensino da rede publica e privada, e com a sociedade
civil organizada em geral;

Il - articular-se com outros oOrgédos publicos ou organizacles
da sociedade civil objetivando o desenvolvimento de suas
atribuicbes, o iIntercambio de 1iInformagdes e a busca de
parcerias;

111 - planejar, organizar e executar campanhas permanentes de
sensibilizacdo popular frente as questfes ambientals, por
meio dos veiculos de comunicacdo existentes, articulando-se
com as demais secretarias municipais;

IV - organizar e administrar acervo de informacbes

ambientais, nos mais variados formatos de midia,
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disponibilizando a populacéao informacoes ambientais
consolidadas e atualizadas;
V - produzir e orientar a producdo do conteudo de materiais
didaticos e informativos, nos mais diversos Tormatos de
midia, necessarios as acOes de capacitacdo, formacdo e
mobilizacdo realizadas pela Secretaria;
V1l - coordenar programas, projetos e acbes de educacao
ambiental ;
VIl - organizar a monitoria dos espacos especificos de
visitacdo, a Tim de fortalecer a educagcao ambiental, e a
realizacdo de pesquisa cientifica, quando compativel com os
recursos, espécies e estrutura do parque;
VIIl - promover a capacitacao da populacdo em geral e dos
educadores, formais e informais, atuantes no municipio;
IX - acompanhar e avaliar as praticas de educacdo ambiental
realizadas no municipio;
X - elaborar e difundir campanhas educativas sobre a tematica
ambiental urbana pertinente a poluicdo ambiental;
X1 - planejar, coordenar e executar as atividades
comemorativas previstas no calendario ambiental oficial do
municipio;
X1l - apoiar os eventos e campanhas promovidos pelos demais
departamentos da Secretaria De Meio Ambiente e Defesa dos
Animais;
X111l - Implantacdo e monitoramento de hortas comunitarias;
X1V - gerenciar o viveiro municipal, bem como promover acdes
educacionais no local buscando maior integracdo da populacédo
com o local; e
XV - executar outras atividades correlatas que Ilhe forem

atribuidas.
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8§ 4©. Compete a Geréncia de Protecdao e Fiscalizacéo

Ambiental :

I - gerenciar os passivos ambientais existentes no municipio,
tomando as medidas necessarias de seguranca para a populacao;
Il - promover pesquisa, Inventario, estudo, experimentacdo e
divulgacdo das atividades ligadas as suas atribuicoées,
funcbes e objetivos, estabelecendo normas e padrdes dos
servigos a serem executados;

11l - propor convénios e parcerias com instituicOes publicas
ou privadas, nacionais ou iInternacionais na area de
biodiversidade, &reas verdes e TfTauna silvestre, a fim de
promover esforcos conjuntos para a preservacao das espécies e

seu habitat e promover a melhoria da qualidade ambiental

urbana;

IV - executar a fiscalizacdo no ambito de &reas verdes e
biodiversidade;

V - estimular o reflorestamento, a protecdo da vegetacao

nativa e a revitalizacdo de area ciliar, a arborizacdo, com
fins ecoldgicos e paisagisticos, no ambito do Municipio;

V1l - organizar e coordenar a fTiscalizacdo ambiental para o
controle e monitoramento das potenciais fontes de poluicéo e
de degradacdo ambiental existentes no municipio, em conjunto
com outros servicos de Tfiscalizacdo da Administracéao
Municipal e de outros Orgaos estaduais e/ou federais;

VIl - exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a
imposicédo de penalidades;

VIIl - exercer a TfTiscalizacdo visando o cumprimento das
normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental do ar,
solo, &gua, ruidos e vibracdes;

IX - participar juntamente com o Estado e a Unido no
controle, vigilancia e fiscalizacao da producéo,

armazenamento, transporte, comercializacdo, uso e destino
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final de substancias que comporte risco, efetivo ou
potencial, para a qualidade de vida e meio ambiente;
X - fomentar e implantar a arborizacdo urbana, vegetacao
nativa, reflorestamento e areas ciliares;
Xl - administrar o sistema de &reas verdes, promovendo O
inventario da arborizacdo, censo florestal, &rea ciliar,
nascentes, areas passiveis de reflorestamento e
revitalizacéo;
X1l - promover o manejo, manutencdo e conservacao das arvores
da cidade (corte, poda, transplante, controle fitossanitéario

etc.).

8§ 5°. As atribuigcdes dos equipamentos subordinados seréo

regulamentadas por ato da Secretaria.

Art. 5°. Compete ao Nucleo de Suporte Administrativo:

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a
consolidacdo das despesas das unidades da Secretaria visando
a otimizacdo da aplicacao de seus recursos financeiros;

Il - orientar e promover estudos de normas e procedimentos,
objetivando a implantacdo de acdes que agilizem 0s processos
internos da Secretaria;

11l - acompanhar e supervisionar a execucao orcamentaria;

IV - executar todas as atividades i1nerentes ao gerenciamento
financeiro e de contratos determinados pelos O6rgaos de
controle municipais;

V - auxiliar nos pedidos de compra para formacdo ou reposicao
de estoque de materiais de consumo ou mobiliario;

V1l - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como

zelar pela guarda e conservacao dos materiais em estoque;
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VIl - administrar e controlar o patriménio mobiliario e
imobiliadrio da Secretaria, inclusive nos aspectos de
manutencao e conservacao;
VIIl - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar
processos e demais documentos de responsabilidade da propria
area, em conformidade com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia;
IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e
papéis que  tramitam pelas unidades da  Secretaria,
estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentacao
de documentos;
X - providenciar o arquivamento, localizacdo e recuperacao de
documentos e iInformacfes da Secretaria;
X1 - zelar pela conservacao dos processos e documentos;
X1l - controlar jornadas de trabalho dos servidores da
Secretaria, escala de férias, licencas, exoneracoes,
alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;
X1l - atuar em conformidade com a orientacdo da Secretaria
Municipal de Administracdo e Tecnologia:
a) na atualizacdo de dados e informagcbes do cadastro

funcional de seus servidores;

b) no fornecimento de informacdes para elaboracdo da folha de
pagamento;

c) no fornecimento de subsidios para programas de valorizacao

dos servidores.

X1V - executar outras atividades correlatas.



