Processo n° 13092/2009

ML-36/2018
Encaminha Projeto de Lei.

Sao Bernardo do Campo, 17 de abril de 2018.
PROJETO DE LEI N.° 44/18
PROTOCOLO GERAL N.° 2.680/18

Senhor Presidente:

Encaminhamos a Vossa Exceléncia, a fim de ser submetido ao exame e delibe-
racdo dessa Egrégia Camara, o incluso projeto de reforma administrativa.

A proposta que ora se apresenta decorre da necessidade de promover ajustes e
compatibilizar a estrutura organizacional as prioridades e diretrizes deste novo Governo, bem
assim aperfeicoar processos e sistemas de trabalho em resposta ao crescente e complexo Munici-
pio de Sao Bernardo do Campo.

Nesse diapasdo, pontua-se:

a) a transferéncia do Departamento de Apoio Administrativo da Secretaria de
Administragdo e Modernizagdo Administrativa para a Secretaria de Governo;

b) a alteragdo de denominacdo da Secretaria de Assuntos Juridicos e Cidadania
para Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Deficiéncia, inclusive com a cria-
¢do de um Departamento com a atribuicdo de fomentar e articular os esforgos voltados a garantia
de direitos e a execucao de politicas que objetivem a melhoria da aten¢do a pessoa com deficién-
cia, a mulher, a diversidade de género, ao idoso, infancia, juventude e a igualdade racial e mino-
rias;

¢) a recriagdo, ainda na nova Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e
Pessoa com Deficiéncia, de um Servigo de Apoio a Comissao de Correicao e Inquéritos Adminis-
trativos (CCIA), extinto na reforma administrativa ocorrida em 2009, e outro Servigo de Apoio a
Assisténcia Juridica, bem como a transferéncia da Divisdo de Ouvidoria, com um novo Servi¢o
de Apoio, da antiga Secretaria de Administragdo e Modernizagdo Administrativa;

d) a criacdo, na Secretaria de Finangas, do Departamento de Or¢camento ¢ Con-
troladoria, a partir de algumas unidades da extinta Secretaria de Or¢camento e Planejamento Parti-
cipativo, atendendo as determinagdes constitucionais € do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

e) a transferéncia do Servigo de Almoxarifado de Pecas e Combustiveis para a
Secretaria de Servigos Urbanos, ¢ do Servico de Almoxarifado de Medicamentos ¢ de Materiais
de Uso Hospitalar para a Secretaria de Satide, ambos da antiga Secretaria de Administragdo e
Modernizagdo Administrativa;
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f) a criacdo da Sec¢do de Fiscalizagdo e Assentamento de Posturas Municipais,
ainda na Secretaria de Servicos Urbanos, uma vez que a reforma administrativa ocorrida em 2009
extinguiu a unidade competente para julgamento, em primeira instancia, de recursos contra infra-
¢oes as posturas municipais;

g) a reestruturacdo geral da Secretaria de Educacdo, inclusive com a transfe-
réncia da Divisao de Controle Financeiro para o Departamento de Apoio a Educacao;

h) a reestruturag@o geral da Secretaria de Habita¢do, compreendendo a divisdao
do Departamento de Programas e Projetos Habitacionais em dois departamentos distintos (Depar-
tamento de Producdo Habitacional e Urbanizacao e o Departamento de Programas e Projetos So-
ciais) com atribuicdes e competen01as especiticas, haja vista a naturcza distinta dos servigos a
seremprestadesbem como a criacdo do Departamento de Controle de Contencdo de Ocupagdes
Irregulares;

1) a transferéncia da Divisdo de Qualificagdo Profissional da Secretaria de Edu-
cagdo para a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Turismo, que passa a ser
denominada Secretaria de Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turis-
mo;

Jj) a reestruturagdo geral da Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania,
que passa a ser denominada Secretaria de Assisténcia Social, para adequagao a legislacdo do Sis-
tema Unico de Assisténcia Social (SUAS), inclusive com a criagdo do Departamento de Seguran-
¢a Alimentar e Nutricional;

k) a criagdo da Secdo de Atendimento Secretarial na Secretaria de Comunica-
¢ao;

1) a fusdo das Secretarias de Obras e Planejamento Urbano e Acao Regional,
originando a nova Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico, que também recebe a Divisao
de Indicadores Sociais da extinta Secretaria de Or¢camento e Planejamento Participativo e a nova
Divisao de Iluminagdo Publica;

m) a Secretaria de Gestdo Ambiental passa a ser denominada Secretaria de
Meio Ambiente e Protecdo Animal, bem como da Secdo de Protecdo Animaleom-manutencio-da

S e

n) a criacdo do Departamento de Atendimento ao Cidaddo e da Se¢do de Coor-
denagdo de Projetos na Secretaria de Administracdo ¢ Modernizagdo Administrativa, que passa
entdo a ser denominada Secretaria de Administracao e Inovacao;

0) a extingdo da Secretaria de Relagdes Internacionais, cujas atribuicdes sao da
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo,
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além das ja citadas Coordenadoria de A¢des para a Juventude, Secretaria de Obras e Secretaria de
Orcamento e Planejamento Participativo reduzem o impacto financeiro das unidades criadas, ou
seja, ainda assim havera uma economia aos cofres publicos;

p) a reestruturagdo geral da Secretaria de Cultura, com estrutura mais enxuta e
racional, que passa a integrar as atribuigdes da extinta Coordenadoria de A¢des para a Juventude
a ser denominada Secretaria de Cultura e Juventude; e

q) a criagdo, além da ja existente Subprefeitura do Riacho Grande, de 11 car-
gos de Assessor de Regido, para representacdo politica e administrativa do Chefe do Executivo
em todos os bairros do Municipio.

Paralelamente a estrutura ora submetida a apreciagdo legislativa, institui-se a
revisdo dos cargos em comissdo para atendimento ao art. 397, V., da Constituicdo Federal, man-
tendo apenas aqueles de chefia, diregdo e assessoramento.

Por fim, alguns ajustes e criacdo de cargos efetivos para corrigir distorgdes,
conforme previsao de impacto orgamentario anexa.

Estas, Senhor Presidente, sdo as razdes que nos motivaram a enviar o projeto
de lei em tela, para o qual aguardamos o beneplacito dessa augusta Casa, solicitando que sua a-
preciagdo se opere em regime de urgéncia, em conformidade com o disposto no art. 127 do Re-
gimento Interno da egrégia Camara.

Ao ensejo, renovamos a Vossa Exceléncia e nobres Pares nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragdo.

ORLANDO MORANDO JUNIOR
Prefeito

A Sua Exceléncia o Senhor

PERY RODRIGUES DOS SANTOS
Presidente da Camara Municipal

de Sao Bernardo do Campo

Palécio “Jodao Ramalho”

SAO BERNARDO DO CAMPO, SP
Anexo: Projeto de Lei.

PGM/ckf.
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PROJETO DE LEIN.°44/18 - P.G. N.°2.680/18

Dispde sobre a estrutura administrativa do
Municipio de Sao Bernardo do Campo, alteracio da
Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976,
revogacoes de dispositivos legais, as revogacoes das
Leis Municipais n°s 5.982, de 11 de novembro de
2009, 5.264, de 26 de fevereiro de 2004 e 6.456, de
12 de abril de 2016, e d4 outras providéncias.

A Camara Municipal de Sdo Bernardo do Campo decreta:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura administrativa do Municipio de Sdo
Bernardo do Campo.

TITULO I i
DOS FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

, CAPITULO UNICO
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A acgdo administrativa, sempre a servico do bem comum e dentro do
quadro prescrito pela legislacdo federal, estadual e municipal obedecera, permanentemente, aos
seguintes principios fundamentais:

I - planejamento;

II - coordenagio;

III - descentralizagao;

IV - delegacdo de competéncia; e

V - avaliagdo e controle.

Art. 3° Sao instrumentos fundamentais de planejamento:

I - Plano Diretor do Municipio; e

II - Plano de Governo - PG.

Art. 4° O processo de planejamento, em carater permanente e continuo, serd
estabelecido, conjunta e fundamentalmente, pelas Secretarias de Finangas e Administragdo e Ino-
vacdo, e demais Secretarias, no ambito de suas competéncias, quando convocadas, especialmente,

a Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico, observadas as diretrizes emanadas do Poder
Executivo.
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Art. 5° Sao instrumentos fundamentais operativos de planejamento:

I - Plano Plurianual - PPA;
II - Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO; e
III - Lei de Or¢camento Anual - LOA.

Art. 6° O Plano Diretor do Municipio e o Plano de Governo constituem ele-
mentos basicos para a geracao do processo permanente de planejamento, em conformidade com a
Lei Organica do Municipio.

§ 1° E de competéncia da Secretaria de Finangas a elaboragio e atualizagio
dos instrumentos fundamentais operativos de planejamento financeiro.

§ 2° E de competéncia da Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico a e-
laboragdo e atualizagdo do Plano Diretor do Municipio e demais instrumentos normativos corre-
latos.

Art. 7° O Plano de Governo - PG considera a essencialidade das obras e servi-
cos em funcao do interesse coletivo, consubstancia a politica municipal, nos termos estabelecidos
pelo Prefeito, e fixa o campo de atuagdo prioritaria e as agcoes do governo, levando em considera-
¢do as diretrizes emanadas das areas federal, estadual, metropolitana e intermunicipal.

§ 1° O Plano de Governo - PG devera ser elaborado pelas Secretarias e super-
visionado pela Secretaria de Finangas, como 6rgdo de assessoramento do Prefeito, e compatibili-
zara o campo de atuacdo prioritaria, bem como as diretrizes do governo com os recursos disponi-
veis e as alternativas de intervencdo e de ac¢do nele estabelecidas.

§ 2° O Plano de Governo - PG sera setorizado em fungdes de governo, pro-
gramas e subprogramas, conceituados de acordo com a legislacao federal que dispde sobre a sis-
tematica orcamentaria.

§ 3° Os programas serdo elaborados pelas Secretarias, sob coordenagdo da Se-
cretaria de Administracdo e Inovagdo e supervisdo da Secretaria de Financas, devendo alocar
recursos, estabelecer cronogramas e atribuir a participacao das Secretarias, Procuradoria-Geral do
Municipio e das entidades da Administracdo Indireta, por meio das leis orcamentarias.

Art. 8° O programa sera decomposto em subprogramas que serdo elaborados
pela Secretaria de Finangas e em conjunto com a Secretaria executora, Procuradoria-Geral do
Municipio ou com a entidade da Administragdo Indireta responsavel.

Art. 9° O subprograma sera decomposto em projetos em nivel executivo e ati-
vidades.

Art. 10. A elaboragdo dos instrumentos fundamentais operativos compete a
Secretaria de Finangas, com vistas a fixagao das Despesas Correntes e as de Capital.
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Art. 11. As Receitas Correntes e as Receitas de Capital serdo estimadas con-
juntamente pela Secretaria de Finangas.

Secao I
Da Coordenacao

Art. 12. Toda agdo administrativa municipal, especialmente a realizacdo de
projetos e atividades definidos nos subprogramas decorrentes do Plano de Governo, sujeitar-se-a
ao permanente Planejamento e Coordenagao.

Paragrafo unico. O Planejamento e a Coordenacao consistem em harmonizar
as acdes de maneira a facilitar o funcionamento e assegurar o sucesso da Administragao, adap-
tando os meios aos objetivos estabelecidos e fazendo com que cada agdo se desenvolva de acordo
com as demais.

Art. 13. O Planejamento e a Coordenacdo serdo exercidos em todos os niveis
hierarquicos.

Secao 11
Da Avaliacao e Controle

Art. 14. A avaliagdo de resultados, que consiste em verificar se os projetos e
as atividades atingiram os objetivos fixados nos programas e subprogramas, sera exercida pelos
niveis hierdrquicos superiores, em especial pela Secretaria de Finangas, com o proposito de atua-
lizar o processo de planejamento.

Art. 15. O trabalho administrativo sera racionalizado mediante simplificagdo,
desburocratizagdo, modernizacdo e automagao de processos e métodos de trabalho, supressao de
controles que se evidenciarem como puramente formais ou cujo custo seja evidentemente superi-
or ao beneficio.

Art. 16. O sistema organizacional de linha compreende 6rgaos hierarquizados
mediante relagdes de subordinagdo entre niveis, assim definidos:

I - primeiro nivel: Secretarias e Procuradoria-Geral do Municipio;
II - segundo nivel: Departamento;

III - terceiro nivel: Divisdo;

IV - quarto nivel: Secdo; e

V - quinto nivel: Servico.

TITULO 11
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

CAPITULO UNICO i
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO EM GERAL
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Art. 17. A Administragdo do Municipio de Sdo Bernardo do Campo compde-
se de 6rgaos da Administracdo Direta e de entidades da Administragdo Indireta.

§ 1° A Administracao Direta ¢ constituida pelo Gabinete do Prefeito, pelas Se-
cretarias, Procuradoria-Geral do Municipio e por todos os 6rgaos de outros niveis integrados em
sua estrutura hierarquica ou funcional, compondo-se das seguintes unidades de primeiro nivel:

I - SCG - Secretaria de Chefia de Gabinete;

II - SG - Secretaria de Governo;

III - SCJ - Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Deficién-
cia;

IV - SF - Secretaria de Financas;

V - SU - Secretaria de Servigos Urbanos;

VI - SE - Secretaria de Educagao;

VII - SS - Secretaria de Saude;

VIII - SEHAB - Secretaria de Habitagao;

IX - SDECT - Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologi-
a, Trabalho e Turismo;

X - SESP - Secretaria de Esportes e Lazer;

XI - SAS - Secretaria de Assisténcia Social;

XII - SSU - Secretaria de Seguranca Urbana;

XIII - SECOM - Secretaria de Comunicacao;

XIV - ST - Secretaria de Transportes e Vias Publicas;

XV - PGM - Procuradoria-Geral do Municipio;

XVI - SOPE - Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico;

XVII - SMA - Secretaria de Meio Ambiente ¢ Protecdo Animal;

XVIII - SA - Secretaria de Administragdo e Inovagao;

XIX - SC - Secretaria de Cultura e Juventude; e

XX - SCOG - Secretaria de Coordenacdo Governamental.

§ 2° A Administra¢do Indireta ¢ constituida pelas Autarquias, Fundagdes e
Empresas Publicas compondo-se das seguintes entidades de primeiro nivel:

I - IMASEF - Instituto Municipal de Assisténcia a Satide do Funcionalismo;

II - FDSBC - Faculdade de Direito de Sdo Bernardo do Campo;

III - RSB - Rotativo Sdo Bernardo;

IV - ETCSBC - Empresa de Transporte Coletivo de Sao Bernardo do Campo;

V - FCSBC - Fundagao Crianca de Sao Bernardo do Campo;

VI - SBCPREV - Instituto de Previdéncia do Municipio de Sao Bernardo do
Campo; e

VII - AR-SBC - Agéncia Reguladora de Saneamento Basico de Sao Bernardo
do Campo.

§ 3° A Secretaria tera como titular um Secretario e a Procuradoria-Geral do
Municipio, um Procurador-Geral do Municipio, nomeados em comissdo e, exclusivamente, su-
bordinados a Chefia do Executivo.
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§ 4° A Autarquia, a Fundag@o e a Empresa Publica terdo como titulares um
Diretor, um Presidente ou um Diretor-Superintendente nomeados em comissao em conformidade
com seus respectivos Regulamentos.

Art. 18. Sao auxiliares diretos do Prefeito:
I - os Secretarios Municipais;
II - o Subprefeito; e

III - o Procurador-Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Os auxiliares diretos reunir-se-ao sob a coordenagdo do Pre-
feito.

TITULO III
DA COMPETENCIA DAS AUTORIDADES

CAPITULO UNICO
DO PREFEITO, DO VICE-PREFEITO E DOS SECRETARIOS

Art. 19. Compete ao Prefeito a administragdo superior do Municipio, exer-
cendo-a com auxilio permanente dos Secretarios, do Procurador-Geral do Municipio e dos Diri-
gentes de Entidades da Administragdo Indireta que forem convocados, reunidos sob a sua presi-
déncia, além de outras competéncias definidas em lei.

Paragrafo tinico. O Vice-Prefeito substitui o Prefeito em caso de licenca, fé-
rias ou impedimento e o sucede em caso de vaga.

Art. 20. Compete ao Secretario, além de outras competéncias definidas em lei:

I - secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a espe-
cialidade da Pasta;

II - delegar aos Secretarios Adjuntos, aos Diretores de Departamento, aos Di-
retores Adjuntos ou Assessores, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; e

III - subscrever legislagdo que diga respeito a assuntos da Pasta.

Art. 21. O Secretario Adjunto tem as seguintes atribuigdes:

I - auxiliar o Secretario nos assuntos da Pasta ¢ na coordenacao das atividades
da Secretaria;

II - coordenar os projetos e programas orcamentarios dos Departamentos da
Secretaria;
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III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamen-
to, elaborag@o e acompanhamento da Lei de Or¢amento Anual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e
do Plano Plurianual;

IV - representar o Secretario da Pasta, quando por este determinado; e
V - substituir o Secretario da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos.

Art. 22. Podera o ordenador de despesa, sob direta aprovagdo do titular da
Pasta, solicitar transposicao de suas dotagdes e autorizar a realizagdo de despesas or¢gamentarias,
desde que previamente deliberado pela Secretaria de Finangas.

Paragrafo tinico. Cabera ao Prefeito decidir quanto a autorizagdo, em carater
excepcional, de medidas ndo dispostas no caput deste artigo.

Art. 23. Cabe a Secretaria de Finangas expedir instru¢des quanto ao elenco de
despesas que possam ser realizadas por meio do regime financeiro de suprimento de fundos e
quanto ao contetdo formal e de encaminhamento da prestagdo de contas.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS FINANCEIROS

Art. 24. A delegagdo, a descentralizagdo e a execucdo de servigos publicos,
por sociedades andnimas sob controle aciondrio municipal atenderdo, no que couber, ao disposto
na Constituicao Federal, na Constitui¢ao Estadual e nas leis que as criaram.

Art. 25. A Secretaria de Financas implantara sistema de programacao, acom-
panhamento e controle dos quantitativos previstos:

I - no Plano Plurianual - PPA;
II - na Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO; e
III - na Lei de Orgamento Anual - LOA.

Art. 26. As entidades favorecidas com subvengdes sociais serdo consideradas
regularmente habilitadas quando estiverem incluidas na discriminacdo do programa de trabalho
constante da Lei de Orcamento Anual ou de seus anexos, devendo na fase de pagamento fazer
prova de seu registro no respectivo Conselho Municipal quando houver previsao legal para tanto.

Art. 27. A Secretaria de Administracdo e¢ Inovacao devera estabelecer, em
conjunto com as entidades da Administracdo Indireta, rotinas de procedimentos administrativos,
visando a elimina¢do de etapas, a rapida solugdo para a expedicdo de documentos e de tramitagdo
de processos.
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TiTULO V
DOS ORGAOS DE DELIBERACAO COLETIVA

CAPITULO 1
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DO TIPO FUNCIONAL

Art. 28. Integra a Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com
Deficiéncia, como 6rgdo de deliberacdo coletiva, a Comissao de Correi¢ao e Inquéritos Adminis-

trativos (CCIA).

Art. 29. Integram a Secretaria de Financas os seguintes 6rgaos de deliberagao
coletiva:

I - Junta de Recursos Fiscais - JRF; e
II - Conselho Municipal de Or¢amento (CMO).

Art. 30. Integra a Secretaria de Servicos Urbanos, como 6rgao de deliberagao
coletiva, a Comissao Municipal de Defesa Civil (COMDEC).

Art. 31. Integram a Secretaria de Educacgao os seguintes 6rgaos de deliberagao
coletiva:

I - Conselho Municipal de Educagdao (CME);

II - Conselho Municipal de Alimentagao Escolar (CMAE); e

III - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valoriza¢do dos Profissionais da Edu-

cacao (COMDEB).

Art. 32. Integram a Secretaria de Satude os seguintes 6rgaos de deliberagdo co-
letiva:

) I - Conselho Municipal de Prevencdo e Atengdo as Pessoas em Uso Abusivo
de Alcool e Outras Drogas; e

II - Conselho Municipal de Saude (CMS).

Art. 33. Integra a Secretaria de Habitagdo, como 6rgdo de deliberagdo coleti-
va, 0 Conselho Municipal de Regularizagdo Fundidria (CMRF).

Art. 34. Integram a Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Ciéncia, Tec-
nologia, Trabalho e Turismo os seguintes 6rgaos de deliberagdo coletiva:

I - Conselho de Desenvolvimento Econdmico (CDE); e
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II - Conselho Municipal de Turismo (COMTUR).

Art. 35. Integra a estrutura da Secretaria de Esportes e Lazer, como 6rgao de
deliberagao coletiva, o Conselho Municipal de Esportes (CMESP).

Art. 36. Integram a Secretaria de Assisténcia Social os seguintes 6rgaos de de-
liberacdo coletiva:

I - 6rgdos colegiados de carater consultivo e deliberativo:

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS);

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA);
¢) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (CMDPcD);

d) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa (CMDPI);

e) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar ¢ Nutricional (COMSEA); e
II - Conselhos Tutelares (CT).

Art. 37. Integram a Secretaria de Transportes e Vias Publicas, como 6rgaos de
deliberagdo coletiva, as Juntas Administrativas de Recursos de Infragdes (JARIs).

Art. 38. Integra a Procuradoria-Geral do Municipio, como 6rgao de delibera-
¢ao coletiva, o Conselho da Procuradoria-Geral do Municipio (CPGM).

Art. 39. Integram a Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico os seguin-
tes orgaos de deliberagdo coletiva:

I - Comissao Intersecretarial de Acessibilidade (CIA); e

II - Comissao Interdisciplinar de Avaliagdo e Aprovacao do Estudo de Impacto
de Vizinhanca (CIAEIV).

Art. 40. Integra a Secretaria de Meio Ambiente e Prote¢do Animal como 6r-
gdo de deliberacao coletiva, o Conselho Municipal de Meio Ambiente (CMMA).

Art. 41. Integram a Secretaria de Administracdo e Inovagao os seguintes Or-
gdos de deliberagao coletiva:

I - Comissdo de Julgamento de Licitagdes (COJUL);
II - Comissao de Avaliagdo Especial de Desempenho do Servidor (CAEDS); e

III - Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA).
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Art. 42. Integram a Secretaria de Cultura e Juventude os seguintes 6rgaos de

deliberagdo coletiva:

I - Conselho Municipal de Cultura (CMC);
II - Conselho Municipal do Patriménio Histoérico e Cultural (COMPAHC); e
III - Conselho Municipal da Juventude (COMJUVE).

Art. 43. Os atos administrativos de constituicao e regulamentacdo dos o6rgaos

referidos nos arts. 28 a 42 desta Lei e de outros 6rgaos de deliberagao coletiva, indicardo a Secre-
taria ou a Procuradoria-Geral do Municipio a qual estardo subordinados ou vinculados.

CAPITULO 11
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 44. Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito, como 6rgaos do sistema

de Assessoria e Planejamento, vinculados ao Chefe do Executivo:

I - 6rgdos de suporte as atividades do Gabinete do Prefeito (GP):
a) Gabinete do Prefeito (GP-1);

b) Assessoria do Prefeito (GP-2);
¢) Gabinete do Subprefeito - Riacho Grande (RG);

II - 6rgdos de assessoria:

a) Unidades de Coordenagao de Programas (UCPs);
b) Gabinete de Gestao Integrada Municipal (GGIM); e
¢) Fundo Social de Solidariedade.

Paragrafo unico. O Subprefeito tem a atribuicdo de fazer executar as instru-

coes recebidas do Chefe do Executivo, bem como representa-lo politica e administrativamente na

regiao.

publicas;

Art. 45. O Gabinete do Prefeito (GP-1) tem as seguintes atribuigdes:
I - representar o Chefe do Executivo em solenidades oficiais;

II - assistir ao Chefe do Executivo em atividades de cerimonial e de relagdes

III - secretariar os servigos atinentes ao Chefe do Executivo; e

IV - atender municipes e recepcionar os visitantes elaborando a agenda oficial

de audiéncia do Chefe do Executivo.
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Art. 46. A Assessoria do Prefeito (GP-2) tem a atribuicdo de assessorar o
Chefe do Executivo em assuntos técnicos pertinentes a Administracdo Municipal Direta e Indire-

ta, bem como nos assuntos gerais da acdo administrativa do Executivo.

TIiTULO VI
DAS SECRETARIAS

CAPITULO I
DA SECRETARIA DE CHEFIA DE GABINETE

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 47. Constitui campo funcional da Secretaria de Chefia de Gabinete:
I - assessoria ao Prefeito e Vice-Prefeito;

II - suporte as atividades do Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito em maté-
ria técnica, orgamentaria e econdmico-financeira;

III - coordenacdo administrativa das atividades do Gabinete do Prefeito e dos
demais orgaos a ela vinculados; e

IV - representagdo institucional da Administragdo Municipal perante a Supe-
rintendéncia do Projeto Poupatempo.

Seciao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 48. A Secretaria de Chefia de Gabinete tem as seguintes competéncias:

I - prestar suporte técnico e administrativo as atividades do Gabinete do Prefei-
to e do Vice-Prefeito em matéria técnica, orcamentaria ¢ econdmico-financeira;

II - coordenar e controlar o recebimento e expedi¢do de processos, documentos
e da correspondéncia afetos aos Gabinetes do Prefeito e do Vice-Prefeito;

III - coordenar a formalizacdo de atos oficiais;
IV - acompanhar as atividades de preparagao de solenidades oficiais;
V - orientar as atividades de Assessoria do Prefeito;

VI - coordenar administrativamente as atividades dos demais 6rgdos vincula-
dos ao Gabinete do Prefeito; e
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VII - representar institucionalmente o Municipio perante a Superintendéncia

do Poupatempo, conforme convénio firmado com o Governo do Estado de Sao Paulo.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 49. A Secretaria de Chefia de Gabinete compreende os seguintes 6rgaos

de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Se¢ao de Cerimonial (SCG-001);
II - Servigo de Expediente (SCG-002.1); e
III - Departamento de Redagdo e Atos Oficiais (SCG-1).

Art. 50. Os 6rgaos de linha da Secretaria de Chefia de Gabinete tém as se-

guintes unidades subordinadas:

I - Departamento de Redagao e Atos Oficiais (SCG-1):
a) Secdo de Redacgdo Oficial e Recursos Auxiliares (SCG-101):

1. Servico de Redagdo Oficial (SCG-101.1);
2. Servigo de Recursos Auxiliares (SCG-101.2);

b) Secdo de Atos Oficiais (SCG-102):

1. Servico de Formalizagdo de Atos Oficiais (SCG-102.1); e
2. Servigo de Atividades Administrativas (SCG-102.2).

Secao IV
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 51. A Secdo de Cerimonial (SCG-001) tem a atribuicdo de promover,

preparar, acompanhar e controlar a realizacdo de eventos e solenidades de interesse da Adminis-

tracao.

geral;

Art. 52. O Servico de Expediente (SCG-002.1) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar os servigos de apoio ao Secretario;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em

III - recepcionar e informar o publico;
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IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 53. O Departamento de Redacdo e Atos Oficiais (SCG-1) tem as atribui-
¢oes de orientar e controlar os projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - realizar os servigos de apoio ao Secretario;
II - organizar e controlar a entrega de correspondéncia interna e externa;
III - receber e distribuir processos e demais documentos;

IV - formalizar os atos oficiais, efetuar a conferéncia, registro e encaminha-
mento para publicacao;

V - redigir, conferir e elaborar a correspondéncia do Chefe do Executivo, do
Vice-Prefeito, do Secretario-Chefe de Gabinete, e outros eventualmente determinados pela Supe-

rior Administragao;

VI - viabilizar a implantag@o de sistemas de processamento de textos e infor-
macoes;

VII - enviar e receber correspondéncias de interesse da Administragao;

VIII - administrar os subsistemas de processamento de dados especificos de
sua area de atuacao;

IX - executar os servigcos de supervisdo e de controles das atividades necessa-
rios ao cumprimento das suas atribuicdes; e

X - elaborar relatorios de atividades.

Art. 54. A Secdo de Redagdo Oficial e Recursos Auxiliares (SCG-101) tem as
seguintes atribuicdes:

I - analisar os processos e expedientes quanto a sua instru¢cdo, visando a ade-
quacao da resposta a ser oferecida ao interessado;

II - conferir o texto das correspondéncias, internas e externas, a serem assina-
das pelo Prefeito, Secretario-Chefe de Gabinete e Assessoria, e outros eventualmente determina-
dos pela Superior Administragao;
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III - conferir o texto de oficios, cartas, memorandos ¢ outros documentos de
interesse da unidade;

IV - controlar o arquivo em meio eletronico de oficios, cartas, memorandos e
outros documentos de interesse da unidade;

V - controlar, supervisionar e conferir os indices remissivos da correspondén-
cia formalizada pela unidade;

VI - controlar e supervisionar as copias reprograficas de todos os documentos
necessarios ao acompanhamento de correspondéncia, reunides, ou aos atos determinados pelos
superiores;

VII - conferir os dados necessarios a formalizagdo de correspondéncia;

VIII - executar os servigos de supervisao e de controle das atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas atribuicdes; e

IX - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade.

Art. 55. O Servico de Redagao Oficial (SCG-101.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - analisar os processos e expedientes quanto a sua instru¢cdo, visando a ade-
quacado da resposta a ser oferecida ao interessado;

II - redigir, imprimir, conferir, formalizar e registrar, em livro proprio, o texto
das correspondéncias, a serem assinadas pelo Prefeito, Vice-Prefeito, Assessoria e outros eventu-

almente determinados pela Superior Administracao;

III - manter arquivo, em meio eletronico, de oficios, cartas, memorandos e ou-
tros documentos de interesse da unidade;

IV - elaborar e manter atualizados os indices remissivos da correspondéncia
formalizada pela unidade;

V - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

VI - executar os servigos, controles e demais atividades necessarios ao cum-
primento de suas atribuicdes.

Art. 56. O Servico de Recursos Auxiliares (SCG-101.2) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - executar os servigos de apoio ao Secretario;
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II - recepcionar e informar o publico sobre processos e documentos que se en-
contram fisicamente no Departamento;

III - providenciar as coOpias reprograficas necessarias de todos os documentos
destinados ao acompanhamento de correspondéncias, reunides, ou determinados pelos superiores;

IV - elaborar requisicdo ao Almoxarifado Central dos materiais utilizados na
Secdo, bem como manter estoque e controle dos mesmos;

V - adotar todas as providéncias cabiveis quanto a solicitacdo de servigos de
manutengdo e reparos nos equipamentos e moveis do Departamento;

VI - providenciar a aquisi¢ao de passagens aéreas para os Gabinetes do Prefei-
to e do Vice-Prefeito;

VII - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

VIII - executar os servigos de supervisao e de controle das atividades necessa-
rios ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 57. A Secdo de Atos Oficiais (SCG-102) tem as seguintes atribuigdes:
I - conferir e registrar as Mensagens Legislativas e Projetos de Lei;

II - conferir e registrar os Decretos;

III - elaborar, conferir e registrar as portarias do Prefeito;

IV - controlar e conferir as atividades relativas a implantacdo de indices remis-
sivos e outros controles de atos oficiais, necessarios ao andamento dos servicos;

V - conferir e analisar autdgrafos para procedimentos complementares;
VI - conferir e controlar a publicagdo dos atos oficiais;

VII - operar os subsistemas de processamento de dados especificos de sua area
de atuagio;

VIII - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

IX - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento de suas atribuicdes.

Art. 58. O Servico de Formalizacdo de Atos Oficiais (SCG-102.1) tem as se-
guintes atribuicdes:
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I - formalizar e conferir as Mensagens Legislativas e Projetos de Lei;
II - formalizar e conferir os Decretos;

III - analisar o expediente, redagdo, formalizacdo e conferéncia de portarias do
Prefeito;

IV - atualizar diariamente os indices remissivos de leis, decretos, portarias e
mensagens legislativas;

V - fazer backup diario dos atos oficiais;

VI - preparar a via impressa e em meio eletronico e encaminhamento dos atos
oficiais para publicacdo no jornal Noticias do Municipio;

VII - conferir a publicacdo dos atos oficiais e emitir a publicagdo de erratas,
quando for o caso;

VIII - controlar e arquivar os atos oficiais em meio eletronico;
IX - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

X - executar os servigos, controles e demais atividades necessarios ao cumpri-
mento das suas atribuicoes.

Art. 59. O Servigo de Atividades Administrativas (SCG-102.2) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - executar os servigos de apoio administrativo ao Gabinete do Prefeito e do
Vice-Prefeito, assessorias, 6rgaos colegiados e de deliberagdo coletiva da Pasta;

II - recepcionar e atender ao publico;
III - organizar, manter e atualizar o arquivo de documentos;
IV - levantar, coletar e atualizar o arquivo de documentos;

V - efetuar o levantamento de todos os equipamentos € moveis existentes no
Departamento, para manutengdo de controle atualizado;

VI - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

VII - executar os servigos, controles e demais atividades necessarios ao cum-
primento de suas atribuicdes.
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CAPITULO 11
DA SECRETARIA DE GOVERNO

Secao I
Do Campo Funcional

Art. 60. Constitui campo funcional da Secretaria de Governo:

I - coordenacdo das relagdes do Poder Executivo com os Poderes das diversas
esferas de governo e com a sociedade civil organizada;

II - coordenacdo e centralizacdo de informagdes de interesse do Legislativo;

III - coordenagdo de recebimento, triagem e distribui¢do de documentos admi-
nistrativos;

IV - formalizacdo de processos administrativos, custodia, servicos de micro-
filmagem e extingdo dos mesmos; e

V - coordenacao e centralizagdo dos sistemas de informagdo de interesse do
municipe, da Administracdo Municipal e do Legislativo no que se refere ao andamento de pro-

cessos e outros documentos correlatos.

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 61. A Secretaria de Governo tem as seguintes competéncias:

I - coordenar as relagdes do Poder Executivo com os Poderes das diversas esfe-
ras de governo e com a sociedade civil organizada;

II - estabelecer contatos com o Poder Legislativo em conformidade com as di-
retrizes do Poder Executivo, objetivando a solucao de interesses mutuos;

III - supervisionar o cumprimento dos prazos relativos aos expedientes do Le-
gislativo e Judicidrio e outros;

IV - conferir e analisar os autografos para procedimentos complementares;

V - coordenar a custddia, manutengdo, guarda e extingdo dos documentos ofi-
ciais que, submetidos a técnicas de reprodugdo, ndo mais interessem a Administragao;

VI - coordenar as atividades de recepcao, triagem e distribui¢do de documen-
tos oficiais;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 17)

VII - coordenar a tramitagdo dos documentos oficiais entre os diversos 6rgaos
da Administragao;

VIII - coordenar e centralizar os sistemas de controle de informag¢des de inte-
resse do publico, do Legislativo, de unidades da Administracdo ou de outros 6rgdos a respeito de
andamento de autos de processos, papéis e outros documentos; e

IX - executar os servigos de zeladoria de proprios municipais, bem como ori-
entar, programar, implantar e fiscalizar equipamentos contra incéndios e normas de seguran¢a em
geral.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 62. A Secretaria de Governo compreende os seguintes 6rgdos de linha
subordinados ao titular da Pasta:

I - Secao Legislativa (SG-001);
II - Servigo de Expediente (SG-002.1); e
III - Departamento de Apoio Administrativo (SG-1).

Art. 63. Os 6rgdos de linha da Secretaria de Governo tém as seguintes unida-
des subordinadas:

I - Secao Legislativa (SG-001):

a) Servico de Atendimento do Legislativo (SG-001.1);

b) Servico de Atendimento do Judiciario (SG-001.2);

¢) Servico de Atendimento ao 3° Setor, Segmento Religioso, Municipes e Em-
presas em Geral (SG-001.3);

II - Departamento de Apoio Administrativo (SG-1):

a) Servigo de Expediente (SG-100.1);
b) Se¢do de Formalizagdo de Processos (SG-101):

1. Servico de Protocolo Central (SG-101.1);

2. Servigo de Recepgdo, Controle e Monitoramento de Processos Digitais (SG-
101.2);

3. Servico de Pesquisa e Controle de Processos (SG-101.3);

¢) Secdo de Arquivo Central e Microfilmagem (SG-102):



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 18)
1. Servico de Andlise de Documentos e Arquivo (SG-102.1);
2. Servigo de Microfilmagem de Documentos (SG-102.2);
d) Sec¢do de Recursos Graficos ¢ Postais (SG-103):

1. Servigo de Recursos Postais e Reprografia (SG-103.1);
2. Servigo de Malote (SG-103.2);

e) Secdo de Zeladoria e Equipamentos Contra Incéndio (SG-104):
1. Servico de Apoio Operacional (SG-104.1).

Secao IV
Das Atribuicdes das Unidades

Art. 64. A Secdo Legislativa (SG-001) tem as seguintes atribuigdes:

I - controlar e executar as atividades de interrelacionamento entre o Poder E-
xecutivo e o Poder Legislativo;

II - controlar e supervisionar o andamento de expedientes oriundos do Poder
Legislativo;

III - controlar e acompanhar os processos de projetos de lei encaminhados ao
Poder Legislativo; e

IV - acompanhar os autoégrafos remetidos pelo Poder Legislativo até sua pro-
mulgacao e publicagdo.

Art. 65. O Servigo de Atendimento do Legislativo (SG-001.1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - efetuar o controle de prazos especiais para requerimentos, autografos e a-
preciagdo de projetos de lei;

II - efetuar contatos com a Camara Municipal para acompanhamento da trami-
tacdo de projetos de lei, requerimentos e indicagdes;

III - controlar os projetos de lei, requerimentos, indicagdes e correspondéncia
da Camara Municipal;

IV - proceder a busca, triagem e requisi¢ao de expedientes que tratam de as-
suntos agendados para audiéncias;

V - ordenar e encaminhar dados e informagdes relacionados com assuntos tra-
tados em audiéncia;
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VI - operar os subsistemas de processamento de dados especificos de sua area
de atuagao;

VII - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes, €

VIII - elaborar relatorios de atividades.

Art. 66. O Servico de Atendimento do Judiciario (SG-001.2) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - receber e distribuir, as unidades administrativas, os expedientes oriundos do
Poder Judiciario, Ministério Publico, Secretaria de Estado da Seguranca Publica, Autarquias,
Fundacgdes, Agéncias Governamentais e outros 6rgaos publicos ou de entidades governamentais
externos;

II - controlar os prazos dos expedientes recebidos;

III - efetuar os contatos necessarios com as unidades responsaveis pelas infor-
magoes solicitadas;

IV - proceder a busca e triagem dos expedientes afetos a sua area de atuagao;

V - organizar e controlar o envio tempestivo das correspondéncias da Adminis-
tracdo aos 0rgdos mencionados no inciso I deste artigo;

VI - proceder as anotagdes necessarias ao acompanhamento dos expedientes de
sua area de atuacao;

VII - organizar, manter e atualizar o arquivo de documentos;

VIII - operar os subsistemas de processamento de dados especificos de sua a-
rea de atuacao;

IX - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes, €

X - elaborar relatorios de atividades.

Art. 67. O Servico de Atendimento ao 3° Setor, Segmento Religioso, Munici-
pes e Empresas em Geral (SG-001.3) tem as seguintes alteragoes:

I - receber, analisar e distribuir, as unidades administrativas, os expedientes o-
riundos do 3° Setor, Segmentos Religiosos, Escolas, Lideres de Comunidades e/ou Municipes de
Sao Bernardo do Campo e Cidades Circunvizinhas;
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II - controlar os prazos dos expedientes recebidos e efetuar os contatos neces-
sarios com as Unidades responsaveis pelas demandas solicitadas e verificar a possibilidade de
atendimento;

III - contatar as Unidades para conhecer o andamento do documento e, assim,
comunicar, com antecedéncia, ao interessado acerca do atendimento ou ndo da demanda pleitea-
da;

IV - organizar e controlar o envio tempestivo das correspondéncias da Admi-
nistragdo aos interessados, mencionados no inciso I deste artigo quanto ao atendimento ou nao,
mediante retorno das Unidades responsaveis;

V - operar os subsistemas de processamento de dados especificos de sua area
de atuagdo, executar os servigos, controles e demais atividades necessarios ao cumprimento das
suas atribuicdes; ¢

VI - elaborar relatdrios de atividades.

Art. 68. O Servigo de Expediente (SG-002.1) tem as seguintes atribuigoes:

I - executar os servigos de apoio ao Secretario;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 69. O Departamento de Apoio Administrativo (SG-1) tem as atribuigdes
de coordenar e controlar a execucao dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - utilizar os meios e recursos necessarios ao bom desempenho da estrutura
administrativa;

II - estabelecer meios administrativos de apoio aos demais 6rgdos e unidades
integrantes da Administragdo Direta;

III - estabelecer procedimentos relativos a autuagdo, implantagado, localizagao,
distribuicdo, andamento, arquivo, conservacdo e seguranga dos autos de processo, papéis e do-

cumentos da Administragdo Direta;

IV - reproduzir e autenticar papéis e documentos;
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V - executar os servicos, realizar os controles € demais atividades necessarios
ao cumprimento das suas atribui¢oes;

VI - elaborar relatorios de atividades para encaminhamento ao Secretario;

VII - prestar os servigos de microfilmagem;

VIII - franquear as correspondéncias para envio a agéncia da Empresa Brasi-
leira de Correios e Telégrafos, bem como o gerenciamento da Caixa Postal do Municipio para o
recebimento e distribui¢do as unidades da Administragao;

IX - executar os servigos de zeladoria de proprios municipais; €

X - orientar, programar, implantar e fiscalizar equipamentos contra incéndios e
normas de seguranga em geral.

Art. 70. O Servico de Expediente (SG-100.1) tem as seguintes atribuicdes:
I - controlar a entrada e saida de expedientes e processos;

II - receber, checar e encaminhar expedientes e processos as respectivas Se-
¢oes;

III - organizar ficharios, arquivos e pastas em geral;

IV - prestar atendimento de balcdao, bem como orientagdo via telefone;
V - encaminhar requisi¢cdes de materiais e solicitagdes de servigos; e
VI - prestar atendimento aos superiores hierarquicos.

Art. 71. A Sec¢do de Formalizacdo de Processos (SG-101) tem as atribuigdes
de orientar e controlar os projetos e atividades do Departamento, especialmente:

I - efetuar a gestdo e o controle do sistema de acompanhamento de processos
administrativos;

II - atender solicitacdo das unidades, com a emissao de relatorios que indicam
a posi¢ao dos processos nas diversas unidades da Administracdo, a partir do recebimento, perma-
néncia e saida;

III - supervisionar, orientar e desenvolver estudos e projetos, visando a racio-
nalizagdo e otimizagao do sistema de acompanhamento de processos administrativos;

IV - supervisionar e controlar as filas de trabalho e tarefas dos processos admi-
nistrativos fisicos e digitais;
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V - controlar a realizagdo de juntada de documentos desta Unidade nos proces-
sos administrativos;

VI - atender o publico em geral para esclarecimentos e informagdes, via tele-
fone e e-mail, dos cadastros dos processos digitais autuados via Portal de Atendimento ou Postos
de Atendimento ao Cidadao;

VII - adotar procedimentos visando a conservagdo e tratamento de processos
administrativos;

VIII - prestar informacgdes sobre a localizagdo e o posicionamento dos proces-
sos administrativos fisicos e digitais;

IX - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes;

X - operar, municiar e realizar a manuteng¢ao dos sistemas de processamento de
dados especificos da sua area de atuagdo; e

XI - elaborar relatorios de atividades.

Art. 72. O Servigo de Protocolo Central (SG-101.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - proceder a analise das solicitagdes dos interessados no que se refere a legis-
lacdo, a legitimidade do pedido e do requerente, a conferéncia dos dados dos processos adminis-
trativos fisicos autuados no sistema de controle de processos, inclusive realizando pesquisas aos
subsistemas;

II - proceder ao encaminhamento dos processos administrativos formados por
solicita¢des de particulares;

III - autuar, conferir e encaminhar os processos administrativos de interesse
das unidades;

IV - elaborar relatérios de atendimentos, autua¢des e documentos protocola-
dos;

V - executar os servicos, controles e demais atividades necessarios ao cumpri-
mento das suas atribuicoes; e

VI - elaborar relatorios de atividades.

Art. 73. O Servigo de Recepcao, Controle ¢ Monitoramento de Processos Di-
gitais (SG-101.2) tem as seguintes atribuicdes:
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I - recepcionar e proceder a analise das solicitacdes dos interessados no que se
refere a legislagdo, a documentagdo, a legitimidade do pedido e do requerente, a conferéncia e a
corre¢do dos dados dos processos digitais autuados no sistema de controle de processos, inclusive
realizando pesquisas aos subsistemas;

II - pesquisar dados dos processos digitais autuados para verificagcdo de dupli-
cidade de pedidos;

III - enviar e monitorar “comunique-se” ao interessado para anexacao de do-
cumentos necessarios para analise da solicitacdo e esclarecimentos de diividas e orientagdes;

IV - prestar atendimento telefonico para orientacdes e esclarecimentos de du-
vidas quanto ao cadastro de processos digitais e cadastro de interessados no Portal de Atendimen-
to;

V - controlar e monitorar prazos e tarefas da fila de trabalho;

VI - prestar informacgdes sobre localizagdo e posicionamento de despachos dos
processos digitais;

VII - executar os servigos, controles e demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes;

VIII - operar, municiar e realizar a manuten¢ao dos sistemas de processamento
de dados especificos da sua area de atuagdo; e

IX - elaborar relatorios de atendimentos e atividades.

Art. 74. O Servigo de Pesquisa e Controle de Processos (SG-101.3) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - proceder a troca de capas dilaceradas, renumeracdo de folhas e abertura de
volumes dos processos administrativos, a pedido das unidades;

Il - efetuar desentranhamentos, juntada processual, alteracdo e atualizagdo de
dados nos processos fisicos;

III - acompanhar e monitorar o atendimento ao interessado que solicita vistas
em processos;

IV - controlar e monitorar os processos € documentos fisicos na fila de traba-
lho;

V - prestar informagdes via telefone sobre a localizacdo dos processos adminis-
trativos;
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VI - controlar e efetivar a juntada de documentos desta Unidade nos processos
administrativos;

VII - operar, municiar e realizar a manutencao dos sistemas de processamento
de dados especificos da sua area de atuagao;

VIII - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarias ao cum-
primento das suas atribuigdes; e

IX - elaborar relatorios de atividades.

Art. 75. A Secdo de Arquivo Central e Microfilmagem (SG-102) tem as atri-
buicdes de orientar e controlar os projetos ¢ atividades do Departamento, especialmente:

I - efetuar a centralizacdo e a custddia, a juizo da Administragdo, dos autos de
processo, papéis e documentos protocolados;

II - efetuar o cumprimento das medidas e técnicas apropriadas para conserva-
¢do, manutengao e seguranga do acervo sob sua custodia;

III - adotar os procedimentos de arquivamento e desarquivamento de autos de
processo e demais documentos sob sua responsabilidade;

IV - efetuar a transferéncia para arquivo historico dos autos de processo e do-
cumentagdo sob sua responsabilidade que esgotaram sua finalidade de permanéncia na Se¢do de

Arquivo Central ap6s a execucao de triagem pelo setor competente;

V - operar, municiar e realizar a manutenc¢ao dos sistemas de processamento de
dados especificos da sua area de atuagao;

VI - executar os servigos, controles e demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes; e

VI1I - elaborar os relatorios de atividades.

Art. 76. O Servigo de Analise de Documentos e Arquivo (SG-102.1) tem as
seguintes atribuicdes:

I - receber e proceder a analise para efeito de arquivamento de processo admi-
nistrativo;

II - revisar a numeracao das folhas, termos de retirada ou outros procedimentos
ocorridos durante a tramitacao dos autos de processo;

III - examinar e autorizar as solicitacdes de consultas e requisi¢oes;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 25)

IV - atender a solicitagdes, consultas e requisicdes dos documentos sob sua
custodia;

V - proceder ao arquivamento e desarquivamento dos autos de processo, do-
cumentos e papéis;

VI - conservar e organizar o acervo;

VII - encaminhar para a reproduc@o o acervo sob a sua custodia, observada a
legislagdo vigente;

VIII - separar e relacionar processos indicados pelo setor competente visando
a sua permanéncia em arquivo historico do Municipio;

IX - operar, municiar e realizar a manuten¢do dos sistemas de processamento
de dados especificos da sua area de atuagao;

X - executar os servigos, controles, ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes; e

XI - elaborar relatorios de atividades.

Art. 77. O Servigo de Microfilmagem de Documentos (SG-102.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - coordenar a preparacdo e microfilmagem de processos ¢ documentos da
Administragao de acordo com as normas indicadas na legislacdo propria vigente;

II - garantir o sigilo da documentag¢do objeto da microfilmagem e o controle de
qualidade dos servigos executados;

III - supervisionar os servigos de revelagdo de filmes e controlar as respectivas
copias de seguranca;

IV - supervisionar a reproducao de filmes do acervo sob a sua custodia;
V - manter e zelar pelos equipamentos sob a sua responsabilidade;

VI - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes; e

VI1I - elaborar relatorios de atividades.

Art. 78. A Secdo de Recursos Graficos e Postais (SG-103) tem as atribuigdes
de orientar e controlar os projetos e atividades do Departamento, especialmente:

I - efetuar o gerenciamento de equipamentos reprodutores de copias utilizados
pelas unidades da Administragao;
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II - supervisionar as atividades de reproducao de copias e autenticacdo de do-
cumentos,;

III - controlar o franqueamento de correspondéncias encaminhadas a agéncia
da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;

IV - gerenciar a Caixa Postal do Municipio existente na agéncia da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos, para a retirada de correspondéncia dirigida a Administragdo

Municipal;

V - distribuir entre os prédios publicos, pelo malote, os processos administrati-
vos e documentos oficiais;

VI - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes; €

VII - elaborar dos relatorios de atividades.

Art. 79. O Servigo de Recursos Postais e Reprografia (SG-103.1) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - franquear correspondéncias das unidades da Administracao e encaminha-las
a agéncia da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;

Il - gerenciar a Caixa Postal do Municipio existente na agéncia da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos, para a retirada de correspondéncias dirigidas a Administra-

¢ao;

III - controlar os saldos das diversas unidades da Administragdo que se servem
do encaminhamento de correspondéncias por meio do equipamento franqueador;

IV - proceder a triagem e distribuicdo das correspondéncias nas diversas uni-
dades da administracao;

V - proceder ao controle, triagem e entrega de jornais, de acordo com o infor-
mado pelas unidades responsaveis;

VI - gerenciar os equipamentos reprodutores de copias utilizados pelas unida-
des da Administragao;

VII - fornecer, mediante solicitagdo, copia de documentos a municipes € uni-
dades da Administracao;

VIII - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade;
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IX - proceder aos servigos de autenticagdo dos documentos reproduzidos;

X - executar os servicos, controles e demais atividades necessarios ao cumpri-
mento das suas atribuicdes; ¢

X1 - elaborar relatorio de atividades.
Art. 80. O Servico de Malote (SG-103.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - receber, controlar e distribuir, via malote, os processos administrativos e
documentos oficiais encaminhados as diversas unidades da Administracao;

II - elaborar itinerarios e controlar veiculos colocados a disposicdo para o
transporte;

III - recepcionar, fazer a triagem e organizar a entrega de processos ¢ docu-
mentos as diversas unidades da Administragao, no guiché de atendimento; e

IV - executar servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cumpri-
mento de suas atribui¢des.

Art. 81. A Secdo de Zeladoria e Equipamentos Contra Incéndio (SG-104) tem
as seguintes atribuicdes:

I - executar os servicos de zeladoria das unidades que lhe forem designadas,
em especial aquelas instaladas no Paco Municipal,

II - orientar e supervisionar as atividades de copa, distribuicdo de dgua, limpe-
za e higienizacao, atendimento telefonico, recep¢do, manutengdo e funcionamento de elevadores,
geradores, ar condicionado e estacionamentos das unidades que lhe forem designadas, em especi-
al aquelas instaladas no Paco Municipal;

III - identificar e controlar o acesso de municipes e visitantes no Paco Munici-
pal;

IV - planejar, organizar e coordenar os procedimentos relativos ao controle,
movimentagao, cadastro e frequéncia dos auxiliares de limpeza, auxiliares de limpeza e servicos
gerais, auxiliares de copa, vigilantes, telefonistas, ascensoristas e outros servidores efetivos, lota-
dos na Seg¢do, que prestem servigos nas varias unidades do Municipio;

V - orientar, programar, implantar e fiscalizar equipamentos contra incéndios e
normas de seguranca em geral; e

VI - receber, informar, instruir € encaminhar os processos e expedientes relati-
vos a sua area de atuacgio.
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Art. 82. O Servigo de Apoio Operacional (SG-104.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - receber, conferir e controlar material de copa, limpeza e higiene;

II - distribuir material de limpeza e higiene as unidades com orienta¢dao de uso
e procedimentos de limpeza;

III - atender, ou encaminhar as unidades competentes, solicitagdes referentes a
servicos de conservacao ¢ manutengdo das unidades que lhe forem designadas, em especial aque-
las instaladas no Pago Municipal;

IV - atender a todos os servidores da area operacional, bem como as chefias
imediatas dos locais onde prestam servigos; e

V - receber, informar, instruir ¢ encaminhar os processos e expedientes relati-
vos a sua area de atuacgio.

CAPITULO 111
DA SECRETARIA DE CIDADANIA, ASSUNTOS JURIDICOS E
PESSOA COM DEFICIENCIA

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 83. Constitui campo funcional da Secretaria de Cidadania, Assuntos Juri-
dicos e Pessoa com Deficiéncia (SCJ):

I - orientagdo da politica administrativa;

II - orientag@o normativa, no campo juridico, da Administragdo Direta e Indi-
reta Municipal;

III - controle interno e analise de legalidade, viabilidade e constitucionalidade
dos projetos de lei e demais atos normativos de iniciativa dos Poderes Executivo e Legislativo;

IV - elaboragdo, andlise e revisdo dos projetos de lei de iniciativa do Poder E-
xecutivo, bem como das respectivas mensagens legislativas a serem encaminhados ao Poder Le-
gislativo para apreciacdo e deliberagao;

V - apreciacdo dos autografos encaminhados pelo Poder Legislativo, com vis-
tas a verificacdo de existéncias de vicios de inconstitucionalidade, ilegalidade ou contrariedade ao

interesse publico que possam ensejar a aposi¢ao de veto pelo Prefeito;

VI - exercicio das atribuigdes de Ouvidoria do Municipio;
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VII - prestacao dos servigos de Assisténcia Juridica, de Assisténcia Judiciaria,
de Defesa do Consumidor e de Defesa dos Direitos Humanos e Sociais, por intermédio da Assis-
téncia Juridica Gratuita, nos termos da Lei Municipal n° 3.388, de 23 de outubro de 1989;

VIII - colaboragdo nas relagdes institucionais com o Poder Judiciario, Ministé-
rio Publico, Defensoria Publica e entidades ligadas a justi¢a, cidadania e direito humanos; e

IX - articulagdo de esfor¢os voltados a garantia de direitos, ao combate a todas
as formas de discriminagdo e violéncia, e a execugdo de politicas, programas, projetos, servicos e
acoes que objetivem a melhoria da atencdo a pessoa com deficiéncia, a mulher, a diversidade de
género, ao idoso, infincia, juventude e a igualdade racial e minorias, respeitadas as competéncias
e areas de atuacdo de cada 6rgdo de governo.

§ 1° Poderao ser atribuidas por lei a Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridi-
cos e Pessoa com Deficiéncia (SCJ) outras atribuigdes afins ao campo que lhe € proprio.

§ 2° Podera a Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Defi-
ciéncia (SCJ) contar com a colaboragdo do corpo de Procuradores da Procuradoria-Geral do Mu-

nicipio para o desempenho das atribui¢des dos incisos II a VI deste artigo.

Secao 11
Da Estrutura Hierarquica

Art. 84. A Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Defici-
éncia compreende os seguintes 0rgaos de linha, diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servico de Expediente (SCJ-001.1);

II - Servigo de Controle de Oficios ¢ Prazos (SCJ-001.2);

III - Divisao de Ouvidoria (SCJ-01);

IV - Divisao de Correigao e Inquéritos Administrativos (SCJ-02);

V - Divisao de Defesa de Agentes Publicos (SCJ-03); e

VI - Departamento de Cidadania e da Pessoa com Deficiéncia (SCJ-1).

Art. 85. Integra a estrutura da Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos, e
Pessoa com Deficiéncia como 6rgdo de assessoria da Administragdo Municipal, vinculado dire-
tamente ao titular da Pasta a Comissao de Correi¢ao e Inquéritos Administrativos (CCIA).

Art. 86. Os 6rgdos de linha dos incisos I a VI do art. 84 desta Lei da Secreta-
ria de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Deficiéncia t€ém os respectivos 6rgaos subor-

dinados especificados nos §§ 1° a 3° desta Lei.

§ 1° Divisdo de Ouvidoria (SCJ-01):
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I - Servigo de Apoio a Ouvidoria (SCJ-010.1).
§ 2° Divisdo de Correicao e Inquéritos Administrativos (SCJ-02):

I - Servigo de Apoio a Comissdo de Correigdo e Inquéritos Administrativos

(SCJ-020.1).
§ 3° Departamento de Cidadania e da Pessoa com Deficiéncia (SCJ-1):
I - Servigo de Expediente (SCJ-100.1);
II - Divisdo de Assisténcia Juridica (SCJ-11):
a) Servigo de Apoio a Assisténcia Juridica (SCJ-110.1);
b) Sec¢do de Assisténcia Judiciaria (SCJ-111):
1. Servico de Assisténcia Judiciaria (SCJ-111.1);
¢) Secdo de Defesa do Consumidor (SCJ-112):
1. Servico de Defesa do Consumidor (SCJ-112.1);
d) Sec¢do de Defesa dos Direitos Humanos e Sociais (SCJ-113):
1. Servico de Defesa dos Direitos Humanos e Sociais (SCJ-113.1);
III - Divisao de Cidadania e da Pessoa com Deficiéncia (SCJ-12):
a) Secao de Assuntos para a Pessoa com Deficiéncia (SCJ-121);
b) Se¢do de Assuntos para a Mulher (SCJ-122);
¢) Secdo de Assuntos para a Diversidade de Género (SCJ-123);
d) Sec¢do de Assuntos para o Idoso, Infancia e Juventude (SCJ-124); e
e) Secdo de Assuntos para a Igualdade Racial e Minorias (SCJ-125).
Secao 111
Das Atribuicdes das Unidades
Art. 87. O Servico de Expediente (SCJ-001.1) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar os servigos de apoio ao Secretario;
II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;
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IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 88. O Servico de Controle de Oficios e Prazos (SCJ-001.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - receber, das Unidades Administrativas, os oficios oriundos de outras esferas
de Poder e promover analise quanto a necessidade de instrugao técnica complementar;

II - controlar os prazos dos expedientes recebidos;

III - efetuar os contatos necessarios com as unidades responsaveis pelas infor-
magoes solicitadas;

IV - organizar, manter e atualizar o arquivo de documentos;

V - operar os subsistemas de processamento de dados para controle de oficios;

VI - executar os servigos, controles ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes.

Art. 89. A Divisao de Ouvidoria (SCJ-01) tem as seguintes atribuigdes:

I - receber, encaminhar e processar reclamagdes, sugestdes, criticas € oposi-
¢oes, inclusive aquelas direcionadas a Guarda Civil Municipal, encaminhando-as as areas compe-

tentes para informacdes e solu¢do do problema;

IT - manter os municipes reclamantes informados sobre o andamento de suas
sugestoes, criticas e oposigdes;

III - responder adequadamente aos municipes quanto a possibilidade ou ndo de
solugdo do problema e seus motivos;

IV - manter atualizado o banco de dados das demandas recebidas; e
V - informar as demais unidades da Administra¢do sobre a incidéncia de re-
clamagdes do municipe com a finalidade de identificar e solucionar problemas no atendimento as

demandas de servigos administrativos € operacionais.

Art. 90. O Servigo de Apoio a Ouvidoria (SCJ-010.1) tem as seguintes atribu-
icoes:

I - executar os servicos de apoio ao Chefe de Divisao;
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II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitagao;

V - organizar ficharios e servigos de escritorio em geral; e
VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 91. A Divisdo de Correicdo e Inquéritos Administrativos (SCJ-02) tem as
seguintes atribuicdes:

I - representar a Coordenagdo de Correicdo e Inquéritos Administrativos -
CCIA perante os o6rgaos da Administragao Municipal;

11 - coordenar os servigos da CCIA; e

III - dar efetividade as delibera¢des da CCIA.

Art. 92. O Servigo de Apoio a Comissao de Correigao e Inquéritos Adminis-
trativos (SCJ-020.1) tem a atribui¢ao de executar os servigos de apoio ao Coordenador da referida
Comissao, especialmente:

I - secretariar as audiéncias, reunides e correigoes;

II - preparar correspondéncia, receber, guardar e expedir processos e papéis em
geral referentes as sindicancias e inquéritos administrativos em tramite;

III - organizar agendamentos para oitivas de servidores ou municipes, bem
como realizar demais servigos de expediente especificos da Comissao;

IV - recepcionar e informar o publico, bem como servidores interessados nos
processos em andamento;

V - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar o sigilo de sua tramitacdo; e

VI - executar outras atividades afetas as atribuicoes da Comissao.

Art. 93. A Divisdo de Defesa de Agentes Publicos (SCJ-03) tem a atribuigdo
de prestar assisténcia juridica aos agentes politicos e servidores publicos, quando forem proces-
sados administrativa, civil ou criminalmente em virtude de ato praticado na defesa dos interesses
do Municipio ou no estrito exercicio das atribui¢des de seu cargo.
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Art. 94. O Departamento de Cidadania e da Pessoa com Deficiéncia (SCJ-1)
tem a atribuicdo de fomentar e articular, no &mbito da Administragdo Municipal, os esforgos vol-
tados a garantia de direitos, ao combate a todas as formas de discriminagao e violéncia, ¢ a exe-
cugdo de politicas, programas, projetos, servigos e agdes que objetivem a melhoria da atengdo a
pessoa com deficiéncia, a mulher, a diversidade de género, ao idoso, infincia, juventude e a i-
gualdade racial e minorias, respeitadas as competéncias e areas de atuacdo de cada 6rgdo de go-
verno.

Art. 95. O Servico de Expediente (SCJ-100.1) tem as atribui¢des de recepcio-
nar, arquivar, distribuir e o controlar a tramita¢do de processos, oficios, circulares e documentos

em geral.

Art. 96. A Divisao de Assisténcia Juridica (SCJ-11) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - assessorar e prestar atendimento juridico a entidades e grupos comunitarios
do Municipio, comprovadamente carentes de recursos;

II - assessorar e prestar atendimento juridico as pessoas residentes no Munici-
pio, comprovadamente carentes;

III - promover e defender o respeito aos direitos humanos e sociais;

IV - orientar e esclarecer a populagdo quanto aos direitos do consumidor;

V - assessorar e prestar atendimento juridico as pessoas, entidades e grupos
comunitarios na defesa do meio ambiente, do patrimdnio cultural e outros interesses difusos e

coletivos;

VI - assessorar e cooperar com a Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e
Pessoa com Deficiéncia na emissdo de pareceres sobre a matéria de sua competéncia;

VII - orientar os procedimentos judiciais e administrativos a serem adotados
pelas unidades subalternas;

VIII - controlar as dotagdes or¢amentarias destinadas ao setor; ¢

IX - requisitar, receber, controlar e conservar os materiais, bens e expedientes
confiados ao setor.

Art. 97. O Servigo de Apoio a Assisténcia Juridica (SCJ-110.1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - executar os servigos de apoio ao Chefe de Divisdo;
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II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitagao;

V - organizar ficharios e servigos de escritorio em geral; e
VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 98. A Sec¢do de Assisténcia Judiciaria (SCJ-111) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - assistir & populagdo, entidades e grupos comunitarios, comprovadamente
carentes, nas questdes relacionadas ao Direito;

II - prestar atendimento juridico as pessoas comprovadamente carentes, resi-
dentes no Municipio;

III - organizar fichérios ou files dos atendimentos prestados, encaminhamentos
e agoes propostas, inclusive com anotacdes das tramitagdes posteriores, até final solucao;

IV - ensejar meios a divulgacao de normas legais de interesse da populacdo,
especialmente aos Direitos da Familia, Posse, Propriedade, Penal e do Trabalho;

V - organizar seminarios, cursos, palestras e treinamentos, especialmente de
carater preventivo;

VI - dar meios a edi¢do de material que auxilie na consecu¢do de seus objeti-
Vos; €

VII - elaborar relatorios, receber, guardar, controlar expedientes, materiais e
bens de servigo.

Art. 99. A Secdo de Defesa do Consumidor (SCJ-112) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - assistir a populagdo, entidades e grupos comunitarios, nas questdes relacio-
nadas aos direitos do consumidor;

II - ensejar meios a divulgagdo das normas legais referentes aos direitos do
consumidor;
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III - prestar atendimento juridico as pessoas que sofrerem violagdes de seus di-
reitos de consumidor;

IV - orientar e encaminhar dentincias aos 6rgdos administrativos e judiciais
competentes acerca de violagdes aos direitos do consumidor;

V - organizar ficharios ou files dos atendimentos prestados, encaminhamentos
e acdes propostas, inclusive com anotagdes das tramitagdes posteriores, até final solugao;

VI - propor, em conjunto com a Procuradoria-Geral do Municipio, agdes civis
publicas em defesa do consumidor;

VII - organizar semindrios, cursos, palestras e treinamentos, especialmente de
carater preventivo;

VIII - elaborar relatorios, receber, guardar, controlar expedientes, materiais e
bens de servigo; ¢

IX - dar meios a edi¢do de material que auxilie na consecu¢do de seus objeti-
Vos.

Art. 100. A Sec¢ao de Defesa dos Direitos Humanos e Sociais (SCJ-113) tem
as seguintes atribuicdes:

I - assistir a populacao, entidades e grupos comunitarios, nas questdes relacio-
nadas aos direitos humanos e sociais;

II - divulgar a Declaragdao Universal dos Direitos Humanos adotada pela Orga-
nizacdo das Nagdes Unidas - ONU, bem como os Direitos Constitucionais, em especial os conti-
dos nos arts. 5° a 17 da Constitui¢ao Federal;

III - prestar atendimento juridico, de forma supletiva e secundaria, as pessoas
que sofrem violagdes dos direitos humanos e sociais;

IV - assessorar e prestar atendimento juridico nas questdes relativas a ecologia,
ao meio-ambiente e ao patrimonio cultural do Municipio;

V - respaldar, divulgar, colaborar e assessorar pessoas, entidades e grupos co-
munitarios nacionais e internacionais, que tenham objetivos semelhantes aos da Unidade;

VI - organizar seminarios, cursos, palestras e treinamentos, especialmente os
de carater preventivo;

VII - organizar ficharios ou files dos atendimentos prestados, encaminhamen-
tos e agdes propostas, inclusive com anotagdes das tramitagdes posteriores, até final solugao;
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VIII - elaborar relatorios, receber, guardar, controlar expedientes, materiais e
bens de servico; e

IX - ensejar a elaboracdo e edicdo de materiais que auxiliem na consecucao
dos objetivos mencionados.

Art. 101. Os Servicos de Assisténcia Judiciaria (SCJ-111.1), de Defesa do
Consumidor (SCJ-112.1), de Defesa dos Direitos Humanos e Sociais (SCJ-113.1), t€ém por com-
peténcia auxiliar a chefia da respectiva se¢do a que vinculados na execugdo das correspondentes
atribuigoes.

Art. 102. A Divisdo de Cidadania e da Pessoa com Deficiéncia (SCJ-12) tem
as seguintes atribuicdes:

I - fomentar e articular, no ambito da Administragdo Municipal, os esforcos
voltados a garantia de direitos;

II - acompanhar e avaliar o impacto das politicas, programas, projetos, servi-
cos e agdes que objetivem a melhoria da atengdo a pessoa com deficiéncia, bem como a mulher, a
diversidade de género, ao idoso, infancia, juventude e a igualdade racial e minorias, respeitadas
as competéncias e areas de atuacdo de cada 6rgao de governo;

III - articular a participagdo do Municipio em foruns de governo e da socieda-
de civil organizada; e

IV - promover o dialogo entre a Administracdo Municipal e os diversos seg-
mentos da pessoa com deficiéncia, a igualdade racial e minorias, respeitadas as competéncias e
areas de atuagdo de cada 6rgdo de governo.

Art. 103. A Sec¢do de Assuntos para a Pessoa com Deficiéncia (SCJ-121) tem
a atribuicdo de articular, no &mbito da Administragdo Municipal, os esfor¢cos voltados a melhoria
das atengdes especificas as pessoas com deficiéncia, bem como o desenvolvimento de ag¢des vol-
tadas a protecao social e superagdo de situacdes de violagdo de direitos decorrentes especifica-
mente de formas e mecanismos de discriminagdo que atingem especialmente essa parcela da po-
pulagdo.

Art. 104. A Secdo de Assuntos para a Mulher (SCJ-122) tem a atribui¢do de
articular, no ambito da Administragdo Municipal, os esfor¢os voltados a melhoria das atengdes
especificas as mulheres, bem como o desenvolvimento de agdes voltadas a protecdo social e su-
peracdo de situagdes de violagao de direitos e de violéncia decorrentes especificamente de formas
e mecanismos de discriminagao de género.

Art. 105. A Secdo de Assuntos para a Diversidade de Género (SCJ-123) tem a
atribuicao de articular, no ambito da Administragdo Municipal, os esfor¢os voltados a melhoria
das atencdes especificas as questdes de diversidade de género, bem como o desenvolvimento de
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acoes voltadas a protegdo social e superagdo de situagdes de violagdo de direitos e de violéncia
decorrentes especificamente de formas e mecanismos de discriminagdo de orientacao sexual.

Art. 106. A Secdo de Assuntos para o Idoso, Infancia e Juventude (SCJ-124)
tem a atribui¢do de articular, no ambito da Administragdo Municipal, dos esfor¢os voltados a
melhoria das atencdes especificas aos idosos, criancas e jovens, bem como o desenvolvimento de
acoes voltadas a protegdo social e superagdo de situagdes de violagdo de direitos decorrentes es-
pecificamente de formas e mecanismos de discriminagdo que atingem especialmente essa parcela
da populagdo.

Art. 107. A Sec¢do de Assuntos para a Igualdade Racial e Minorias (SCJ-125)
tem a atribuicdo de articular, no ambito da Administragdo Municipal, os esfor¢os voltados a pro-
mocao da igualdade racial e a superacdo de todas as formas e mecanismos de discrimina¢ao ori-

undos de diferencas de origem étnica e racial.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE FINANCAS

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 108. Constitui o campo funcional da Secretaria de Finangas:
I - politica e administracao tributaria do Municipio;
II - politica econdmico-financeira e administragdo das financas do Municipio;

III - apropriacdo dos custos de bens e servigos e dos servigos prestados pelas
unidades orcamentarias;

IV - administra¢do dos custos apurados para o aperfeicoamento da gestdo pu-
blica;

V - aperfeigoamento da gestdo das finangas publicas;

VI - ordenagdo e promocgao de agdes relativas a elaboragdo do Or¢amento Mu-
nicipal;

VII - estabelecimento de diretrizes e fornecimento de apoio técnico para inte-
gracdo dos programas e acdes do Or¢camento Municipal ao Plano de Governo;

VIII - planejamento integrado das agOes intersecretariais € da Administragao
Indireta; e

IX - gestdo dos sistemas de controladoria municipal.
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Secao 11
Das Competéncias da Secretaria

Art. 109. A Secretaria de Finangas tem as seguintes competéncias:
I - de politica e administragao tributdria do Municipio:
a) estabelecer a politica econdomico-financeira do Municipio;

b) estudar a legislagdo tributaria juntamente com a Secretaria de Cidadania,
Assuntos Juridicos e Pessoa com Deficiéncia e a Procuradoria-Geral do Municipio;

II - de politica econdmico-financeira e administragao das finangas do Munici-
pio:

a) estabelecer a politica econdmico-financeira do Municipio e as diretrizes da
politica or¢amentaria;

b) elaborar ¢ controlar a execu¢do do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias ¢ do Or¢amento Anual;

III - de aperfeigoamento da gestao das finangas publicas:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e controlar as gestdes financeira e
patrimonial dos 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta;

IV - de planejamento estratégico-orcamentario das agdes do Plano de Governo:

a) definir os programas, elaborar, atualizar sistematicamente € controlar a im-
plantagdo do Plano de Governo;

b) definir e elaborar, em conjunto com as Secretarias, Procuradoria-Geral do
Municipio e entidades da Administragdo Indireta, os subprogramas decorrentes do Plano de Go-
verno, bem como coordenar e controlar suas execucdes;

V - elaborar o planejamento or¢amentério e de investimento do Municipio; e

VI - definir, normatizar, gerir e coordenar as atividades da Controladoria Mu-
nicipal.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 110. A Secretaria de Financas compreende os seguintes 6rgaos de linha
diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servigo de Expediente (SF-001.1);

II - 1* Se¢do de Atendimento ao Cidadao (SF-002);
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III - 2% Secdo de Atendimento ao Cidadao (SF-003);

IV - Departamento da Receita (SF-1);

V - Departamento do Tesouro (SF-2);

VI - Departamento de Contabilidade e Custos (SF-3); e
VII - Departamento de Or¢camento e Controladoria (SF-4).

Art. 111. Integram a estrutura da Secretaria de Finangas, como orgaos inte-
grantes de assessoria da Administragdo Municipal, vinculados diretamente ao titular da Pasta:

I - Junta de Recursos Fiscais - JRF; e

II - Comissao Municipal de Orgamento (CMO).

Art. 112. Os 6rgaos subordinados aos 6rgaos de linha da Secretaria de Finan-
cas dos incisos I a VII do art. 110 desta Lei estdo arrolados nos dispositivos dos §§ 1° a 4° deste
artigo.

§ 1° Departamento da Receita (SF-1):

I - Servico de Expediente (SF-100.1);

II - Secao de Cadastro Fiscal Tributério (SF-101):

a) 1* Subsec¢do da Secdo de Cadastro Fiscal Imobiliario (SF-101.1);

b) 2* Subsec¢do da Secdo de Cadastro Fiscal Imobiliario (SF-101.2);

¢) Subsecdo de Cadastro Fiscal Mobiliario (SF-101.3);

III - 1* Secdo de Fiscalizacao Tributaria (SF-102):

a) 1* Subsecdo da 1? Secao de Fiscalizagao Tributaria (SF-102.1);

b) 2* Subsec¢do da 1% Se¢ado de Fiscalizagdo Tributaria (SF-102.2);

¢) 3* Subsec¢do da 1? Secdo de Fiscaliza¢ao Tributaria (SF-102.3);

IV - 2% Secdo de Fiscalizagdo Tributaria (SF-103):

a) 1* Subsecdo da 2* Secao de Fiscalizagao Tributaria (SF-103.1);

b) 2 Subsecao da 2% Se¢ao de Fiscalizagdo Tributaria (SF-103.2);

¢) 3* Subsecao da 2* Secdo de Fiscalizacdo Tributaria (SF-103.3); e

V - Secdo de Controle e Programagao Tributaria (SF-104).

§ 2° Departamento do Tesouro (SF-2):
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I - Servigo de Apoio Administrativo (SF-200.1);

II - Servigo de Gestao da Divida Fundada (SF-200.2);

III - Se¢do de Cobranga (SF-201):

a) Servigo de Certidoes de Tributos e Rendas Municipais (SF-201.1);

b) Servico de Divida Ativa (SF-201.2);

¢) Servigo de Cobranca (SF-201.3);

d) Servico de Parcelamento de Débitos (SF-201.4);

IV - Secdo de Tesouraria (SF-202):

a) Servico de Arrecadagdo (SF-202.1);

b) Servico de Pagadoria (SF-202.2);

¢) Servico de Andlise da Arrecadacdo, Processamento e¢ Controle de Baixa
(SF-202.3); e

d) Servico de Operagdes Financeiras (SF-202.4).

§ 3° Departamento de Contabilidade e Custos (SF-3):

I - Servigo de Expediente (SF-300.1);

II - Servigo de Andlise e Registro de Dados (SF-300.2);

III - Divisao de Contabilidade (SF-31):

a) Secdo de Contabilidade (SF-311):

1. Servico de Contabilidade (SF-311.1);

2. Servigo de Conciliagdao Bancaria (SF-311.2);

3. Servico de Arquivo de Documentos Contébeis e de Pagamento (SF-311.3);

b) Sec¢do de Gestao Fiscal (SF-312):

1. Servico de Analise de Gestdo Fiscal (SF-312.1);

2. Servico de Analise de Operacdes de Crédito e Transferéncias Financeiras
(SF-312.2):

IV - Divisao de Custos e Despesas (SF-32):

a) Secdo de Custos (SF-321):

1. Servico de Apuragdo de Custos (SF-321.1);
2. Servigo de Analise de Custos dos Servigos (SF-321.2);
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411):

(SF-411.1);

421):

b) Sec¢do de Processamento da Despesa (SF-322):

1. Servico de Reserva e Empenho (SF-322.1); e
2. Servigo de Processamento de Pagamentos (SF-322.2).

§ 4° Departamento de Or¢amento e Controladoria (SF-4):
I - Servico de Expediente (SF-400.1);
II - Divisdo do Or¢amento Publico (SF- 41):

a) Secdo de Elaboragao e Integracdo das Ac¢oes do Plano de Governo (SF-

1. Servigo de Integracdo da Participacdo Popular ao Planejamento Municipal
2. Servigo de Elaboragdo e Integragdao PPA, LDO e LOA (SF-411.2);
b) Secdo de Acompanhamento do Orgamento Publico (SF- 412):

1. Servigo de Acompanhamento da Execucdo Or¢camentaria (SF-412.1);
2. Servigo de Controle de Contratos e Parcerias (SF- 412.2);

III - Divisao de Controladoria e Controle Interno (SF- 42):

a) Secdo de Acompanhamento e Analise da Execu¢do de Procedimentos (SF-

1. Servigo de Atendimento ao Tribunal de Contas e Acompanhamento das Au-

ditorias (SF- 421.1);

422.1); ¢

2. Servigo de Acompanhamento da Execucdo dos Contratos (SF- 421.2);

b) Se¢do de Tomada e Prestagdao de Contas (SF- 422):

1. Servigo de Analise e Prestagdo de Contas e dos Sistemas de Gestdo (SF-
2. Servigo de Tomada de Contas (SF- 422.2).

Secao IV
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 113. O Servigo de Expediente (SF-001.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - executar os servicos de apoio ao Secretario e aos 6rgdos de assessoria da

Administragdo Municipal vinculados a Pasta;
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II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisi¢cdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 114. As Secdes de Atendimento ao Cidaddo (SF-002 e SF-003) tém as
seguintes atribuigdes:

I - atender e orientar os cidaddos para correta observancia das normas tributa-
rias;
II - emitir documentos relativos a tributos;

III - promover atendimento especializado ao cidadio na area tributéria;

IV - analisar os pedidos de parcelamento de débitos, propondo ou nio seu de-
ferimento, elaborando e expedindo os Termos de Compromisso;

V - emitir segundas vias referentes a tributos e rendas municipais;
VI - proceder a levantamento das situacdes fiscais do contribuinte;

VII - protocolar requerimento e entregar certiddes de tributos e rendas munici-
pais;

VIII - recepcionar os cidaddos, prestando-lhes orientagdes, informagdes e a-
tendimento sobre os servicos do Municipio; e

IX - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela autori-
dade competente.

Art. 115. O Departamento da Receita (SF-1) tem a atribui¢do de coordenar e
controlar a execugdo de projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - langar e controlar a arrecadacao dos tributos e outras rendas do Municipio;
II - fiscalizar e controlar a aplicacdo da legislacao tributaria;

III - fiscalizar a atuacdo do comércio em geral, instruindo-os quanto aos aspec-
tos legais; e

IV - orientar os contribuintes para a correta observancia da legislagdo tributé-
ria.
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Art. 116. O Servigo de Expediente (SF-100.1) tem as seguintes atribuicdes:
I - executar os servigos de apoio ao Diretor;

II - preparar correspondéncia, receber, guardar, controlar e expedir processos e
papéis em geral;

III - organizar ficharios e servigos de escritorio em geral;

IV - recepcionar e informar o publico, providenciar juntada, apensamento, re-
quisic¢do, abertura de processos, bem como controlar sua tramitagao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 117. A Secdo de Cadastro Fiscal Tributario (SF-101) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - executar, em todo o territério do Municipio, os servicos de cadastramento,
levantamento fisico-juridico e atualizacdo dos cadastros fiscais tributarios;

II - promover o cadastramento de contribuintes;

III - executar os servigos de fiscalizagdo afetos aos cadastros fiscais tributa-
rios;

IV - promover, permanentemente, a revisao dos cadastros fiscais tributarios;
V - expedir laudos de avaliacao fiscal; e

VI - receber, informar, instruir e encaminhar os processos e expedientes relati-
vos aos cadastros fiscais tributarios.

Art. 118. A 1* Subse¢do da Se¢dao de Cadastro Fiscal Imobilidrio (SF-101.1)
tem a atribui¢do de executar os projetos e atividades da Secao correlatos ao cadastro fiscal imobi-

lidrio e especialmente:

I - executar, em todo o territério do Municipio, os servicos de cadastramento,
levantamento fisico-juridico e atualizacdo do cadastro fiscal imobiliario;

II - promover o cadastramento de contribuintes;
III - executar os servicos de fiscalizacdo afetos ao cadastro fiscal imobiliario;
IV - promover, permanentemente, a revisdo do cadastro fiscal imobiliario;

V - expedir laudos de avaliacao fiscal; e
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VI - receber, informar, instruir e encaminhar os processos e expedientes relati-
vos ao cadastro fiscal imobiliério.

Art. 119. A 2* Subse¢do da Se¢do de Cadastro Fiscal Imobiliario (SF-101.2)
tem a atribui¢do de executar os projetos e atividades da Se¢ao correlatos ao cadastro fiscal imobi-

lidrio e especialmente:

I - executar, em todo o territério do Municipio, os servigos de cadastramento,
levantamento fisico-juridico e atualizacdo do cadastro fiscal imobilidrio;

II - promover o cadastramento de contribuintes;

III - executar os servigos de fiscalizacao afetos ao cadastro fiscal imobiliario;
IV - promover, permanentemente, a revisdo do cadastro fiscal imobiliario;

V - expedir laudos de avaliacao fiscal; e

VI - receber, informar, instruir e encaminhar os processos e expedientes relati-
vos ao cadastro fiscal imobilidrio.

Art. 120. A Subsecdo de Cadastro Fiscal Mobiliario (SF-101.3) tem a atribui-
cdo de executar os projetos e atividades da Sec¢do correlatos ao cadastro fiscal mobiliario e espe-

cialmente:

I - executar, em todo o territério do Municipio, os servicos de cadastramento,
levantamento fisico-juridico e atualizacdo do cadastro fiscal mobiliario;

II - promover o cadastramento de contribuintes;

III - executar os servicos de fiscalizacdo afetos ao cadastro fiscal mobiliario;
IV - promover, permanentemente, a revisdo do cadastro fiscal mobiliario;

V - prestar informagdes cadastrais; e

VI - receber, informar, instruir ¢ encaminhar processos e expedientes relativos
ao cadastro fiscal mobiliario.

Art. 121. A 1 Secdo de Fiscalizacdo Tributaria (SF-102) tem a atribuicdo de
executar os projetos e atividades correlatos aos tributos ou rendas, ou grupos de contribuintes que
serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento, e especialmente:

I - dirigir, orientar e controlar a execu¢ao dos servigos de fiscalizagdo e langa-
mento de tributos e rendas;
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II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas;

III - instruir reclamagdes e recursos tributarios relativos a penalidades concer-
nentes a fiscalizagdes e langamentos de tributos ou rendas;

IV - orientar os contribuintes para a correta aplicacao da legislacdo tributaria,
concernente aos aspectos fiscais; e

V - examinar a corre¢ao e o mérito dos langamentos e consolidagdes efetuados.

Art. 122. A 1* Subsecdo da 1* Secdo de Fiscalizagdo Tributaria (SF-102.1)
tem a atribuicdo de executar os projetos e atividades da Secdo, correlatos aos tributos ou rendas,
ou grupos de contribuintes que serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento, e especial-
mente:

I - executar os servicos de fiscalizacdo e lancamento de tributos e rendas;

II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas; e

III - responder reclamagdes e recursos relativos a penalidades aplicadas ou
lancamento de tributos ou rendas efetuados pela Secao.

Art. 123. A 2° Subsecdo da 1* Se¢do de Fiscalizagdo Tributaria (SF-102.2)
tem a atribuicdo de executar os projetos e atividades da Secdo, correlatos aos tributos ou rendas,
ou grupos de contribuintes que serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento, e especial-
mente:

I - executar os servicos de fiscalizacdo e lancamento de tributos e rendas;

II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas; e

III - responder reclamacdes e recursos relativos a penalidades aplicadas ou
langamento de tributos ou rendas efetuados pela Sec¢ao.

Art. 124. A 3* Subse¢do da 1* Secao de Fiscalizagdao Tributaria (SF-102.3)
tem a atribuicdo de executar os projetos e atividades da Secdo, correlatos aos tributos ou rendas,
ou grupos de contribuintes que serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento, e especial-
mente:

I - executar os servigos de fiscalizacdo e lancamento de tributos e rendas; e

II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas; e
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III - responder reclamagdes e recursos relativos a penalidades aplicadas ou
lancamento de tributos ou rendas efetuados pela Secao.

Art. 125. A 2% Secdo de Fiscalizacdo Tributaria (SF-103) tem a atribuigdo de
executar os projetos e atividades correlatos aos tributos ou rendas, ou grupos de contribuintes que
serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento e, especialmente:

I - dirigir, orientar e controlar a execucdo dos servicos de fiscalizagdo e langa-
mento de tributos e rendas;

II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas;

III - instruir reclamagdes e recursos tributarios e relativos a penalidades con-
cernentes a fiscaliza¢des e langamentos de tributos ou rendas;

IV - orientar os contribuintes para a correta aplicacdo da legislacdo tributaria,
concernente aos aspectos fiscais; e

V - examinar a corre¢ao e o mérito dos langamentos e consolidagdes efetuados.

Art. 126. A 1* Subsecdo da 2* Secdo de Fiscalizagdo Tributaria (SF-103.1)
tem a atribuicdo de executar os projetos e atividades da Secdo, correlatos aos tributos ou rendas,
ou grupos de contribuintes que serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento e, especial-
mente:

I - executar os servicos de fiscaliza¢do e lancamento de tributos e rendas;

II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas; e

III - responder reclamagdes e recursos relativos a penalidades aplicadas ou
lancamento de tributos ou rendas efetuados pela Secao.

Art. 127. A 2* Subse¢do da 2* Secao de Fiscalizagdo Tributaria (SF-103.2)
tem a atribuicdo de executar os projetos e atividades da Secdo, correlatos aos tributos ou rendas,
ou grupos de contribuintes que serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento e, especial-
mente:

I - executar os servicos de fiscalizacdo e lancamento de tributos e rendas;

II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas; e

IIT - responder reclamagdes e recursos relativos a penalidades aplicadas ou
langamento de tributos ou rendas efetuados pela Sec¢ao.
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Art. 128. A 3? Subsecdo da 2* Se¢do de Fiscalizagao Tributaria (SF-103.3)
tem a atribuicdo de executar os projetos e atividades da Secdo, correlatos aos tributos ou rendas,
ou grupos de contribuintes que serdo atribuidos em ato do Diretor do Departamento, e especial-
mente:

I - executar os servicos de fiscalizacdo e lancamento de tributos e rendas;

II - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relativos a
tributos ou rendas; e

III - responder reclamagdes e recursos relativos a penalidades aplicadas ou
lancamento de tributos ou rendas efetuados pela Secao.

Art. 129. A Sec¢do de Controle e Programacao Tributaria (SF-104) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - executar atividades de planejamento estratégico-tributario para subsidiar os
trabalhos de cadastramento e de fiscalizagdo de tributos e rendas municipais;

II - programar e controlar o fluxo de atividades afetas a unidade;

III - elaborar e controlar calendarios, cronogramas e tarefas afetas a emissdo
de lancamentos de tributos e rendas municipais;

IV - programar e controlar a execug¢do de ordens de servigos para implantagdes
e adequagdes de sistemas, softwares, impressos, dentre outros aparatos necessarios a atividade do
departamento;

V - elaborar previsdes de receita para dar subsidios a elaboracdo das pecas or-
camentarias e respectivos controles;

VI - acompanhar a realizacdo das receitas municipais, elaborando relatorios
gerenciais;

VII - elaborar estudos sobre matéria tributaria e fiscal; e

VIII - receber, informar, instruir e encaminhar processos e expedientes relati-
vos as suas atividades.

Art. 130. O Departamento do Tesouro (SF-2) tem a atribui¢cdo de coordenar e
controlar a execuc¢ao dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - coordenar as atividades de controle de movimentacao de valores, baixa de
documentos de arrecadagdo, fluxo de caixa, pagamentos, recebimentos, aplicagdes financeiras, de
calculos de acréscimos legais em tributos e rendas municipais e de controle do saldo de Divida
Ativa;
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II - expedir Certiddes de Tributos e Rendas Municipais; e
III - coordenar as atividades de cobranga amigavel da Divida Ativa.

Art. 131. O Servigo de Apoio Administrativo (SF-200.1) tem a atribui¢ao de
controlar a tramitacao de expedientes no ambito do Departamento, especialmente:

I - executar os servigos técnicos automatizados, processar textos, dados e in-
formagdes, bem como organizar e manter os arquivos de interesse do Departamento;

II - receber, requisitar, controlar, expedir, protocolizar, classificar, registrar e
distribuir os documentos, processos, publicagdes e jornais do Departamento;

III - requisitar, distribuir e controlar material de consumo do Departamento;

IV - controlar as atividades relativas a utilizacdo de veiculos ¢ malotes do De-
partamento;

V - instruir processos e expedientes em geral, relativos a sua area de atuacao;

VI - operar, controlar € manter em funcionamento os equipamentos de telefo-
nia, reprografico e outros instrumentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do Depar-
tamento;

VII - atender e orientar contribuintes;

VIII - efetuar levantamentos, graficos e relatorios; e

IX - executar outros servi¢os de expedientes correlatos.

Art. 132. O Servigo de Gestao da Divida Fundada (SF-200.2) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - controlar e aferir desembolsos, elementos de despesa, saldo devedor e de
valores a liberar de todos os contratos de financiamento perante os respectivos agentes financei-
1os;

II - efetuar rotinas diarias de atualizagdo das planilhas de célculo, empenho e
pagamento dos contratos de financiamento;

III - efetuar difusdo mensal das informacdes do saldo da divida fundada do
Municipio aos Departamentos de Controladoria e Contabilidade;

IV - atuar perante as unidades gestoras dos contratos na obten¢do dos valores
previstos nos cronogramas de desembolso das respectivas obras com o objetivo de proje-
tar/estimar o custeio e a evolugdo de cada financiamento até o seu término;
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V - projetar os indices/indicadores/indexadores econdmicos aplicados a cada
contrato de financiamento;

VI - prever os elementos de despesa e saldo devedor da divida fundada para
compor os Projetos de Lei Orgamentarios (LOA, LDO, PPA);

VII - sistematizar as informagdes contidas nas planilhas de controle dos con-
tratos da divida por meio do aplicativo Excel permitindo a elaboragdo de relatdrios gerenciais;

VIII - realizar as operagdes de cambio para a internalizacdo de recursos origi-
narios do exterior, bem como das remessas de pagamento das parcelas da divida nas instituigées
internacionais;

IX - acompanhar as transferéncias voluntarias oriundas do Or¢amento Geral da
Unido - OGU, mediante acompanhamento diario e planilhamento dos extratos das contas pou-
panga referentes aos contratos de repasse de recurso do OGU firmados com a CEF para as se-
guintes providéncias:

a) ingresso dos valores transferidos;

b) apoio a conciliagdo bancaria;

¢) controle dos valores pagos aos fornecedores;

d) acompanhamento dos valores antecipados pelo tesouro com utilizagdo de
fonte 1;

X - realizar acompanhamento diario da evolug¢do da carteira de acdes de pro-
priedade do Municipio; e

X1 - analisar situag¢des eventuais envolvendo calculos financeiros diversos.
Art. 133. A Secao de Cobranca (SF-201) tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar e proceder a cobranga amigavel de tributos e rendas municipais
das regides administrativas do Municipio;

II - informar, elaborar, expedir e conferir as Certidoes Negativas de Tributos e
Rendas Municipais; e

111 - controlar o saldo de Divida Ativa.

Art. 134. O Servigo de Certidoes de Tributos e Rendas Municipais (SF-201.1)
tem as seguintes atribuigdes:

I - informar, elaborar, conferir, expedir e controlar as Certidoes de Tributos e
Rendas Municipais;
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II - proceder a montagem de processo das certidoes elaboradas, para microfil-
magem;

III - instruir processos e expedientes em geral, referentes a sua area de atua-
¢ao;

IV - atender e orientar o publico em geral; e
V - elaborar relatérios de atividades.
Art. 135. O Servigo de Divida Ativa (SF-201.2) tem as seguintes atribuicoes:

I - proceder, nos termos da Lei, a inscricdo em Divida Ativa dos débitos em
geral, relativos a tributos e rendas municipais;

II - controlar, por meio de relatorios gerenciais, o saldo de Divida Ativa, a-
companhando a quantidade de débitos quitados, cancelados, bem como o valor arrecadado;

III - proceder emendas de Certidoes de Divida Ativa;

IV - implantar e excluir recursos administrativos impetrados contra langamen-
tos no sistema proprio de processamento de dados, com acompanhamento periddico das informa-
¢oes;

V - instruir processos e expedientes em geral, referentes a sua area de atuacao;

VI - reconstituir langamentos baixados indevidamente por pagamentos efetua-
dos por meio de cheques ndo compensados ou oriundos de qualquer natureza, devidamente ins-

truidos em expediente proprio;

VII - fornecer elementos as unidades interessadas a respeito dos langamentos

reconstituidos;

VIII - atender e orientar o publico em geral;

IX - elaborar relatorios de atividades; e

X - emitir relatorio dos débitos inscritos em divida ativa para posterior cobran-
ca.

Art. 136. O Servigo de Cobranga (SF-201.3) tem as seguintes atribuigdes:

I - programar a execugdo da cobranca de tributos e rendas municipais dos débi-
tos inscritos em Divida Ativa, dos débitos vencidos no exercicio do langamento, de acordo com
cronograma estabelecido;
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II - efetuar a cobrancga de tributos e rendas municipais inscritos em Divida Ati-
va, bem como dos débitos vencidos no exercicio do langcamento;

III - promover pesquisa para identificagdo dos contribuintes devedores nos 6r-
gaos competentes (Receita Federal, Junta Comercial, Cartdrio Eleitoral, etc.);

IV - proceder a cobranca dos débitos vinculados a processos administrativos e
expedientes em geral, referentes a sua area de atuagao;

V - instruir processos e expedientes em geral, referentes a sua area de atuacao;
VI - atender e orientar o publico em geral; e
VII - elaborar relatorios de atividades.

Art. 137. O Servico de Parcelamento de Débitos (SF-201.4) tem as seguintes
atribuicdes:

I - efetuar a cobranga relativa aos parcelamentos, propondo, nos termos da le-
gislacdo, o seu cancelamento, cientificando, quando necessario, as unidades afetas;

II - restabelecer os parcelamentos cancelados, nos termos da legislagao;

III - analisar relatorios operacionais;

IV - instruir processos e expedientes em geral, referentes a sua area de atuacao;
V - elaborar relatorios de atividades; e

VI - gerenciar e efetuar o acompanhamento da baixa dos Termos de Compro-
misso.

Art. 138. A Secdo de Tesouraria (SF-202) tem a atribui¢do de executar os pro-
jetos e atividades do Departamento do Tesouro referentes a recebimento, analise, pagamento,
guarda, movimentagdo e aplicacdo de valores.

Art. 139. O Servigo de Arrecadagdo (SF-202.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - recepcionar, conferir e regularizar os documentos de arrecadagdo encami-
nhados pela rede bancéria;

1I - efetuar o controle de entrada da arrecadagao;

III - fiscalizar e adotar as medidas pertinentes ao cumprimento do instrumento
que rege as atividades de arrecadacdo entre Bancos € Municipio;
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IV - analisar e regularizar os documentos de arrecadagdo nao baixados ou ex-
traviados;

V - fornecer elementos para elaboragdo do fluxo de caixa;

VI - responsabilizar-se pelo recebimento de documentos de arrecadagdao em
moeda ou cheques, efetuados diretamente na Unidade, atinentes a prestacao de contas das unida-
des da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, acertos de pendéncias de contribuintes e

outros que vierem a ser regulamentados;

VII - depositar, substituir e devolver titulos caucionados, apos instruidos pelas
unidades gerenciadoras;

VIII - validar a quantidade de documentos de arrecadagdo para pagamento das
tarifas bancarias;

IX - responder pela guarda de documentos oficiais da area financeira (titulos,
agoes, cartas de fiangas, etc.);

X - instruir e controlar os expedientes relativos aos pagamentos efetuados por
meio de cheques ndo compensados;

XI - atender e orientar o publico em geral; e
XII - elaborar relatérios de atividades.
Art. 140. O Servigo de Pagadoria (SF-202.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - triar e conferir os dados para emissao de cheques e transferéncias interban-
carias;

II - emitir cheques, transferéncias e relatorios gerenciais;
III - efetuar pagamentos relativos as despesas da Administracao;

IV - proceder a baixa didria das Ordens de Pagamento pagas, com a emissao
do respectivo documento de pagamento;

V - emitir, controlar e recolher Guias de Arrecadagdo Municipais - GAM rela-
tivas aos pagamentos efetuados (Imposto de Renda, Retencao Contratual, Controle Tecnologico,
etc.);

VI - elaborar e preencher formularios e informativo anual de retencdo de Im-
posto de Renda na fonte, exceto os relativos aos servidores diretos e indiretos;
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VII - triar e conferir relatorios de pagamentos efetuados destinados a prestacao
de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

VIII - separar as listagens da folha de pagamento de pessoal e transmitir por
meio de teleprocessamento aos estabelecimentos bancarios;

IX - regularizar, perante a rede bancaria, pendéncias referentes as folhas de
pagamento de pessoal, pensdes alimenticias, etc.;

X - atender e orientar o publico em geral;

XI - informar processos e expedientes em geral, relativos a sua area de atua-
¢do; e

XII - elaborar relatorio de atividades.

Art. 141. O Servigo de Analise da Arrecadagdo, Processamento ¢ Controle de
Baixa (SF-202.3) tem as seguintes atribuicoes:

I - triar, conferir € analisar os documentos de arrecadacgao;
II - processar a baixa dos tributos e rendas municipais;

III - responder, apos o processamento da baixa, pela guarda dos documentos
de arrecadagdao municipal;

IV - elaborar e controlar o livro diario de controle de caixa;

V - analisar, confirmar, calcular e instruir pagamentos de tributos e rendas mu-
nicipais, em processos de restituicdo de quantia;

VI - elaborar, conferir, abrir e fechar os boletins de caixa e outros relatorios
para fins gerenciais e contabeis;

VII - analisar ¢ elaborar relatorios de movimentacao de contas vinculadas;

VIII - analisar, triar e proceder a regularizagdo dos documentos de arrecadacao
com pendéncias de baixa;

IX - instruir e informar certiddo de valores pagos, referente a tributos e rendas
municipais;

X - informar processos e expedientes em geral relativos a sua area de atuagao;

XI - atender e orientar publico em geral; e
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XII - elaborar relatorios de atividades.

Art. 142. O Servigo de Operacdes Financeiras (SF-202.4) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - acompanhar, diariamente, os saldos disponiveis para aplicagdo;

II - pesquisar e negociar perante a rede bancaria as taxas para aplicagdo finan-
ceira dos saldos disponiveis;

III - controlar e recolher as rentabilidades;

IV - elaborar relatorio diario de fluxo de caixa, destinado ao gerenciamento
dos recursos financeiros;

V - emitir e controlar as Guias de Arrecadagdes Municipais - GAM correspon-
dentes a repasses intergovernamentais e intragovernamentais;

VI - regularizar pendéncias bancarias, apos recebimento de conciliagdo conta-
bil;

VII - atender e orientar contribuintes;

VIII - informar processos e expedientes em geral, relativos a sua area de atua-

IX - elaborar relatorio de atividades.

Art. 143. O Departamento de Contabilidade e Custos (SF-3) tem a atribui¢ao
de coordenar e controlar a execucao dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - contabilizar a receita e despesa nos aspectos orgamentario, patrimonial, e-
conomico e financeiro;

II - elaborar relatdrios de gestao fiscal e acompanhamento da legislagdo perti-
nente;

III - providenciar os langamentos patrimoniais e contabeis e o arquivo de do-
cumentos;

IV - monitorar a apropriacdo da despesa orcamentaria realizada pelos 6rgaos
da Administragdo Direta do Municipio;

V - efetuar levantamentos contabeis diversos e balancetes mensais;
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VI - prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado e da Unido pertinentes a
parte contabil;

VII - criar, acompanhar o desenvolvimento, administrar ¢ implementar o sis-
tema de informagao de custos de bens e servicos e outros objetos nas unidades da Administragdo

Direta Municipal;

VIII - planejar, coordenar e racionalizar as praticas administrativas relaciona-
das a apropriacao e controle de custos;

IX - analisar a consisténcia das informag¢des do Relatorio de Gestdo Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000; e

X - subsidiar a Superior Administragdo, com relatdrios gerenciais periodicos
que permitam uma visdo geral e atualizada de informagdes fiscais, contabeis, financeiras e patri-
moniais da situagdo do Municipio em relagdo as entidades externas com as quais mantenha vin-
culacéo.

Art. 144. O Servigo de Expediente (SF-300.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - executar os servicos de expediente;

II - promover o controle de andamento dos expedientes administrativos;

III - organizar ficharios, arquivos e demais servigos;

IV - requisitar, guardar, conservar e controlar os expedientes, materiais e bens;

V - preparar e elaborar relatorios, papéis e documentos;

VI - recepcionar e informar o publico;

VII - supervisionar os servigos burocraticos da unidade; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 145. O Servigo de Analise e Registro de Dados (SF-300.2) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - efetuar levantamentos, elaborar graficos e produzir relatérios com relacdo
aos campos or¢camentarios e contabeis; e

II - executar os servigos de expediente correlatos.



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 56)

Art. 146. A Divisdao de Contabilidade (SF-31) tem as seguintes atribuicoes:

I - coordenar e acompanhar as atividades dos Servigcos de Contabilidade, Con-
ciliacdo Bancaria, Gestao Fiscal, Arquivo de Documentos Contabeis e de Pagamento e Analise de
Operagdes de Crédito e Transferéncias Financeiras;

IT - definir procedimentos contabeis adotados para correta evidenciacio no re-
gistro e mensuragao do patrimonio do Municipio;

III - registrar, acompanhar e analisar o registro dos fatos e atos administrati-
vos, conforme as normas exaradas pelo Conselho Federal de Contabilidade, Secretaria do Tesou-
ro Nacional, Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e legislacdo pertinente;

IV - fornecer informacgdes relativas aos dados contabeis do Municipio aos Or-
gdos externos de controle e fiscalizacdo, especialmente as relativas a Auditoria Eletronica do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP);

V - definir e divulgar fluxos e roteiros contabeis para despesas, receitas e de-
mais registros de bens, direitos e obrigagdes;

VI - manter registros inerentes aos estagios de execucdo da despesa: empenho,
liquidacdo e pagamento;

VII - estruturar ¢ manter atualizados dados referentes a evoluc¢do da execugio
da despesa municipal; e

VIII - analisar os procedimentos para consolida¢cdo das contas municipais.

Art. 147. A Sec¢ao de Contabilidade (SF-311) tem a atribuicdo de executar os
projetos e as atividades do Departamento relativos a servicos de contabilidade e conciliagdes e
arquivo de documentos contabeis e de pagamento.

Art. 148. O Servigo de Contabilidade (SF-311.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - contabilizar as variagdes patrimoniais quantitativas e qualitativas nos aspec-
tos orcamentario, patrimonial, econdmico e financeiro;

II - elaborar balancetes contabeis mensais ¢ balango anual;
III - fornecer informagdes relativas aos dados contdbeis do Municipio aos Or-
gdos externos de controle e fiscalizagdo, especialmente as relativas ao Sistema de Auditoria Ele-

tronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP);

IV - calcular o recolhimento mensal do PASEP, bem como obrigagdes acesso-
rias;
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V - registrar e atualizar os processos de devolugdo de garantia e caugao; e
VI - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 149. O Servico de Conciliagdo Bancéaria (SF-311.2) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - efetuar o controle, por meio de conciliacdo, das contas vinculadas e nao
vinculadas mantidas nos estabelecimentos financeiros;

II - enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo informacoes da con-
ciliacdo bancaria, em meio eletronico (XML), via coletor AUDESP; e

III - executar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo.

Art. 150. O Servigo de Arquivo de Documentos Contabeis e de Pagamento
(SF-311.3) tem as seguintes atribuigdes:

I - receber e proceder a analise para efeito de arquivamento dos documentos
contabeis e de pagamento (Documento de Pagamento - DP);

II - atender solicitagdes, consultas e requisicdes dos documentos sob sua cus-
todia;

III - controlar a saida dos documentos do arquivo e manter atualizada a sua lo-
calizagdo;

IV - conservar e organizar o acervo de documentos;

V - elaborar estudo para definicdo de uma tabela de temporalidade para os do-
cumentos contabeis e de pagamento;

VI - fazer a triagem e descarte dos documentos de acordo com a tabela de tem-
poralidade; e

VII - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 151. A Sec¢do de Gestado Fiscal (SF-312) tem a atribui¢do de coordenar ¢
executar os projetos e atividades do Departamento relativos aos servigos de Andlise de Gestdo
Fiscal e do Servico de Analise de Operacoes de Crédito e Transferéncias Financeiras.

Art. 152. O Servico de Analise de Gestao Fiscal (SF-312.1) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - elaborar relatorios de gestdo fiscal com finalidade de prestacdo de contas
aos 0rgdos competentes, sob a luz da legislagao fiscal existente;
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II - elaborar relatorios gerenciais a Superior Administragdo, atualizando dados
contabeis, fiscais, financeiros e patrimoniais;
I1I - acompanhar e incorporar a gestdo de informagdes a legislagao pertinente;
IV - analisar a consisténcia das informagdes dos relatorios de gestao fiscal;

V - captar dados pertinentes a gestao fiscal do Municipio e das entidades ex-
ternas vinculadas;

VI - implantar e manter banco de dados a fim de praticar a gestdo de informa-
¢do dos dados fiscais do Municipio;

VII - encaminhar relatorios contabeis e fiscais para publicagdo no portal e jor-
nal do Municipio;

VIII - elaborar e preencher, em conjunto com a Secretaria de Educagao, as In-
formagoes sobre Orgamentos Publicos em Educacdo -SIOPE; e

IX - elaborar e preencher, em conjunto com a Secretaria de Saude, as informa-
¢oes sobre Or¢gamento Publico em Saude - SIOPS.

Art. 153. O Servi¢o de Analise de Operagdes de Crédito e Transferéncias Fi-
nanceiras (SF-312.2) tem as seguintes atribuicdes:

I - analisar operagdes de crédito, bem como direitos e haveres financeiros para
realizar proje¢des da capacidade de endividamento do Municipio;

II - efetuar simulagdes para acompanhamento da divida municipal por meio da
utilizacdo de indicadores econdmicos, com a projecao da amortizagdo em termos or¢gamentarios;

III - elaborar, manter e atualizar banco de dados para os contratos de opera-
¢oes de crédito;

IV - subsidiar e orientar os gestores municipais na contratacdo de operacdes de
crédito interna ou externa, preparando a documentacao relativa aos aspectos contabeis e financei-
ros, em conformidade com as orienta¢des da Secretaria do Tesouro Nacional - STN;

V - gerenciar a execugdo das transferéncias financeiras previstas no orgamento
municipal;

VI - gerir a regularidade das certidoes negativas da Administra¢ao Direta e In-
direta do Municipio e demais certidoes exigidas na contratagdo de operagdes de crédito ou forma-
lizacdao de convénios perante a Unido e o Estado;
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VII - elaborar e transmitir o Cadastro da Divida Publica - CDP, de acordo com
as determinacgdes da Secretaria do Tesouro Nacional - STN;

VIII - preparar a documentacdo relativa a analise de risco de crédito do Muni-
cipio para a contratacdo de operacdes de crédito;

IX - elaborar estudos e relatorios gerenciais para subsidiar as decisdes da Su-
perior Administragao;

X - fornecer informagdes sobre as operagdes de crédito em tramitagdo na Se-
cretaria do Tesouro Nacional - STN, as dividas junto ao Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS e ao Programa de Formagdo do Patrimonio do Servidor Publico - PASEP para subsidiar a
elaboragdo da Lei Or¢camentaria Anual - LOA, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO e do
Plano Plurianual - PPA;

XI - elaborar e formalizar declaragdes de cumprimento de disposigdes legais
pertinentes a assuntos objeto de analise pela sua area de atuagdo; e

XI1I - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 154. A Divisdo de Custos e Despesas (SF-32) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - analisar a apropriagdo da despesa orgamentaria, consolidar e disponibilizar
informagdes para auxiliar a area de planejamento central;

IT - supervisionar o processamento das despesas em todas as suas fases: reser-
va, empenho e ordenagdo de pagamento;

III - acompanhar as atualizag¢des das tabelas auxiliares do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, a fim de adequar a execucdo da despesa;

IV - coordenar a implantagdo, normatiza¢ao e administragao do sistema de in-
formacao de custos de bens e servigcos e outros objetos;

V - criar e sistematizar canais institucionais para coleta de informagdes sobre
despesas e indicadores de desempenho; e

VI - criar e apresentar relatdrios gerenciais destinados a informagao consolida-
da de custos.

Art. 155. A Secdo de Custos (SF-321) tem as seguintes atribuicoes:

I - implementar e administrar o sistema de informacao de custos de bens e ser-
vicos e outros objetos nas unidades da Administracdo Direta do Municipio;
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IT - desenvolver e estabelecer normas de procedimentos para a operacionaliza-
¢do do sistema de informagao de custos;

III - criar mecanismos de relacionamento com os usuarios do sistema de in-
formacdo de custos;

IV - estabelecer cronogramas de trabalho voltados a orientacao dos usuarios do
sistema de informagao de custos para a sua operacionalizagao;

V - identificar chaves de integrac¢do entre o sistema de informacao de custos e
os demais sistemas da Administracdo Direta do Municipio, objetivando a integrac¢do entre os a-
plicativos e a troca de informagdes; e

VI - acompanhar a apropriagdo de custos, observadas as politicas relativas as
atividades de administragdo de materiais, de obras e servigos, de atividades administrativas ¢ de

licitagdes e contratos, de acordo com legislagdo especifica.

Art. 156. O Servigo de Apuracdo de Custos (SF-321.1) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - receber e consolidar as informagdes em todas as fases do ciclo de apropria-
¢do e controle de custos;

IT - efetuar o controle de custos por local, por natureza da despesa, por pro-
grama e por elemento de custo;

III - coletar informagdes para o desenvolvimento e implantacdo do sistema de
informacao de custos;

IV - disseminar entre os Ordenadores de Despesa as normas referentes a siste-
matizagdo; e

V - acompanhar a efetiva utilizacdo dos relatorios produzidos pelo sistema de
informacao de custos.

Art. 157. O Servigo de Analise de Custos dos Servigos (SF-321.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - efetuar andlises conjuntas com os 6rgdos e entidades da Administracao Di-
reta do Municipio, formatacao e acompanhamento de desempenho dos custos;

II - elaborar relatdrios gerenciais, acompanhados de analises do comportamen-
to dos custos dos servicos prestados pela Administragdao Direta do Municipio;

I1I - elaborar estudos de custos para atender exigéncias especificas;
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IV - definir, em conjunto com a unidade gerenciadora dos servicos, os indica-
dores que permitam a mensuragao dos custos da sua execucao; e

V - realizar projecdes, simulagdes e acompanhamento das despesas municipais
por meio da utilizacdo de indicadores econdmicos.

Art. 158. A Secdo de Processamento da Despesa (SF-322) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - executar os projetos e atividades do Departamento relativos a reserva, em-
penho e processamento de pagamentos;

IT - acompanhar o processamento da apropriacdo da despesa orgamentaria rea-
lizada pelos o6rgaos da Administra¢do Direta do Municipio; e

III - supervisionar o cumprimento da legalidade dos atos de execucao da des-
pesa quanto ao enquadramento do elemento da despesa, limites de valores contratados de forne-
cedores e retengdo de impostos.

Art. 159. O Servico de Reserva e Empenho (SF-322.1) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - executar trabalhos de analise de documentos, registro de reservas € emissao
de Nota de Empenho;

IT - efetuar o controle das dotagdes or¢amentarias, de fornecedores e daquelas
inscritas em contas de Restos a Pagar; e

III - acompanhar as atualizagdes das tabelas auxiliares do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, a fim de adequar a execugao da despesa.

Art. 160. O Servico de Processamento de Pagamentos (SF-322.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - executar os trabalhos de emissdo e expedicdo de Ordens de Pagamento rela-
tivos a fase de liquidacao da despesa; e

IT - analisar e indicar, na ordem de pagamento, a reten¢do na fonte de ISSQN
(Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza) e de INSS.

Art. 161. O Departamento de Or¢amento e Controladoria (SF-4) tem a atribu-
icdo de coordenar e controlar a execu¢@o dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - sistematizar e coordenar a previsdo da receita e a execu¢do da despesa nos
aspectos orcamentario, patrimonial, econdmico e financeiro, para fins de informagao ao Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo e ao Tribunal de Contas da Unido;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 62)

II - elaborar relatdrios de gestdo de controladoria municipal;

III - acompanhar relatérios de gestdo fiscal e da legislagdo pertinente;

IV - acompanhar a execucao da apropriagdo de despesas na Administracao;

V - efetuar levantamentos or¢gamentarios diversos;

VI - prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado e da Unido;

VII - emitir pareceres sobre matéria econoOmico-financeira;

VIII - acompanhar, periodicamente, o cumprimento das metas or¢gamentarias
previstas no Plano Plurianual de acordo com a elaboracdo e a execugdo dos programas de gover-

no previstos nas Leis Or¢gamentarias Anuais;

IX - acompanhar o Relatorio de Gestao Fiscal, conforme estabelecido no art.
54 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000;

X - subsidiar a Secretaria de Finangas com relatorios gerenciais periodicos que
permitam andlise e controladoria geral atualizada das informacgdes fiscais, contdbeis, financeiras e
patrimoniais da situagdo do Municipio em relagdo as entidades externas com as quais mantenha
vinculagao;

XI - subsidiar, com informagdes relativas ao historico da execugdo or¢amenta-
ria, a elaboragdo do Plano Plurianual e o Or¢amento Anual;

XII - aperfeicoar a gestdo das financas publicas orientando, acompanhando,
fiscalizando e avaliando as gestdes orgamentdria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da Admi-
nistragdo Direta ¢ Indireta;

XIII - operacionalizar o sistema de Controle Interno do Poder Executivo Mu-
nicipal;

XIV - elaborar planejamento de ag¢des de controle;

XV - exercer o controle no ambito das gestdes or¢amentaria, administrativa,
financeira, contabil, patrimonial e operacional, por meio de mecanismos proprios;

XVI - avaliar, por meio de mecanismos proprios, o cumprimento € a execucao
dos contratos de fornecimento, obras ou de prestacdo de servigos, convénios, acordos ¢ ajustes de
qualquer natureza, com o apoio das Secretarias;

XVII - implementar outras atividades correlatas, com o objetivo de aprimora-
mento do controle da gestdo municipal;
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XVIII - estabelecer, divulgar e controlar a aplicacdo de fluxos, normas de pro-
cedimentos, manuais, no ambito das gestdes orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e
operacional;

XIX - atuar de forma proativa, orientando e treinando os servidores municipais
da Administracdo Direta e Indireta, de modo a prevenir ou corrigir possiveis falhas nos procedi-
mentos; €

XX - executar outras atividades correlatas.

Art. 162. O Servigo de Expediente (SF-400.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - operar os subsistemas de processamento de dados especificos de sua area de
atuacdo;

IT - receber, requisitar, controlar, expedir, protocolizar, classificar, registrar e
distribuir os documentos, processos, publicagdes e jornais do Departamento;

III - providenciar e despachar malotes de documentos;

IV - organizar ficharios, arquivos e demais servigos;

V - requisitar, guardar, conservar e controlar os expedientes, materiais e bens;
VI - recepcionar e informar o publico;

VII - providenciar juntada, requisi¢ao e controle da tramitacdo de processos;
VIII - providenciar copias reprograficas;

IX - preparar e elaborar relatdrios, papéis e documentos referentes a sua area
de atuagdo;

X - coordenar os servicos de transporte e logistica do Departamento;

XI - controlar equipamentos e bens patrimoniais sob responsabilidade do De-
partamento;

XII - requisitar, controlar o estoque, distribuir e repor materiais de escritorio e
de consumo do Departamento;

XIII - controlar papéis e documentos referentes a administragdo de pessoal,
compreendidos em controles de frequéncia, férias, auséncias, licencas e avaliacdo funcional dos
servidores municipais lotados no Departamento;
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XIV - monitorar o consumo de agua e luz das unidades do Departamento e de
outros custos, procedendo a apropriacdo dos servigos executados pelo Departamento nos sistemas
proprios de controle;

XV - operar, controlar e zelar pelo funcionamento os equipamentos de telefo-
nia, reprografico, fax e outros instrumentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do
Departamento; e

XVI - executar outros servi¢os de expedientes correlatos.

Art. 163. A Divisdao do Or¢amento Publico (SF-41) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - elaborar proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
do Orgamento Anual, refletindo o Plano de Governo, em conjunto com o Departamento de Or-

c¢amento e Controladoria, e encaminha-la a Secretaria de Finangas;

II - controlar a execu¢do do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amenta-
rias e do Orgamento Anual, em seus aspectos orcamentario e financeiro;

III - propor ao Departamento de Tecnologia da Informagado (SA-3), constante
aprimoramento dos sistemas de processamento de dados especificos de sua area de atuagao;

IV - realizar a avaliagdo da execucdo do Plano de Governo nas pecas or¢amen-
tarias, atualizando-as periodicamente;

V - realizar pesquisas e estudos na area de orcamento publico;

VI - normatizar e gerenciar a captura de dados e a produgdo de bancos de da-
dos;

VII - produzir e disseminar informacdes;

VIII - viabilizar a gestdo do conhecimento institucional referente ao orcamento
municipal;

IX - coordenar a realizacdo de audiéncias publicas e atividades referentes a
participagdo popular no orcamento;

X - cumprir e fazer cumprir as determinac¢des oriundas da Superior Adminis-
tracdo, no que tange ao controle da execu¢do dos Programas de Governo;

XI - subsidiar a Administracdo Direta e Indireta no processo de elaboracao e
execucdo do Plano Plurianual e da Lei Or¢amentaria;
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XII - criar e sistematizar canais institucionais para a coleta de informacgdes so-
bre a elaboracdo e execugdo orcamentaria;

XIII - estabelecer cronogramas de trabalho voltados a orientacdo das secretari-
as para a elaboracdo e execu¢do orcamentaria;

XIV - acompanhar o cumprimento do cronograma de atividades referentes a
elaboragdo e execucdo or¢amentaria;

XV - monitorar a execucdo orcamentaria e financeira dos programas e agdes
do Plano Plurianual;

XVI - supervisionar e controlar a liberacdo de recursos orcamentarios para os
Fundos Municipais, de acordo com o ingresso das receitas;

XVII - coordenar e solicitar alteracdes orgamentarias para atingir a adequada
execucao;

XVIII - desenvolver estudos e processos de trabalho relacionados a execugao
orgamentaria, elaborando e disponibilizando relatdrios aos 6rgaos fiscalizadores;

XIX - estabelecer e acompanhar de forma sistematica, para fins de supervisao,
a programacao financeira relacionada a execucdo orcamentaria da Administragdo Direta e Indire-
ta;

XX - elaborar estudos, simulagdes, projegdes e graficos para acompanhamento
de cotas orcamentarias e financeiras, em conjunto com os Departamentos da Receita e do Tesou-

ro, para contingenciamento de despesas, na forma da lei;

XXI - efetuar o redirecionamento, as Divisdes e Se¢des correspondentes, de
documentos encaminhados ao Departamento; e

XXII - prestar informagdes referentes ao planejamento municipal para o Sis-
tema de Auditoria do Tribunal de Contas (AUDESP) e demais sistemas referentes.

Art. 164. A Secdo de Elaboracdo e Integracdo das A¢des do Plano de Governo
(SF-411) tem as seguintes atribui¢des:

I - realizar servigos de apoio técnico e administrativo referentes a elaboragao
do orcamento municipal;

II - elaborar e implementar mecanismos de avaliagdo da execucao do orcamen-
to;

III - executar as atividades referentes a implantacdo do Orgamento Municipal;
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IV - efetuar levantamentos, elaborar graficos e produzir relatdrios com relacao
ao campo or¢camentario;

V - receber e consolidar as informagdes em todas as fases da elaboragdo do or-
camento municipal;

VI - disseminar entre os Ordenadores de Despesa as normas referentes a elabo-
ragdo e controle da execugdo orcamentaria; ¢

VII - prestar assessoria técnica e emitir pareceres sobre sua area de atuagao.

Art. 165. O Servigo de Integracdo da Participagdo Popular ao Planejamento
Municipal (SF-411.1) tem as seguintes atribuicdes:

I - executar as atividades, em consonancia com as diretrizes da gestdo munici-
pal, para a participagdo popular na elaboragdo do orcamento municipal;

IT - estabelecer diretrizes e fornecer apoio técnico na criagdo de canais de par-
ticipacdo popular e na implementagdo de praticas participativas;

III - realizar reunides, consultas e audiéncias publicas referentes a participagao
popular no orgamento;

IV - providenciar a captura de dados e a produgdo de bancos de dados por area
de atuacdo governamental;

V - elaborar, compilar e encaminhar ao Servico de Elaboragdo e Integracao
PPA, LDO e LOA (SF-411.2) os dados relativos a apuracao da participacdo popular; e

VI - acompanhar a execucao das demandas indicadas no processo de participa-
¢ao popular.

Art. 166. O Servico de Elaboragao e Integracao PPA, LDO e LOA (SF-411.2)
tem as seguintes atribuigdes:

I - estabelecer cronogramas de trabalho voltados a orientacdo das secretarias
para a elaborag@o e execucgao orgamentaria;

II - elaborar, desenvolver e implantar, em conjunto com as secretarias munici-
pais, de acordo com o Plano de Governo, as metas e indicadores de acompanhamento ¢ mensura-
¢do da execug¢do orgamentaria;

III - auxiliar as areas da administragdo municipal a incorporarem as diretrizes
da participacao popular ao planejamento municipal;
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IV - pesquisar, projetar, analisar, codificar e classificar nas categorias econd-
micas e funcionais programadticas, os elementos necessarios a elaboragdo do Orgamento-

Programa;

V - detectar desvios nos indicadores estabelecidos para cada programa e propor
corregdes aos gestores; €

VI - coordenar a coleta de dados para alimentacdo do relatorio de atividades
baseado nos programas e agdes do Plano de Governo e do Plano Plurianual.

Art. 167. A Secdo de Acompanhamento do Or¢amento Publico (SF-412) tem
as seguintes atribuicdes:

I - elaborar e implementar sistema de acompanhamento or¢camentario por ma-
cro despesas;

IT - emitir pareceres sobre o resultado do processo de execugdo orgamentaria;

III - elaborar estudos orgamentdrios para atender exigéncias de acompanha-
mento especifico de macro despesas;

IV - elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento de partida e de contra-
partida das despesas executadas com recursos provenientes de operacdes de crédito;

V - elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento de despesas executadas
com recursos de transferéncias estaduais e federais;

VI - elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento de despesas executadas
com recursos dos fundos municipais;

VII - elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento de despesas executa-
das com recursos provenientes de convénios e de parcerias;

VIII - elaborar relatorios do resultado das analises internas realizadas, com o
objetivo de subsidiar a tomada de decisdes;

IX - elaborar e propor alteragdes, quando necessario, nos quadros de execugao
de detalhamento da despesa dos 6rgaos, entidades e fundos da Administragao Direta e Indireta;

X - realizar estudos, pesquisas e acompanhamento da legislagdo concernente
ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do processo de execucdo or¢amentaria;

XI - coletar informacgdes para o desenvolvimento e implantagcdo do controle da
execucdo or¢amentaria;
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XII - estabelecer instrumentos de controle e acompanhamento or¢amentario e
financeiro; e

XIII - efetuar o controle or¢gamentario das despesas de acordo com o Plano de
Governo, por local, por natureza da despesa, por programa, por elemento de despesa e por fonte

de recurso.

Art. 168. O Servico de Acompanhamento da Execu¢do Or¢amentaria (SF-
412.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - elaborar quadros demonstrativos, graficos e relatorios sobre o comporta-
mento das cotas orcamentaria e financeira estabelecidas no or¢amento municipal;

II - elaborar relatorios gerenciais, acompanhados de analises do comportamen-
to dos despesas executadas pelas secretarias municipais;

III - informar a Se¢do de Acompanhamento ¢ Analise da Execugdo de Proce-
dimentos (SF-421) sobre a execu¢do de contratos e convénios para subsidiar suas atividades;

IV - definir mecanismos que permitam o acompanhamento da execucdo das
despesas por secretaria municipal;

V - realizar projecdes, simulacdes e acompanhamento das despesas municipais
por meio da utilizacdo de indicadores econdmicos; e

VI - criar e sistematizar canais institucionais para a coleta de informagdes so-
bre a elaboracdo e execugdo orgamentaria.

Art. 169. O Servigo de Controle de Contratos ¢ Parcerias (SF-412.2) tem as
seguintes atribuicdes:

I - elaborar relatorios de gestdo orcamentaria com finalidade de subsidiar a Se-
cretaria de Financas na tomada de decisdo;

II - elaborar relatorios gerenciais a Superior Administragdo, atualizando dados
or¢amentarios e financeiros;

I1I - acompanhar e incorporar a gestdo de informagdes, a legislagdo pertinente;

IV - analisar a consisténcia das informagdes dos relatorios de gestdo or¢amen-
taria e financeira;

V - captar dados pertinentes a gestdao orcamentaria e financeira do Municipio e
das entidades externas vinculadas; e
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VI - implantar e manter banco de dados a fim de praticar a gestdo de informa-
¢do dos dados or¢camentarios e fiscais do Municipio.

Art. 170. A Divisdo de Controladoria e Controle Interno (SF-42) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional e garantir
que as respostas ofertadas pelas Secretarias estejam de acordo com o requerido e dentro do prazo
legal;

II - atender as normativas e comunicados do controle externo, direcionando-os
as unidades competentes do Municipio e exigindo, quando for o caso, o fornecimento de infor-
magdes ou documentos;

I1I - atender as solicitagdes de demais 6rgaos publicos de carater fiscalizatorio,
seja de ambito municipal, estadual ou federal, quando necessario;

IV - criar relatdrios gerenciais sobre as matérias de controladoria;

V - recepcionar os funcionarios dos 6rgaos de auditoria de controle externo du-
rante as fiscalizagdes in loco e providenciar os subsidios requisitados;

VI - fiscalizar as entidades ou organizagdes que recebam transferéncias a conta
do orgamento municipal ou que tenham contratado financiamentos ou operacoes de crédito com
garantia do Municipio;

VII - analisar e emitir parecer nos processos de Tomada e Prestagdo de Contas
referente ao aspecto contabil-financeiro;

VIII - prestar contas e assessorar os 0rgaos fiscalizadores do Estado e da Uni-
do em relagdo as atividades previstas no inciso I, deste artigo;

IX - subsidiar, no que couber, os demais 6rgdos de linha da Administragao, ob-
jetivando a integracao e troca de informagdes, para o perfeito controle interno da Administragao
Publica, de acordo com as premissas de gerenciamento, controle e transparéncia das contas publi-
cas;

X - desenvolver e disseminar normas e procedimentos para controle interno da
gestao fiscal e administrativa;

XI - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar as gestdes financeira e patrimo-
nial dos 6rgdos da Administragao Direta e Indireta;

XII - gerenciar suprimento de fundos concedidos a servidores da Administra-
¢éo;
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XIII - gerenciar e coordenar os procedimentos e atividades decorrentes de au-
ditoria e fiscalizagao realizadas por 6érgaos externos no Municipio;

XIV - elaborar relatdrio de acompanhamento das auditorias externas;

XV - manter documentos e arquivos destinados a Controladoria e controle in-
terno, para divulgagdo e gestdo transparente;

XVI - subsidiar a Secretaria de Finangas nos processos de tomada de decisao,
com relatdrios e informagdes sobre gestao fiscal e administrativa; e

XVII - subsidiar a Procuradoria-Geral do Municipio com informagoes de con-
troladoria para apresentacdo junto aos 6rgdos de auditoria externa.

Art. 171. A Secdo de Acompanhamento e Analise da Execucdo de Procedi-
mentos (SF-421) tem as seguintes atribuicdes:

I - estabelecer e acompanhar de forma sistematica, para fins de controle, a pro-
gramacao financeira relacionada a execugdo or¢gamentaria da Administracdo Direta;

IT - fornecer a Secretaria apoio para as decisdes quanto as necessidades de de-
senvolver novos projetos especificos;

III - fornecer diretrizes gerais sobre os projetos e atividades atribuidos a Divi-
IV - acompanhar os projetos e atividades que compdem os subprogramas da
Administragdo Direta;

V - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar as gestdes financeira e patrimoni-
al dos 6rgaos da Administragao Direta e Indireta;

VI - coordenar o atendimento e o fornecimento de informagdes para auditorias
externas;

VII - emitir relatorios de acompanhamento referentes as auditorias;
VIII - acompanhar a execugdo dos contratos da Administragao Direta; e

IX - prestar informagdes orcamentarias, fiscais e contabeis ou defesas aos oOr-
gdos externos de controle e fiscalizagao.

Art. 172. O Servigo de Atendimento ao Tribunal de Contas e Acompanha-
mento das Auditorias (SF-421.1) tem as seguintes atribuicdes:
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I - articular e coordenar a agao das unidades integrantes do Sistema de Audito-
ria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP), para controle de prazos das ativi-
dades;

IT - coordenar grupos de trabalho, com o objetivo de efetuar levantamentos,
mapeamentos, sistematizagdes, estudos ou planos para acompanhamento e atendimento de audi-
torias em meio digital ou in loco, indicando seus integrantes e coordenadores;

III - reunir os representantes dos setores da Administra¢gdo Municipal integran-
tes do Sistema de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP), sempre
que necessario, visando garantir a integracao das a¢des e o cumprimento dos prazos;

IV - fornecer informacdes relativas aos dados contabeis do Municipio aos Or-
gdos externos de controle e fiscalizagdo, especialmente as relativas ao Projeto de Auditoria Ele-
tronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP);

V - receber solicitagdes dos o6rgaos externos de controle e fiscalizagdo e instru-
i-las tecnicamente;

VI - remeter as informagdes e instrugdes solicitadas dos orgdos externos de
controle e fiscalizagdo para a Procuradoria de Licitagdes e Contratos (PGM-5);

VII - receber o parecer da Procuradoria de Licitagdes e Contratos (PGM-5)
devidamente analisado e encaminha-lo aos 6rgdos externos de controle e fiscalizagao;

VIII - extrair copias e protocolizar expedientes junto aos Orgdos externos de
controle ¢ fiscalizagao;

IX - requisitar das unidades administrativas elementos necessarios a instrugao
de expedientes a serem remetidos aos 6rgaos externos de controle e fiscalizacao;

X - preparar demonstrativos que atendam ao orgao fiscalizador externo, em
fun¢do da legislacdo vigente;

XI - subsidiar o Procurador do Municipio designado a apresentagdo de infor-
macdes orgamentarias e contabeis ou defesas nos 6rgaos externos de controle e fiscalizagdo; e

XII - manter registro das operagdes realizadas pelo Servigo.

Art. 173. O Servico de Acompanhamento da Execu¢do dos Contratos (SF-
421.2) tem as seguintes atribui¢des:

I - elaborar banco de dados dos contratos da Administragdo Direta, objetivando
o controle da execucdo fisica, orcamentaria e financeira;
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IT - avaliar o cumprimento de contratos e de outros atos dos quais resultem
dispéndios financeiros para o Municipio;

III - examinar, quando necessario, a eficiéncia da execugdo dos contratos da
Administragdo Direta;

IV - estabelecer indicadores face ao objeto, quantidades e precos contratados e
medidos, valores empenhados e pagos e outros necessarios as analises em razao das exigéncias
legais e disponibilidades financeiras do Municipio;

V - emitir pareceres sobre os resultados das analises realizadas;

VI - acompanhar e monitorar, em conjunto com as areas gestoras, a execucao
fisico-financeira dos contratos firmados;

VII - analisar a execucdo e desempenho orgamentario e financeiro dos contra-
tos, preparando documentos técnicos e registros de eventos necessarios a manutencao dos servi-
¢os contratados;

VIII - elaborar relatérios gerenciais das demonstragdes, de carater financeiro,
referentes ao ingresso de recursos e liquidacao de despesas dos contratos de operagoes de crédito
e de parcerias do Municipio;

IX - examinar se os recursos oriundos de quaisquer fontes das quais o Poder
Executivo participa como gestor ou mutuario, foram adequadamente aplicados em consonancia
com os projetos e atividades a que se referem;

X - elaborar relatorios gerenciais dos contratos de fornecimento e de prestacao
de servigos, de operagdes de créditos, respectivas contrapartidas e de parcerias, por secretaria
municipal, para subsidiar a Secretaria de Finangas na tomada de decisdo; e

XI - manter registro das operacgdes realizadas pelo Servigo.

Art. 174. A Secdo de Tomada e Prestacdo de Contas (SF-422) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - gerenciar o suprimento de fundos para despesas de pronto pagamento e de
materiais ndo estocaveis no almoxarifado, bem como as respectivas prestagdes de contas, relati-
VOs aos 0rgaos externos;

IT - apresentar, quando solicitado, relatorios, planilhas, graficos comparativos,
destinados a consolidar os resultados apurados;

III - elaborar relatorios gerenciais das demonstragdes, de carater financeiro, re-
ferentes aos repasses de recursos publicos;
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IV - orientar, informar e disseminar, entre as entidades particulares e publicas,
normas e procedimentos referentes a prestacdo de contas;

V - emitir pareceres conclusivos das prestagdes de contas dos recursos transfe-
ridos a entidades particulares e publicas, bem como os repasses a titulo de suprimento de fundos;

VI - operar, municiar e realizar a manuten¢do dos sistemas de processamento
de dados especificos da sua area de atuagao;

VII - coordenar, consolidar, supervisionar a movimentacao dos recursos con-
cedidos a entidades particulares e publicas e promover a tomada de contas dos recursos transferi-
dos em forma de convénios, termos de colaboragdo, termos de fomento e acordos de cooperacao;

VIII - promover a prestacdo de contas, aos 6rgaos competentes de outras esfe-
ras de governo, dos recursos transferidos ao Municipio, a titulo de convénios;

IX - prestar suporte técnico as demais Secretarias e aos 6rgaos de controle ex-
terno sobre assuntos referentes a subvencdes e repasses de recursos publicos, na forma da legisla-
¢do pertinente e de acordo com o ato especifico que formalizou cada operacao;

X - elaborar e propor altera¢des, quando necessarias, nos documentos de pres-
tacdo de contas dos responsaveis pela guarda e aplicagcao do dinheiro publico;

XI - orientar, coordenar e supervisionar, tecnicamente, as entidades particula-
res e publicas sobre assuntos relacionados a prestagdo de contas;

XII - promover estudos para atualizar a legislagao e os regimentos proprios da
prestacao de contas; e

XIII - estabelecer diretrizes para o acompanhamento da prestagdo de contas,
de acordo com legislacdo especifica.

Art. 175. O Servico de Analise e Prestagdo de Contas e dos Sistemas de Ges-
tao (SF-422.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - analisar a concessdo de suprimento de fundos a servidores e promover a
tomada de contas dos responsaveis pela guarda e aplicagdo de dinheiro publico;

IT - acompanhar a execucao financeira dos recursos transferidos de outras esfe-
ras de governo, dando suporte as unidades afetas;

III - elaborar relatorios gerenciais das demonstragdes, de carater financeiro, re-
ferentes aos repasses de recursos publicos;
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IV - elaborar relatorios gerenciais das andlises das prestagdes de contas reali-
zadas e a realizar, bem como das prestacdes de contas elaboradas para os Orgaos Concedentes de
recursos a Municipalidade;

V - promover a prestagdo de contas dos recursos transferidos de outras esferas
de governo e encaminha-las aos respectivos 6rgaos;

VI - elaborar quadros gerenciais de acompanhamento dos recursos recebidos
pelo Municipio e de sua aplicacdo; e

VII - preparar demonstrativos solicitados pelo 6rgdo fiscalizador externo, em
atendimento a legislacdo vigente.

Art. 176. O Servigo de Tomada de Contas (SF-422.2) tem as seguintes atribu-
igoes:

I - promover a tomada de contas dos responsaveis pela guarda e aplicacao de
dinheiro publico repassados a titulo de convénios, termos de colaboragdo, termos de fomento ou
acordos de cooperagao;

IT - acompanhar e supervisionar os recursos transferidos as entidades particula-
res e publicas;

I1I - elaborar relatorios gerenciais das demonstragdes, de carater financeiro, re-
ferentes aos repasses de recursos publicos;

IV - elaborar relatorios gerenciais das analises das prestagdes de contas reali-
zadas e a realizar;

V - analisar a solicitacdo de repasses de entidades particulares e publicas, ates-
tando sobre sua aptidao para o recebimento de recursos publicos;

VI - orientar, informar e disseminar, entre as entidades particulares e publicas,
normas e procedimentos referentes a prestacdao de contas; e

VII - emitir pareceres conclusivos sob o aspecto financeiro dos ajustes das
prestacdes de contas dos recursos transferidos a entidades particulares e publicas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 177. Constitui campo funcional da Secretaria de Servigos Urbanos:
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I - administracdo e manutencdo da frota municipal;
II - manuteng@o de proprios municipais;

III - elaboracdo de projetos paisagisticos, constru¢do e manutengao de parques,
pragas e jardins publicos;

IV - execugdo dos servigos de assentamento ¢ fiscalizagdo de comércio ambu-
lante, posturas municipais e abastecimento, limpeza urbana, coleta de lixo e coleta seletiva de

residuos reciclaveis; e

V - realizagdo dos servicos de defesa civil no Municipio em conjuntos com os
demais 6rgdos competentes da Administragdo Municipal e de outras esferas de governo.

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 178. A Secretaria de Servigos Urbanos tem as seguintes competéncias:

I - administrar a frota municipal, providenciando a manutencao e distribui¢ao
dos veiculos e equipamentos municipais, producao de bens, servigos e instalagdes para a Admi-
nistracdo Municipal;

II - executar a manutencao de proprios municipais, abrangendo os servigos de
manutengdo preventiva e corretiva, bem como, pequenos reparos em ruas, passeios € pequenas
construcoes;

III - efetuar dragagem e terraplenagem em corregos;

IV - administrar os servigos funerarios, velorios e cemitérios;

V - elaborar projetos paisagisticos, construir e conservar parques, jardins, pra-
cas e manter o viveiro de mudas do Municipio;

VI - executar os servigos de limpeza publica, coleta de lixo domiciliar, hospita-
lar e reciclavel;

VII - executar os servigos de zeladoria nos reservatérios de retencdo de aguas
pluviais, bem como, os servicos de limpeza em galerias;

VIII - operacionalizar os servi¢os de defesa civil do Municipio em conjunto
com os Orgdos competentes da Administragdo Municipal de outras esferas do governo, no que

couber;

IX - programar e controlar os custos da Secretaria; e
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X - efetuar o assentamento e fiscalizacdo do comércio ambulante, posturas
municipais e abastecimento.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 179. A Secretaria de Servicos Urbanos compreende os seguintes 6rgaos
de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Divisdo de Defesa Civil (SU-01);

II - Secao de Programacao e Controle de Custos (SU-001);

III - Se¢do de Fiscalizagdo e Assentamentos de Posturas Municipais (SU-002);

IV - Servico de Expediente (SU-003.1);

V - Departamento de Veiculos e Equipamentos (SU-1);

VI - Departamento de Manutengao de Proprios Municipais (SU-2);

VII - Departamento de Parques e Jardins (SU-3);

VIII - Departamento de Limpeza Urbana (SU-4); e

IX - Departamento de Macrodrenagem (SU-5).

Art. 180. Integra a estrutura da Secretaria de Servicos Urbanos, como 6rgao
integrante de assessoria da Administragdo Municipal, vinculado diretamente ao titular da Pasta, a

Comissao Municipal de Defesa Civil (COMDEC).

Art. 181. Os orgaos de linha dos incisos I a IX do art. 179 desta Lei da Secre-
taria de Servigos Urbanos tém os 6rgaos a eles subordinados nos §§ 1° a 6° deste artigo.

§ 1° Secao de Fiscalizacdo e Assentamentos de Posturas Municipais (SU-002):

I - Servico de Fiscalizacdo e Assentamentos de Comércio Ambulante ¢ Per-
missionarios de Bancas de Jornal e Afins (SU-002.1);

IT - Servigo de Fiscalizacdo e Assentamentos de Posturas Municipais (SU-
002.2); e

III - Servigo de Fiscalizacdo e Assentamentos de Feiras Livres e Afins (SU-
002.3).

§ 2° Departamento de Veiculos e Equipamentos (SU-1):
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I - Se¢do de Transportes e Manutengao (SU-101):
a) Servico de Manutencdo e Mecanica (SU-101.1);
b) Servico de Transporte (SU-101.2);
¢) Servico de Almoxarifado de Pegas e Combustiveis (SU-101.3);
II - Secdo de Produgdo Industrial ¢ Instalagdes (SU-102):

a) Servigo de Producdo Industrial (SU-102.1); e
b) Servico de Instalagdes (SU-102.2).

§ 3° Departamento de Manutencao de Proprios Municipais (SU-2):
I - Divisao de Manutencao (SU-21):

a) Secao de Manutengao - Setor I (SU-211);

b) Secao de Manutengao - Setor II (SU-212);

¢) Secdo de Manutengédo - Setor III (SU-213);

d) Secao de Manutengao - Setor IV (SU-214);

e) Secdo de Manutengdo - Setor V (SU-215);

f) Secao de Manutencao - Setor VI (SU-216);

g) Secao de Terraplenagem e Dragagem (SU-217);

h) Sec¢do de Cemitérios e Funeraria (SU-218):

1. Servigo de Funeraria (SU-218.1); ¢

2. Servigo de Cemitérios (SU-218.2).

§ 4° Departamento de Parques e Jardins (SU-3):

I - Secao de Elaboracdo de Projetos de Parques e Jardins (SU-301);
II - Secao de Manutencao de Pracas e Jardins (SU-302); e

III - Secdo de Manutencgao de Parques (SU-303).

§ 5° Departamento de Limpeza Urbana (SU-4):

I - Secdo de Limpeza Publica (SU-401):

a) Servico de Coleta e Destinagdo Final (SU-401.1);
b) Servico de Varri¢ao e Conservagao de Vias e Logradouros (SU-401.2);

II - Secao de Coleta Seletiva e Reciclagem (SU-402):

a) Servico de Coleta Seletiva (SU-402.1); ¢
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b) Servico de Encaminhamento a Reciclagem (SU-402.2).
§ 6° Departamento de Macrodrenagem (SU-5):
I - Segdo de Controle de Reservatérios e Retengio de Agua (SU-501); e
II - Secao de Canalizagdes (SU-502).

Secao IV
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 182. A Divisao de Defesa Civil (SU-01) tem as seguintes atribuicoes:

I - fornecer ao Chefe do Executivo subsidios para a politica e diretrizes que
deverao orientar a agdo governamental nas atividades de Defesa Civil no Municipio;

II - articular e coordenar a acdo dos 6rgdos integrantes do Sistema Municipal
de Defesa Civil, no caso de qualquer emergéncia, em todas as fases de atuacdo: preventivas, de
socorro, assistenciais e recuperativas, adotando as providencias cabiveis, inclusive no que se refe-
re a busca de recursos financeiros, solicitando todos os meios para o enfrentamento da situagao;

III - requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgaos ou
entidades integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil, necessarios as acoes de Defesa Ci-
vil;

IV - propor ao Chefe do Executivo a decretagdo de situagdo de emergéncia ou
de estado de calamidade publica nas areas atingidas por desastres;

V - aprovar planos, programas e projetos, no ambito da competéncia da Defesa
Civil, bem como coordenar grupos tematicos de trabalho, com o objetivo de efetuar levantamen-
tos, mapeamentos, sistematizagdes, estudos ou planos de emergéncia e contingéncia para riscos
especificos, indicando seus integrantes e coordenadores;

VI - reunir os integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil, sempre que
necessario, visando garantir a articulagao das politicas publicas relacionadas a defesa civil com os
demais setores da Administracdo Municipal; e

VII - participar do Plano de Auxilio Mutuo (PAM), comparecendo as suas re-
unides e exercicios simulados e acionando o Sistema Municipal de Defesa Civil para a devida
resposta as emergéncias notificadas por aquele colegiado.

Art. 183. A Secao de Programacdo e Controle de Custos (SU-001) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - preparar orcamentos para projetos solicitados pela Administragdo Municipal
e pelos municipes ou terceiros, cuja execugdo caiba a Secretaria de Servigos Urbanos;
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II - manter dados atualizados sobre os custos de materiais e mao-de-obra, por
meio de publicacdes especializadas e outras fontes oficiais de dados; e

III - proceder a apropriagdo dos custos de servicos executados pela Secretaria
de Servigos Urbanos.

Art. 184. A Secdo de Fiscalizagdo e Assentamentos de Posturas Municipais
(SU-002) tem as seguintes atribui¢des:

I - dirigir, orientar e controlar a execug@o dos servigos de fiscalizacdo e assen-
tamentos de posturas municipais;

II - proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo, julgando recursos interpostos em primeira instancia administrativa; e

III - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo rei-
vindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do género, ou soli-

citando revisdo de atos praticados pela Administragcdo, em matéria de sua area de atuagao.

Art. 185. O Servigo de Fiscalizacdo e Assentamentos de Comércio Ambulante
e Permissionarios de Bancas de Jornal e Afins (SU-002.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - verificar, fiscalizar e gerenciar a concessdo de licengas de ambulantes e
permissionarios de bancas de jornal e afins;

IT - manter os assentamentos dos registros das atividades comerciais de sua
competéncia; e

III - executar as demais atividades pertinentes a sua atuagao.

Art. 186. O Servico Fiscalizagdo e Assentamentos de Posturas Municipais
(SU-002.2) tem as seguintes atribuigoes:

I - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as posturas municipais, e-
xercitando o Poder de Policia Administrativa a cargo do Municipio, perante as pessoas fisicas e
juridicas, no ambito de sua competéncia;

II - manter os assentamentos e registros pertinentes a sua competéncia; e

III - executar as demais atividades pertinentes a sua atuagao.

Art. 187. O Servico de Fiscalizacdo e Assentamentos de Feiras Livres e Afins
(SU-002.3) tem as seguintes atribuigoes:

I - fiscalizar e manter os assentamentos dos servigos de feiras livres, pontos de
comércio informal, pontos de economia, sacoldes e afins;
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II - gerenciar as concessoes de licenga de feiras livres, pontos de comércio in-
formal, pontos de economia, sacoldes ¢ afins; e

III - executar as demais atividades pertinentes a sua atuagao.
Art. 188. O Servigo de Expediente (SU-003.1) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar os servigos de apoio ao Secretario;

II - preparar correspondéncia, receber, guardar, controlar e expedir processos e
papéis em geral;

III - organizar ficharios e servigos de escritorio em geral;

IV - recepcionar e informar o publico, providenciar juntada, apensamento, re-
quisi¢do, abertura de processos, bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades corretas.

Art. 189. O Departamento de Veiculos e Equipamentos (SU-1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - coordenar e controlar a execucdo dos projetos e atividades de manutengao,
distribuicdo e controle da utilizagao dos veiculos e equipamentos municipais; e

II - coordenar e controlar a execuc¢do dos projetos e atividades relativos a pro-
ducdo dos servicos municipais e instalagdes.

Art. 190. A Secdo de Transportes e Manutengdo (SU-101) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - supervisionar os projetos e atividades de manutencdo, distribui¢do e contro-
le da utilizacao dos veiculos e equipamentos municipais; €

II - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade.

Art. 191. O Servico de Manuten¢do ¢ Mecanica (SU-101.1) tem as seguintes
atribuicdes:

I - executar os servicos de manutencdo mecanica dos veiculos e equipamentos
da frota municipal;

II - zelar pela manutencdo preventiva da frota municipal, realizando as revi-
soes periodicas necessarias; e
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III - fiscalizar a execugdo de servigos de manutengdo da frota municipal reali-
zados por terceiros.

Art. 192. O Servigo de Transporte (SU-101.2) tem as seguintes atribui¢des:

I - executar o controle do assentamento dos motoristas e operadores de maqui-
nas;

II - orientar e dimensionar a contratacdo de motoristas e operadores de maqui-
nas; e

III - zelar pela condigdo legal de trabalho dos motoristas e operadores.

Art. 193. O Servigo de Almoxarifado de Pegas e Combustiveis (SU-101.3)
tem as seguintes atribuigdes principais:

I - receber, conferir, armazenar, guardar, controlar e distribuir pecas e combus-
tiveis;

II - elaborar inventario periddico;

III - verificar a obsolescéncia dos materiais sob sua guarda e solicitar sua alie-
nagao; €

IV - classificar, codificar e padronizar os materiais fornecendo elementos para
elaboracdo do catdlogo de materiais.

Art. 194. A Sec¢ao de Producdo Industrial e Instalagdes (SU-102) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - supervisionar os projetos e as atividades relativos a producdo dos servigos
municipais e instalagdes, como arquibancadas, palanques, palcos e similares; e

II - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade.

Art. 195. O Servico de Produgdo Industrial (SU-102.1) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - executar servigos de manutencdo de ferragens em portdes, gradis e fecha-
mentos diversos, vidragaria e pinturas especiais; e

II - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade.

Art. 196. O Servigo de Instalagdes (SU-102.2) tem as seguintes atribuicoes:
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similares; e

I - executar os servicos de instalacdo de arquibancadas, palanques, palcos e

II - instalar servicos de som e iluminagao especiais.

Art. 197. O Departamento de Manutencao de Proprios Municipais (SU-2) tem

as seguintes atribuicdes:

I - coordenar e controlar a execucdo dos projetos de manutengdo urbana de

proprios municipais;

II - dirigir, avaliar e controlar os servicos de pavimentagdo, terraplenagem, to-

pografia e projetos, afetos ao Departamento;

III - gerenciar e controlar os contratos de servigos de manutengao;

IV - acompanhar e avaliar os trabalhos das unidades subordinadas;

V - acompanhar e avaliar os servicos de terraplenagem e dragagens;

VI - gerenciar e fiscalizar a execucdo dos servigos contratados de terceiros;
VII - manter a guarda dos equipamentos sob sua responsabilidade; e

VIII - administrar os servi¢os funerarios € os cemitérios municipais.

Art. 198. A Divisao de Manutencao (SU-21) tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar e fiscalizar os servigos de pavimentagdo, terraplenagem e manu-

tencdo urbana, afetos ao Departamento;

¢oes:

II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos; e
III - coordenar e orientar os trabalhos das unidades subordinadas.

Art. 199. A Secdo de Manutencao - Setor [ (SU-211) tem as seguintes atribui-

I - executar os servigos de pavimentagao, terraplenagem e manutengao urbana;
II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos;
III - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

IV - atuar prioritariamente na regido do Bairro Rudge Ramos e seu entorno.
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icoes:

buigoes:

buigoes:

igoes:

Art. 200. A Secdo de Manutencao - Setor II (SU-212) tem as seguintes atribu-

I - executar os servigos de pavimentacao, terraplenagem e manutengao urbana;
II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos;

III - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

IV - atuar prioritariamente na regido do Bairro Paulicéia e seu entorno.

Art. 201. A Secdo de Manutencao - Setor III (SU-213) tem as seguintes atri-

I - executar os servigos de pavimentagao, terraplenagem e manutengao urbana;
II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos;

III - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

IV - atuar prioritariamente na regido do Bairro Centro e seu entorno.

Art. 202. A Secdo de Manutencdo - Setor IV (SU-214) tem as seguintes atri-

I - executar os servigos de pavimentacao, terraplenagem e manutengao urbana;
II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos;

III - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

IV - atuar prioritariamente na regido do Bairro Assuncdo e seu entorno.

Art. 203. A Secdo de Manutengdo - Setor V (SU-215) tem as seguintes atribu-

I - executar os servigos de pavimentacao, terraplenagem e manuten¢ao urbana;
II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos;
III - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

IV - atuar prioritariamente na regido do Bairro Riacho Grande e seu entorno.
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buigoes:

atribui¢oes:

buigoes:

Art. 204. A Secdo de Manutengdo - Setor VI (SU-216) tem as seguintes atri-

I - executar os servigos de pavimentacao, terraplenagem e manutengao urbana;
II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos;

III - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; e

IV - atuar prioritariamente na regido do Bairro Alvarenga e seu entorno.

Art. 205. A Sec¢ao de Terraplenagem e Dragagem (SU-217) tem as seguintes

I - supervisionar e controlar os servigos de terraplenagem e dragagens;
II - controlar ¢ fiscalizar a execucdo dos servi¢os contratados; e
III - manter a guarda dos equipamentos sob sua responsabilidade.

Art. 206. A Secao de Cemitérios e Funeraria (SU-218) tem as seguintes atri-

I - supervisionar e controlar os servigos de cemitérios e funeraria;

II - controlar ¢ fiscalizar a execucdo dos servi¢os contratados; e

III - coordenar e orientar os trabalhos afetos as unidades subordinadas.
Art. 207. O Servigo de Funeraria (SU-218.1) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar os servigos necessarios aos sepultamentos;

II - executar o traslado de corpos; e

III - lavrar a guia de sepultamento.

Art. 208. O Servigo de Cemitérios (SU-218.2) tem as seguintes atribuicdes:
I - executar os sepultamentos;

1II - executar exumacdes diversas;

III - executar reinumacgoes; €

IV - zelar pela guarda dos bens existentes nos cemitérios.
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Art. 209. O Departamento de Parques e Jardins (SU-3) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - elaborar projetos paisagisticos para a constru¢do de parques, pracas e jar-
dins;

II - realizar os servigos de manutencao nos parques, pragas e jardins existentes
no Municipio;

III - manter o viveiro municipal;
IV - zelar pela conservacao dos equipamentos sob sua responsabilidade;
V - gerenciar a contracdo de servigos de terceiros; e

VI - solicitar a inclus@o de novas obras e de manutencdo de parques, pragas e
jardins nas pecas or¢amentarias.

Art. 210. A Sec¢do de Elaboragdo de Projetos de Parques e Jardins (SU-301)
tem as seguintes atribuigdes:

I - elaborar projetos de ajardinamento para as dreas municipais;

II - fiscalizar e supervisionar a execucao dos projetos de ajardinamento contra-
tados; e

III - executar projetos complementares de ajardinamento.

Art. 211. A Sec¢do de Manutencdo de Pragas e Jardins (SU-302) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - manter o ajardinamento das pragas, jardins e proprios do Municipio; e
II - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade.

Art. 212. A Se¢ao de Manutencao de Parques (SU-303) tem as seguintes atri-

buigoes:

I - manter os parques municipais e cultivar o viveiro municipal; e

II - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade.
. Art. 213. O Departamento de Limpeza Urbana (SU-4) tem as seguintes atribu-
1¢oes:

I - coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza publica no Municipio;
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II - coordenar os servigos de coleta de lixo, varrigao de vias e logradouros pu-

blicos ¢ os da destinagdo final de residuos solidos e dos reciclaveis;

III - fiscalizar o fiel cumprimento das cldusulas contratuais celebradas com

terceiros em atividades da unidade;

IV - controlar e fiscalizar as medigoes referentes aos servigos terceirizados;

V - executar, direta ou indiretamente, a coleta ¢ destinagao final de residuos s6-

lidos e reciclaveis;

blicos; e

atribui¢oes:

VI - planejar e organizar a operacao bota-fora;

VII - planejar e organizar a coleta e reciclagem de entulhos;

VIII - supervisionar, em conjunto com as chefias, os servigos contratados;
IX - executar demais atividades pertinentes a sua area de atuacao;

X - planejar e fazer executar os servigos de varri¢do de vias e logradouros pu-

XI - avaliar a medi¢@o dos servigos executados por terceiros.

Art. 214. A Secdo de Limpeza Publica (SU-401) tem as seguintes atribuigdes:
I - coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza publica;

II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos; e

III - coordenar e orientar os trabalhos das unidades subordinadas.

Art. 215. O Servico de Coleta e Destinagao Final (SU-401.1) tem as seguintes

I - coletar residuos solidos e dar-lhes destinagdo final;

II - organizar e executar a operagao bota-fora;

III - organizar e reciclar a coleta de entulhos; e

IV - supervisionar, em conjunto com a chefia, os servi¢os contratados.

Art. 216. O Servigo de Varricao e Conservagao de Vias e Logradouros (SU-

401.2) tem as seguintes atribui¢des:
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I - executar os trabalhos de varricao de vias e logradouros publicos;
II - supervisionar, em conjunto com a chefia, os servigcos contratados; e
III - efetuar as medicdes referentes aos servigos realizados por terceiros.

Art. 217. A Secado de Coleta Seletiva e Reciclagem (SU-402) tem as seguintes

atribuicdes:
I - supervisionar, em conjunto com os subordinados, os servi¢cos contratados;
II - organizar as atividades de coleta seletiva e reciclagem; e
III - organizar e orientar os trabalhos das unidades subordinadas.
Art. 218. O Servico de Coleta Seletiva (SU-402.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - organizar e fiscalizar os servigos de coleta seletiva; e
II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos.

Art. 219. O Servigo de Encaminhamento a Reciclagem (SU-402.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - organizar e executar o encaminhamento para reciclagem dos materiais obti-
dos na coleta seletiva; e

II - acompanhar e fiscalizar os contratos de servigos.

Art. 220. O Departamento de Macrodrenagem (SU-5) tem as seguintes atribu-
icoes:
I - gerenciar os sistemas de captacdo de dguas pluviais do Municipio e dar-lhe

destinagdo final, de modo a minimizar os efeitos de possiveis inunda¢des urbanas;

II - manter os sistemas de macrodrenagem do Municipio integrados aos demais
sistemas regionais de captacdao de adguas pluviais de forma harmonica, articulando-os com outras
atividades urbanas;

III - controlar a vazdo de efluentes de forma integrada com o esgotamento sa-
nitario e os residuos solidos;

IV - executar, direta ou indiretamente, obras e servigos de manutengdao com o
objetivo de conter, reter € melhorar a condigdo dos escoamentos;
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V - manter intercambio com outros 6rgaos conveniados, do governo Estadual,
nos assuntos referentes a operagao do sistema de drenagem de aguas pluviais, limpeza e desinfec-
cdo dos reservatorios e aguas pluviais instalados no Municipio; e

VI - executar os servicos de zeladoria e de manutengdo preventiva e corretiva
nos equipamentos necessarios a operacao dos sistemas de drenagem.

Art. 221. A Secdo de Controle de Reservatorios de Retengdo de Agua (SU-
501) tem as seguintes atribuigdes:

I - executar os servigos de manutencao dos reservatorios de retengdo ¢ dos e-
quipamentos eletromecanicos;

IT - acompanhar e fiscalizar a realizagdo dos servicos de manutencdo realiza-
dos por terceiros; e

III - manter e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade.
Art. 222. A Secao de Canalizagoes (SU-502) tem as seguintes atribuigdes:

I - elaborar projetos e or¢amentos de obras de canalizagdes por meio da utili-
zagdo de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagao de projetos de terceiros; e

II - fiscalizar as obras de macrodrenagem executadas por administracao direta
ou por contratadas.

CAPITULO VI i
DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Secao I
Do Campo Funcional

Art. 223. Constitui campo funcional da Secretaria de Educac¢do a administra-
c¢ao do Sistema Municipal de Ensino e de assisténcia ao escolar.

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 224. A Secretaria de Educacao tem as seguintes competéncias:

I - administrar o Sistema Municipal de Ensino e de assisténcia ao escolar e:

a) dispor sobre normas complementares para o aperfeigoamento permanente do
Sistema Municipal de Ensino;

b) promover o desenvolvimento do ensino, incentivando a integragdo entre a
escola e a comunidade;
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¢) promover o intercaimbio de informacdes e de assisténcia técnica bilateral,
com institui¢des publicas e privadas, nacionais e internacionais;

d) proporcionar assisténcia ao escolar; e

e) definir as diretrizes para a elaboracdao do Plano Municipal de Ensino.

Secao III
Da Estrutura Hierarquica

Art. 225, A Secretaria de Educagdo compreende os seguintes 6rgaos de linha,
diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servico de Expediente (SE-001.1);

II - Departamento de A¢des Educacionais (SE-1);

III - Departamento de Apoio a Educagao (SE-2); e

IV - Departamento de Gestao de Ajustes, Pessoas e Sistemas (SE-3).

Art. 226. Integram a estrutura da Secretaria de Educacao, como 6rgaos de as-
sessoria da Administracdo Municipal, vinculados diretamente ao titular da Pasta:

I - Conselho Municipal de Educag¢dao (CME);

II - Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar (CMAE); e

III - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valoriza¢do dos Profissionais da Edu-
cacao (COMDEB).

Art. 227. Os orgaos de linha dos incisos I a IV do art. 225 desta Lei da Secre-
taria de Educacdo tém os respectivos 6rgaos a eles subordinados discriminados nos §§ 1° a 3°
deste artigo.

§ 1° Departamento de A¢des Educacionais (SE-1):

I - Divisdo de Ensino Fundamental, Educagdo Infantil ¢ de Jovens ¢ Adultos
(SE-11):

a) Secao de Educacao Infantil (SE-111):
1. Servico de Atendimento a Educagdo Infantil (SE-111.1);

b) Sec¢do de Educagao Infantil (SE-112);
¢) Secdo de Ensino Fundamental (SE-113):
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mento (SE-117);

1. Servico de Atendimento ao Ensino Fundamental (SE-113.1);

d) Sec¢do de Ensino Fundamental (SE-114);
e) Secdo de Inclusdo Educacional (SE-115):

1. Servigo de Atendimento Especializado (SE-115.1);
f) Secdo de Educagdo de Jovens e Adultos - EJA (SE-116):
1. Servico de Atendimento a Educagdo de Jovens e Adultos - EJA (SE-116.1);

g) Secdo Atendimento a Entidades Parceiras e de Autorizacdo de Funciona-

II - Divisdo de Suporte ao Ensino (SE-12):
a) Secdo de Valorizagdo do Magistério e Formagao de Professores (SE-121):
1. Servico de Apoio a Valorizagdo e Formagao de Professores (SE-121.1);

b) Secdo de Educacdo de Tempo Integral (SE-122);
¢) Se¢do de Programas e Projetos (SE-123):

1. Servigo de Atendimento aos Programas e Projetos (SE-123.1);
d) Secao de Tecnologias (SE-124):

1. Servigo de Apoio ao Espaco Multimidia (SE-124.1); e

e) Secdo de Bibliotecas Escolares (SE-125).

§ 2° Departamento de Apoio a Educagao (SE-2):

I - Se¢do de Apoio a Educagao (SE-201):

a) Servigo de Apoio e Monitoramento das Unidades Escolares (SE-201.1);
b) Servico de Administragdo e Acompanhamento (SE-201.2);

II - Divisdo de Alimentag@o Escolar (SE-21):

a) Secdo de Supervisdo e Alimentagdo Escolar (SE-211);
b) Sec¢do de Pesquisas Tecnologicas em Alimentagdo (SE-212):

1. Servico de Apoio a Pesquisa (SE-212.1);

¢) Secdo de Infraestrutura (SE-213);
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III - Divisao de Apoio ao Escolar (SE-22):

a) Se¢do de Assisténcia ao Escolar (SE-221):

1. Servigo de Transporte (SE-221.1);

IV - Divisao de Manutengdo e Suporte Escolar (SE-23):

a) Secao de Suprimentos e Suporte Escolar (SE-231):

1. Servico de Suprimentos (SE-231.1);

2. Servigo de Controle de Bens Patrimoniais (SE-231.2);

3. Servigo de Controle do Pessoal Operacional (SE-231.3);

V - Divisao de Controle Financeiro (SE-24):

a) Secao de Controle Financeiro (SE-241):

1. Servico de Controle Orgamentario (SE-241.1);

2. Servigo de Apropriacdo de Custos (SE-241.2);

3. Servico de Controle de Pagamentos e Requisi¢des (SE-241.3);

b) Sec¢do de Contratos e Licitagdes (SE-242):

1. Servi¢o de Administra¢ao de Contratos (SE-242.1).

§ 3° Departamento de Gestao de Ajustes, Pessoas e Sistemas (SE-3):
I - Servigo de Apoio Administrativo aos Conselhos Municipais (SE-300.1);
II - Divisdo de Gestao de Matriculas, Sistemas e Hardware (SE-31):

a) Secdo de Matriculas e Sistemas Educacionais (SE-311):

1. Servigo de Matriculas e Documentagao Escolar (SE-311.1);
2. Servigo de Apoio aos Sistemas Educacionais (SE-311.2);

b) Secdo de Apoio a Hardware e Infraestrutura (SE-312):

1. Servico de Suporte a Equipamentos de Informatica (SE-312.1);
III - Divisao de Gestao de Pessoas (SE-32):

a) Secdo de Administracdo de Pessoal (SE-321):

1. Servigo de Analise e Controle de Frequéncia (SE-321.1);
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2. Servigo de Gestao de Procedimentos e Processos de Pessoal (SE-321.2);
3. Servigo de Administragdo do Quadro de Servidores (SE-321.3);

b) Se¢do de Movimentagdo de Pessoal (SE-322):

1. Servico de Movimentagdo do Quadro do Magistério (SE-322.1);

2. Servigco de Movimentagdo da Educacdo de Jovens e Adultos e dos Quadros
Administrativo ¢ Educativo (SE-322.2);

3. Servi¢o de Analise de Documentos e Titulos (SE-322.3);

IV - Divisao de Gestao e Controle de Ajustes (SE-33):
a) Secdo de Gestdo de Ajustes (SE-331):

1. Servi¢o de Documentacdo e Formalizacao (SE-331.1);
2. Servigo de Gestao de Ajustes Federais (SE-331.2);
3. Servigo de Acompanhamento e de Prestacdo de Contas (SE-331.3);

¢) Secdo de Controle da Execucao de Ajustes (SE-332):

1. Servico de Acompanhamento e Analise da Execugdo (SE-332.1); e
2. Servico de Controle de Bens, Equipamentos e Materiais dos Ajustes (SE-
332.2).

] Secao IV
Das Atribuicdes dos Orgios de Assessoria da Administracdo Municipal

Art. 228. Sao competéncias do Conselho Municipal de Educagao:

I - fixar diretrizes para a organiza¢do do Sistema Municipal de Ensino ou para
o conjunto das escolas municipais, colaborando na formulacao e elaboracao do Plano Municipal
de Educacio;

II - zelar pelo cumprimento das disposi¢des constitucionais, legais e normati-
vas em matéria de educagio;

III - assistir ¢ orientar o Poder Publico na condu¢do dos assuntos educacionais
do Municipio;

IV - opinar sobre assuntos educacionais de natureza pedagogica, quando solici-
tado pelo Poder Publico;

V - articular-se com os outros conselhos estaduais € municipais de educagdo e
outras organizagdes comunitarias visando a troca de experiéncias, o aprimoramento da atuagdo do
colegiado, bem como a possibilidade de encaminhamento e propostas educacionais de cunho
regional;
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VI - exercer, por delegacdo, competéncias proprias do Poder Publico Estadual
em matéria educacional;

VII - colaborar com o Poder Publico no exercicio das atribuigoes, conferidas
em lei, em matéria educacional;

VIII - propor normas para instalagcdo e funcionamento de estabelecimentos de
ensino mantidos pela iniciativa privada que ofere¢am educagao infantil;

IX - pronunciar-se sobre a instalagdo e o funcionamento de estabelecimentos
de ensino de todos os niveis, mantidos pelo Municipio, e os de educacdo infantil mantidos pela
iniciativa privada;

X - aprovar e acompanhar a execucao dos convénios de ac¢des interadministra-
tivas que envolvam o Municipio e as demais esferas do Poder Publico ou o setor privado, em

matéria educacional;

XI - propor critérios para o funcionamento dos servigos escolares de apoio ao
educando, tais como, transporte escolar e outros; e

XII - propor a alteracdo do seu regimento interno, a ser aprovado por decreto.

Secao V
Das Atribuicdes das Unidades

Art. 229. O Servigo de Expediente (SE-001.1) tem as seguintes atribuicdes:
I - executar os servigos de apoio ao Secretario;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 230. O Departamento de A¢des Educacionais (SE-1) tem como atribuigdo
coordenar a execucdo de projetos e atividades da Secretaria de Educagdo, especialmente, plane-
jar, organizar, coordenar e executar as acdes técnico-pedagdgicas, a fim de tornar efetiva no Mu-
nicipio, a politica educacional estabelecida pela Secretaria de Educagao.
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Art. 231. A Divisao de Ensino Fundamental, Educacdo Infantil e de Jovens e
Adultos (SE-11) tem a atribui¢do de coordenar e controlar a execugdo, especialmente, dos seguin-
tes projetos da Secretaria:

I - promover o ensino fundamental, a educacdo infantil e de jovens e adultos
no Municipio;

II - sugerir estudos, elaborar pesquisas e atividades sobre aspectos de sua area
de atuagao;

III - opinar sobre a realizagdo de concursos e treinamento da sua area de atua-
¢do, fornecendo ao setor competente os subsidios necessarios para a realizacdo dessas atividades;

IV - estudar as caracteristicas fisicas, sociais e psicologicas do educando, para
definir a metodologia de ensino apropriada;

V - propor agdes para capacitagdo, qualificagdo, aperfeigoamento ou recicla-
gem do quadro técnico-pedagogico e a valorizagao dos profissionais da educagao;

VI - garantir qualidade de atendimento as areas de ensino;

VII - implementar as propostas curriculares para areas de atuagdo e propor re-
formulagdes sempre que necessario;

VIII - prestar assisténcia ao Departamento em matéria de sua responsabilida-
de;

IX - acompanhar e orientar a execucao dos planos de ensino, avaliar os resul-
tados, identificar as necessidades de alteracdes e propor medidas para seu aperfeicoamento duran-

te sua implanta¢do e desenvolvimento;

X - elaborar, implementar e coordenar a atualizagdo sistematica dos curriculos
das suas respectivas areas de atuagao;

XI - desenvolver politica integrada de atendimento aos alunos comprometida
com visdo geral e integrada dos mesmos, em consonancia com as diretrizes tragadas e conside-

rando suas necessidades fisicas, psiquicas, cognitivas e sociais;

XII - acompanhar o processo de movimentagdo dos quadros do magistério,
técnico e de apoio da rede municipal de ensino;

XIII - coordenar e orientar o trabalho das unidades subordinadas;

XIV - propor a elaboragao do calendario escolar;
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XV - realizar vistoria e emitir parecer em pedidos de autorizagdo para funcio-
namento dos estabelecimentos do sistema de educacao infantil do Municipio;

XVI - elaborar relatdrios periddicos sobre sua area de atuagao, e

XVII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 232. A Secdo de Educacdo Infantil (SE-111) tem a atribuicao de coorde-
nar e controlar a execucdo dos projetos da Secretaria, especialmente:

I - promover a educagdo infantil no Municipio;
II - sugerir estudos e pesquisas sobre aspectos da area de educagao infantil;

III - coletar dados e transforma-los em informagdes para analise e acompa-
nhamento do crescimento do sistema educacional;

IV - elaborar projetos e acompanhar o seu desenvolvimento e demais ativida-
des relacionadas a area de educagao;

V - analisar, interpretar, difundir € armazenar informacdes relativas a rede fisi-
ca e manter contato com outros 0rgaos congeneres para obter outras informagdes relacionadas
com sua area de atuacao;

VI - elaborar, avaliar e submeter a apreciacao da Divisdo as propostas curricu-
lares e suas reformulagdes;

VII - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitacdo e os seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

VIII - orientar as atividades de planejamento, organizagao e avaliagdo da agdo
pedagogica;

IX - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na rede de educa-
cao infantil para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem,;

X - assegurar o cumprimento das disposi¢des legais relativas a organizagdo di-
datica ¢ administrativa das escolas, bem como das diretrizes da Secretaria de Educacao;

XI - efetuar o processo de validagdo de titulos e certificados para a contagem
dos pontos necessarios a participagdo dos servidores no processo de movimentacao dos quadros
de apoio a educacdo e do magistério;

XII - acompanhar os processos de atribui¢ao de classes e de movimentagao do
quadro do magistério;
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XIII - propor medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos cri-
ticos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliagao;

XIV - identificar a demanda existente para implantacdo de novos equipamen-
tos;

XYV - elaborar o calendario escolar;

XVI - elaborar proposta orgamentaria;

XVII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e
XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 233. O Servigco de Atendimento a Educacdo Infantil (SE-111.1) tem as
seguintes atribuicdes:

I - subsidiar ¢ assessorar os Chefes de Se¢do ¢ de Divisdo nas tomadas de deci-
sao referentes ao Servico;

II - contribuir para a promocdo da educagdo infantil no Municipio respeitando
suas especificidades;

III - coletar dados e sistematiza-los para analise e acompanhamento do cresci-
mento da educacdo infantil no Municipio;

IV - elaborar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos e atividades edu-
cacionais desenvolvidos na educacédo infantil;

V - elaborar relatorios sobre as acdes desenvolvidas e correlatas ao servigo;

VI - organizar e elaborar documentos orientadores e normativos referentes a
educacdo infantil;

VII - contribuir para a efetivagdo das agdes demandadas pelas chefias das re-
gides no que tange a especificidade do atendimento;

VIII - sugerir estudos e pesquisas sobre os aspectos da infancia considerando o
publico atendido na educagao infantil;

IX - orientar para o cumprimento das disposi¢des legais relativas a organizagao
administrativa e pedagogica das escolas de educacdo infantil, bem como das diretrizes da Secre-
taria de Educagao;

X - apoiar as agoes relativas ao processo de atribuicdo de classes e de movi-
menta¢do do quadro do magistério;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 97)

XI - contatar ¢ remeter informagoes as Se¢des referentes ao Servico;

XII - opinar, avaliar e submeter a apreciagao das Se¢des e Divisdo as propostas
curriculares e suas reformulagdes; e

XIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 234. A Secdo de Educacdo Infantil (SE-112) tem a atribuicao de coorde-
nar e controlar a execucdo dos projetos da Secretaria, especialmente:

I - promover a educagdo infantil no Municipio;
II - sugerir estudos e pesquisas sobre aspectos da area de educagao infantil;

III - coletar dados e transforma-los em informagdes para analise e acompa-
nhamento do crescimento do sistema educacional;

IV - elaborar projetos e acompanhar o seu desenvolvimento e demais ativida-
des relacionadas a area de educagao;

V - analisar, interpretar, difundir € armazenar informacdes relativas a rede fisi-
ca e manter contato com outros 0rgaos congeneres para obter outras informagdes relacionadas
com sua area de atuacao;

VI - elaborar, avaliar e submeter a apreciacao da Divisdo as propostas curricu-
lares e suas reformulagdes;

VII - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitacdo e os seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

VIII - orientar as atividades de planejamento, organizagao e avaliagdo da agdo
pedagogica;

IX - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na rede de educa-
cao infantil para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem,;

X - assegurar o cumprimento das disposi¢des legais relativas a organizagdo di-
datica ¢ administrativa das escolas, bem como das diretrizes da Secretaria de Educacao;

XI - efetuar o processo de validagdo de titulos e certificados para a contagem
dos pontos necessarios a participagdo dos servidores no processo de movimentacao dos quadros
de apoio a educacdo e do magistério;

XII - acompanhar os processos de atribui¢ao de classes e de movimentagao do
quadro do magistério;
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XIII - propor medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos cri-
ticos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliagao;

XIV - identificar a demanda existente para implantacdo de novos equipamen-

tos;

XYV - elaborar o calendario escolar;

XVI - elaborar proposta orgamentaria;

XVII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e

XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 235. A Sec¢ao de Ensino Fundamental (SE-113) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - promover o ensino fundamental no Municipio;

IT - analisar dados estatisticos para acompanhamento do crescimento do siste-
ma educacional;

III - elaborar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos e atividades edu-
cacionais afetos a sua area de competéncia;

IV - elaborar, avaliar e submeter a apreciacdo da Divisdo, as propostas curricu-
lares e suas reformulagdes;

V - diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo do pessoal
envolvido no processo de ensino-aprendizagem, e fazer sugestdes sobre programas de aperfeico-
amento;

VI - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitagdo € 0s seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

VII - elaborar o calendario escolar;

VIII - analisar, interpretar, difundir e armazenar dados para avaliacdo do ren-
dimento escolar;

IX - acompanhar os processos de atribui¢do de classes e de movimenta¢ao do
quadro do magistério;

X - subsidiar a elabora¢do das propostas de convénios, ja existentes e outros a
celebrar;
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XI - orientar as atividades de planejamento, organizagdo e avaliacdo da acdo
pedagogica;

XII - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na rede de ensino
fundamental para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem;

XIII - assegurar o cumprimento das disposi¢des legais relativas a organizacao
didatica e administrativa das escolas, bem como das diretrizes da Secretaria de Educagio;

XIV - efetuar o processo de validacdo de titulos e certificados para a contagem
dos pontos necessarios a participagdo dos servidores no processo de movimentacao dos quadros

do magistério e de apoio a educacao;

XV - propor medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos criti-
cos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliagao;

XVI - constatar e analisar problemas relativos a retengdo e evasdo escolar e
propor solugdes;

XVII - elaborar proposta or¢amentaria;
XVIII - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades;

XIX - identificar a demanda existente para a implantagdo de novos equipamen-
tos; e

XX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 236. O Servigo de Atendimento ao Ensino Fundamental (SE-113.1) tem
as seguintes atribuicdes:

I - subsidiar e assessorar os Chefes de Se¢ao e de Divisao nas tomadas de deci-
sao referentes ao Servico;

IT - contribuir para a promog¢ao do ensino fundamental no Municipio respei-
tando suas especificidades;

III - coletar dados e sistematiza-los para analise e acompanhamento do cresci-
mento do ensino fundamental no Municipio;

IV - contribuir na organizacdo e acompanhamento de projetos e programas
municipais, estaduais e federais voltados para o ensino fundamental;

V - elaborar relatorios sobre as acdes desenvolvidas e correlatas ao Servico;
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VI - organizar e elaborar documentos orientadores e normativos referentes ao
ensino fundamental;

VII - acompanhar e opinar sobre a analise de problemas relativos a retengdo e
evasdo escolar;

VIII - contribuir para a efetivacdo das agdes demandadas pelas chefias das re-
gides no que tange a especificidade do atendimento;

IX - sugerir estudos e pesquisas sobre os aspectos da infancia considerando o
publico atendido no ensino fundamental,

X - orientar para o cumprimento das disposi¢oes legais relativas a organizacao
administrativa e pedagdgica das escolas de ensino fundamental, bem como das diretrizes da Se-

cretaria de Educagdo;

XI - apoiar as agdes relativas ao processo de atribuicao de classes e de movi-
menta¢do do quadro do magistério;

XI1I - contatar e remeter informacoes as se¢oes referentes ao servico;

XIII - opinar, avaliar e submeter a apreciacdo das Se¢des e Divisdo as propos-
tas curriculares e suas reformulacoes; e

XIV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 237. A Sec¢ao de Ensino Fundamental (SE-114) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - promover o ensino fundamental no Municipio;

IT - analisar dados estatisticos para acompanhamento do crescimento do siste-
ma educacional;

III - elaborar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos e atividades edu-
cacionais afetos a sua area de competéncia;

IV - elaborar, avaliar e submeter a apreciacdo da Divisdo, as propostas curricu-
lares e suas reformulagdes;

V - diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo do pessoal
envolvido no processo de ensino-aprendizagem, e fazer sugestdes sobre programas de aperfeigo-
amento;
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VI - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitagdo € 0s seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

VII - elaborar o calendario escolar;

VIII - analisar, interpretar, difundir e armazenar dados para avaliacdo do ren-
dimento escolar;

IX - avaliar e submeter a apreciagdo da Divisdo, as propostas curriculares e su-
as reformulacoes;

X - acompanhar os processos de atribuicao de classes e de movimentacdo do
quadro do magistério;

XI - subsidiar a elaboragdo das propostas de convénios ja existentes e outros a
celebrar;

XII - orientar as atividades de planejamento, organizacdo e avaliacdo da agdo
pedagogica;

XIII - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na rede de ensi-
no fundamental para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem;

XIV - assegurar o cumprimento das disposi¢des legais relativas a organizacao
didatica e administrativa das escolas, bem como das diretrizes da Secretaria de Educagio;

XV - efetuar o processo de validagao de titulos e certificados para a contagem
dos pontos necessarios a participagdo dos servidores no processo de movimentacao dos quadros

do magistério e de apoio a educacao;

XVI - propor medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos cri-
ticos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliagao;

XVII - constatar e analisar problemas relativos a retencdo e evasdo escolar e
propor solugdes;

XVIII - elaborar proposta or¢gamentdria;
XIX - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades;

XX - efetuar o controle da movimentagao diaria do quadro docente, com vistas
a garantir o funcionamento das unidades escolares;

XXI - identificar a demanda existente para a implantagdo de novos equipamen-
tos; e
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XXII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 238. A Secdo de Inclusdo Educacional (SE-115) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - desenvolver politica de atendimento a pessoa com deficiéncia baseando-se
na valorizagdo, no respeito as diferencas e dignidade para todos os seres humanos, bem como,
acesso a informacdo e ao conhecimento;

II - planejar, estabelecer diretrizes, coordenar e implantar programas e propos-
tas de atendimento a pessoa com deficiéncia, pressupondo igualdade de oportunidades que satis-
facam as necessidades, possibilidades de acesso ao conhecimento e diferentes ritmos de aprendi-
zagem;

III - desenvolver propostas de agdes em conjunto com as demais Sec¢des e Se-
cretarias possibilitando formas complementares de atuagdo e acesso a informagao no desenvol-
vimento do ensino;

IV - desenvolver uma politica educativa que promova a pesquisa € 0 aprimo-
ramento progressivo de suas propostas para a pessoa com deficiéncia, adequando-as aos princi-
pios educacionais que norteiam o ensino e a acessibilidade;

V - planejar, coordenar, estabelecer diretrizes e implantar propostas para proje-
tos especiais em sua area de atuacgao;

VI - acompanhar e avaliar os projetos implantados;

VII - orientar e coordenar atividades que visem a melhoria da qualidade de
servigos prestados e aos programas vigentes;

VIII - analisar a coleta de dados para acompanhar o crescimento do sistema
educacional,;

IX - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitacdo e os seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

X - analisar, interpretar, difundir e armazenar dados de avaliagdo do rendimen-
to escolar;

XI - avaliar e submeter a apreciagdo da Divisdo, as propostas curriculares e su-
as reformulacoes;

XII - diagnosticar as necessidades de aperfeigoamento e atualizagdao do pessoal
envolvido no processo de ensino-aprendizagem e apresentar sugestdes para o seu programa de
aperfeicoamento;
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XIII - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais lotados na unida-
de, com o objetivo de subsidiar o processo de evolugdo na carreira e os programas de capacita-
¢ao;

X1V - elaborar o calendario escolar;

XV - estabelecer diretrizes para implantagdo sistematica da educagdo especial,
como modalidade de educagdo escolar, nos diferentes niveis de ensino;

XVI - acompanhar os processos de atribui¢c@o de classes e de movimentacao do
quadro do magistério;

XVII - desenvolver politica de integragdo para o ensino especial com o objeti-
vo de implanté-lo preferencial e gradativamente na rede regular de ensino;

XVIII - desenvolver agdes pedagogicas visando a permanéncia das pessoas
com deficiéncia nas classes regulares;

XIX - manter intercambio com instituigdes governamentais e ndo governamen-
tais, objetivando a criagdo de institui¢des destinadas ao atendimento dos casos graves de com-
prometimento mental ou deficiéncias multiplas;

XX - realizar e sugerir estudos, pesquisas e avaliagdes referentes a utilizagao
de técnicas, processos, aparelhos e equipamentos especiais que possibilitem ao aluno acessibili-
dade ao ensino e melhor aproveitamento de suas potencialidades;

XXI - desenvolver acdes que permitam a efetiva integragcdo da pessoa com de-
ficiéncia no mercado de trabalho;

XXII - implantar programas de prevencdo, deteccdo e atendimento a pessoas
com deficiéncia, com o objetivo de minimizar a demanda reprimida no Municipio;

XXIII - efetuar o processo de validagao de titulos e certificados para a conta-
gem dos pontos necessarios a participacao dos servidores no processo de movimentacao dos qua-
dros do magistério e de apoio a educacao;

XXIV - elaborar proposta orcamentaria;

XXYV - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades;

XXVI - promover o desenvolvimento e supervisionar a execucao de programas
e projetos na area de arte e educacdo, em suas varias linguagens, para pessoas com deficiéncia ou

nio;

XXVII - identificar a demanda existente para a implantagdo de novos equipa-
mentos; €
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XXVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 239. O Servico de Atendimento Especializado (SE-115.1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - apoiar o desenvolvimento de politica de atendimento a pessoa com defici-
éncia baseando-se na valorizacdo, no respeito as diferencas e dignidade para todos os seres hu-
manos, bem como, acesso a informagao e ao conhecimento;

II - planejar, estabelecer diretrizes, coordenar e implantar programas e propos-
tas de atendimento a pessoa com deficiéncia, pressupondo igualdade de oportunidades que satis-
facam as necessidades, possibilidades de acesso ao conhecimento e diferentes ritmos de aprendi-
zagem;

III - desenvolver propostas de agdes em conjunto com as demais Sec¢des e Se-
cretarias possibilitando formas complementares de atuagdo e acesso a informagao no desenvol-
vimento do ensino;

IV - desenvolver uma politica educativa que promova a pesquisa € o0 aprimo-
ramento progressivo de suas propostas para a pessoa com deficiéncia, adequando-as aos princi-
pios educacionais que norteiam o ensino e a acessibilidade;

V - acompanhar e avaliar os projetos implantados;

VI - orientar e coordenar atividades que visem a melhoria da qualidade de ser-
vicos prestados e aos programas vigentes;

VII - analisar a coleta de dados para acompanhar o crescimento do sistema e-
ducacional;

VIII - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitagdo € 0s seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

IX - analisar, interpretar, difundir ¢ armazenar dados de avaliagdo do rendi-
mento escolar;

X - avaliar e submeter a apreciagcdo da chefia da Secdo, as propostas curricula-
res e suas reformulagoes;

XI - diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo do pessoal
envolvido no processo de ensino-aprendizagem e apresentar sugestdes para o seu programa de
aperfeicoamento;

XII - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais lotados na unida-
de, com o objetivo de subsidiar o processo de evolugdo na carreira e os programas de capacita-
¢ao;
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XI1II - elaborar o calendario escolar;

XIV - acompanhar os processos de atribui¢@o de classes e de movimentacao do
quadro do magistério;

XV - desenvolver politica de integragdo para o ensino especial com o objetivo
de implanta-lo preferencial e gradativamente na rede regular de ensino;

XVI - desenvolver agdes pedagogicas visando a permanéncia das pessoas com
deficiéncia nas classes regulares;

XVII - manter intercambio com instituigdes governamentais € ndo governa-
mentais, objetivando a criacdo de instituicoes destinadas ao atendimento dos casos graves de
comprometimento mental ou deficiéncias multiplas;

XVIII - realizar e sugerir estudos, pesquisas e avaliagdes referentes a utiliza-
cao de técnicas, processos, aparelhos e equipamentos especiais que possibilitem ao aluno acessi-
bilidade ao ensino e melhor aproveitamento de suas potencialidades;

XIX - desenvolver agdes que permitam a efetiva integracdo da pessoa com de-
ficiéncia no mercado de trabalho;

XX - implantar programas de prevenc¢do, deteccdo e atendimento as pessoas
com defici€ncia, com o objetivo de minimizar a demanda reprimida no Municipio;

XXI - efetuar o processo de validagdo de titulos e certificados para a contagem
dos pontos necessarios a participagdo dos servidores no processo de movimentacao dos quadros
do magistério e de apoio a educacao;

XXII - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades;

XXIII - promover o desenvolvimento e supervisionar a execugdo de progra-
mas e projetos na area de arte e educacgdo, em suas varias linguagens, para pessoas com deficién-

cia ou nao;

XXIV - identificar a demanda existente para a implantagdo de novos equipa-
mentos; €

XXV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 240. A Secdo de Educacdo de Jovens e Adultos - EJA (SE-116) tem as
seguintes atribuigoes:

I - estabelecer contatos com 6rgdos estaduais, federais e entidades particulares,
visando o incremento de cursos supletivos e de alfabetizagao;
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II - analisar dados estatisticos para acompanhar o crescimento do sistema edu-
cacional;

III - examinar e visar documentos relativos a vida escolar do aluno, bem como,
os livros de registro das unidades afetas a sua area;

IV - expedir atestados de escolaridade e controlar a frequéncia mensal dos alu-
nos e do pessoal docente e administrativo conveniado;

V - elaborar propostas relativas a adequagao de equipamentos e instalagdes pa-
ra o funcionamento de cursos;

VI - detectar a regido da populacdo alvo e viabilizar a implantagdo de cursos;

VII - elaborar proposta pedagdgica em conjunto com profissionais que atuam
na educacgdo de jovens e adultos;

VIII - constatar e analisar problemas relativos a retencdo e evasao escolar, e
propor solugdes;

IX - realizar acompanhamento técnico-pedagogico dos convénios com entida-
des ja existentes e outras a celebrar;

X - viabilizar o sistema de educagdo a distancia;

XI - viabilizar os projetos técnico-pedagogicos na sua area de atuagao;

XII - realizar estudos que fundamentem a elaboragdo de propostas curriculares,
especialmente com referéncia ao diagnostico e prognostico da realidade socioecondmica, cultural

e educacional, em relacdo a legislacdo e a evolucdo das ciéncias basicas e afins da Educacao;

XIII - propor encontros dos educadores com profissionais que contribuam para
o aprimoramento de seu trabalho;

XIV - pesquisar, selecionar, sugerir e oferecer materiais que subsidiem a for-
magao dos docentes;

XV - orientar as atividades de planejamento, organizacdo e avaliacdo da acdo
pedagobgica;

XVI - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas no Programa de
Jovens e Adultos, avaliando os resultados do processo ensino-aprendizagem;

XVII - oferecer sugestdes e subsidios as autoridades superiores sobre delibera-
¢oes pertinentes ao processo educativo;
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XVIII - avaliar, organizar e atualizar documentagao pertinente ao processo pe-
dagogico;

XIX - assegurar o cumprimento das disposi¢des legais relativas a organizacao
didatica e administrativa das classes, bem como as diretrizes da Secretaria de Educagao;

XX - coordenar a equipe técnica de educacao de jovens e adultos, estabelecen-
do as diretrizes € normas quanto ao desenvolvimento do processo pedagdgico nas classes em
funcionamento;

XXI - elaborar relatdrios periddicos sobre suas atividades;

XXII - elaborar proposta orgamentdria; e

XXIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 241. O Servi¢o de Atendimento a Educagdo de Jovens e Adultos - EJA
(SE-116.1) tem as seguintes atribuicdes:

I - elaborar medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos criti-
cos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliacdo;

II - promover encontros dos educadores com profissionais que contribuam pa-
ra o aprimoramento de seu trabalho;

III - pesquisar, selecionar, sugerir e oferecer materiais que subsidiem a forma-
¢do dos docentes;

IV - orientar as atividades de planejamento, organizagdo e avaliacdo da acao
pedagogica;

V - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na educagdo de jo-
vens e adultos, avaliando os resultados do processo ensino-aprendizagem;

VI - elaborar proposta pedagogica em conjunto com profissionais que atuam
na educacgdo de jovens e adultos;

VII - promover a orientagao técnico-pedagdgica do pessoal docente e especia-
lista, necessarios a eficiéncia das agdes educacionais e a melhoria da qualidade do ensino oferta-
do;

VIII - apoiar e orientar as unidades escolares na implantagao do trabalho pe-
dagogico;

IX - acompanhar e avaliar o processo de educacdo de jovens e adultos no que
se refere a agcdo pedagodgica;
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X - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na educagdo de jo-
vens e adultos para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem;

XI - elaborar, avaliar e submeter a apreciacao da Divisdo as propostas curricu-
lares e suas reformulagdes;

XII - promover propostas formativas e o desenvolvimento de programas e pro-
jetos das unidades escolares, com vistas ao aprimoramento da qualidade do processo ensino-

aprendizagem e da modernizagao e dinamizacdo do ensino;

XIII - subsidiar e assessorar o Chefe de Divisao em demandas de formacdo e
acompanhamento;

XIV - desenvolver politica de formagao continuada baseando-se na especifici-
dade e necessidade da educacao de jovens e adultos; e

XYV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 242. A Secao de Atendimento a Entidades Parceiras e de Autorizacao de
Funcionamento (SE-117) tem as seguintes atribuigdes:

I - promover a educagdo infantil no Municipio;
II - sugerir estudos e pesquisas sobre aspectos da area de educagdo infantil;

III - coletar dados e transforma-los em informagdes para analise e acompa-
nhamento do crescimento do sistema educacional;

IV - elaborar projetos e acompanhar o seu desenvolvimento e demais ativida-
des relacionadas a area afeta a educagao infantil;

V - analisar, interpretar, difundir € armazenar informacdes relativas a rede fisi-
ca e manter contatos com outros 0rgaos congéneres para obter outras informacdes relacionadas
com sua area de atuacao;

VI - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitacdo e os seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

VII - orientar as atividades de planejamento, organizacao e avaliacdo da acdo
pedagogica;

VIII - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na rede de edu-
cacdo infantil para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem;
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IX - assegurar o cumprimento das disposi¢des legais relativas a organizac¢do
didatica e administrativa das escolas, bem como das diretrizes da Secretaria de Educagao;

X - propor medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos criti-
cos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliagao;

XI - acompanhar e avaliar as parcerias firmadas com creches parceiras;

XII - orientar as atividades de planejamento, organizacdo e avaliacdo da agdo
pedagogica;

XIII - realizar vistoria e emitir parecer em pedidos de autorizacdo para funcio-
namento dos estabelecimentos do sistema de educagdo infantil do Municipio, nos termos das le-

gislagdes aplicaveis;

XIV - supervisionar as atividades pedagogicas e administrativas desenvolvidas
pelas creches parceiras;

XV - analisar e dar parecer em solicitagdo de cooperacdo de entidade assisten-
cial;

XVI - analisar e homologar o calendario escolar;

XVII - analisar e homologar o Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) escolar;
XVIII - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades; e

XIX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 243. A Divisdo de Suporte ao Ensino (SE-12) tem a atribui¢do de coor-
denar e controlar a execu¢ao dos projetos da Secretaria, especialmente:

I - acompanhar o desenvolvimento dos projetos e atividades afetos a area de
suporte ao ensino;

Il - promover a articulagdo sistematica das diversas areas relacionadas com o
ensino, para elaborar e avaliar os programas e projetos sob sua responsabilidade;

III - sugerir estudos e pesquisas sobre os assuntos relacionados a sua area de
sua atuac¢ao;

IV - opinar sobre recrutamento e selecao de pessoal;

V - propor agdes para capacitar, atualizar ou reciclar os profissionais, subordi-
nados a unidade;
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VI - promover a formagao dos profissionais da rede;

VII - implementar o desenvolvimento de programas especiais em complemen-
to a educacgdo em periodo integral,

VIII - propor o desenvolvimento de projetos de integragdo para as atividades

que sdo desenvolvidas em conjunto com outras Secretarias;

IX - desenvolver programas e projetos especiais relacionados a informatica em
educacdo, saude escolar, educacgdo para o transito e outros projetos € programas;

X - coordenar a execucao dos programas relacionados as bibliotecas escolares;

XI - coordenar a execucao dos programas relacionados aos laboratdrios de in-
formatica e espagos multimidia;

XII - garantir a consonancia entre as agdes dos 6rgdos auxiliares das escolas e
a proposta pedagogica da Secretaria de Educacdo; e

XTIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 244, A Secdo de Valorizacdo do Magistério e Formagao de Professores
(SE-121) tem as seguintes atribuigdes:

I - implantar programas e projetos que visem melhorar a qualificagdo profis-
sional do professor;

II - realizar estudos para subsidiar os sistemas de ensino na formulagdo de po-
litica de qualificacdo profissional do pessoal docente;

III - sugerir a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e reciclagem para os
servidores da Secretaria de Educacao;

IV - fornecer subsidios para a elaboracao e formalizagdo de contratos com pro-
fissionais que ministrem cursos de aperfeicoamento e reciclagem para o pessoal do quadro do

magistério;

V - providenciar infraestrutura para realizagcdo de cursos, conferéncias, pales-
tras, simposios e congressos, na area de educacgao;

VI - manter registro e controle de frequéncia dos participantes de cursos, con-
feréncias, palestras, simp0sios € congressos;

VII - expedir diplomas ou certificados relativos aos cursos oferecidos;
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VIII - providenciar, distribuir e controlar os recursos didaticos a serem utiliza-
dos nos cursos de aperfeigoamento do pessoal docente e administrativo;

IX - acompanhar o tramite dos processos referentes a contratagdo de profissio-
nais que irdo atuar nos programas de formacao;

X - propor e aplicar instrumentos de avaliacdo dos profissionais contratados e
dos cursos ministrados;

XI - pesquisar, junto as institui¢des governamentais € ndo governamentais, €
divulgar a realizagdo de cursos, simposios, palestras, congressos, para as unidades da Secretaria

de Educacio;

XII - organizar e executar programa de integracdo quando do ingresso de no-
vos servidores na Secretaria de Educagao;

XIII - elaborar proposta or¢amentaria;

XIV - elaborar relatdrios periddicos sobre suas atividades;

XV - planejar, executar e avaliar cursos, sessoes de estudo e intercambio de
experiéncias que levem a atualizacdo didatico-pedagogica e a valorizagdo dos profissionais da
educacao; e

XVI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 245. O Servico de Apoio a Valorizacdo e Formacao de Professores (SE-
121.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - elaborar medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos criti-
cos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliagdo;

II - promover encontros dos educadores com profissionais que contribuam pa-
ra o aprimoramento de seu trabalho;

III - pesquisar, selecionar, sugerir e oferecer materiais que subsidiem a forma-
¢do dos docentes;

IV - orientar as atividades de planejamento, organizagdo e avaliacdo da acao
pedagogica;

V - supervisionar as atividades pedagdgicas desenvolvidas na Educagao Profis-
sional, avaliando os resultados do processo ensino-aprendizagem,;

VI - elaborar proposta pedagogica em conjunto com profissionais que atuam
na educagdo profissional;
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VII - promover a orientacao técnico-pedagogica do pessoal docente e especia-
lista, necessarios a eficiéncia das agdes educacionais e a melhoria da qualidade do ensino oferta-
do;

VIII - apoiar e orientar as unidades escolares na implantacao do trabalho pe-
dagogico;

IX - acompanhar e avaliar o processo de educacdo de jovens e adultos no que
se refere a acdo pedagodgica;

X - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na educagdo profis-
sional para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem;

XI - elaborar, avaliar e submeter a apreciacao da Divisdo as propostas curricu-
lares e suas reformulagdes;

XII - promover propostas formativas e o desenvolvimento de programas e pro-
jetos das unidades escolares, com vistas ao aprimoramento da qualidade do processo ensino-

aprendizagem e da modernizagao e dinamizacdo do ensino;

XIII - subsidiar e assessorar o Chefe de Divisao em demandas de formacdo e
acompanhamento;

XIV - desenvolver politica de formagao continuada baseando-se na especifici-
dade e necessidade da Educagdo Profissional; e

XYV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 246. A Secao de Educacdo de Tempo Integral (SE-122) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - promover a educacdo em tempo integral no Municipio;

IT - analisar dados estatisticos para acompanhamento do crescimento do Pro-
grama de Tempo Integral no sistema educacional,

III - elaborar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos e atividades edu-
cacionais afetos a sua area de competéncia;

IV - elaborar, avaliar e submeter a apreciacao da Divisdo, as propostas curricu-
lares e suas reformulacgodes;

V - diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo do pessoal
envolvido no processo de ensino-aprendizagem, e fazer sugestdes sobre programas de aperfeigo-
amento;
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VI - acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais com o objetivo de
subsidiar o aperfeicoamento dos programas de capacitagdo € 0s seus respectivos processos de
evolugdo nas carreiras;

VII - analisar, interpretar, difundir e armazenar dados para avaliacdo do ren-
dimento escolar em conjunto com as Secdes afetas a Divisao de Educagdo Infantil e Ensino Fun-

damental;

VIII - subsidiar a elaboracao das propostas de convénios, ja existentes € outros
a celebrar;

IX - orientar as atividades de planejamento, organizagdo e avaliacdo da acdo
pedagogica;

X - supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas nas escolas de tem-
po integral para avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem;

XI - assegurar o cumprimento das disposicdes legais relativas a organizacao
didatica e administrativa das escolas de tempo integral, bem como das diretrizes da Secretaria de

Educacao;

XII - propor medidas de apoio aos professores, visando superar os pontos criti-
cos do curriculo, identificados por meio do sistema de avaliacdo;

XIII - constatar e analisar problemas relativos a retencdo e evasdo escolar e
propor solugdes;

XIV - elaborar proposta orcamentaria;
XV - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades;

XVI - efetuar o controle da movimentagao diaria do quadro docente, com vis-
tas a garantir o funcionamento das unidades escolares;

XVII - identificar a demanda existente para a implantagdo de novos equipa-
mentos; e

XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 247. A Sec¢do de Programas e Projetos (SE-123) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - colaborar no desenvolvimento dos programas voltados a integragcdo da esco-
la com a comunidade;
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II - desenvolver programas sobre informatica em educacgdo, satde escolar e ou-
tros projetos e programas extracurriculares;

III - acompanhar e orientar a execucao dos planos, programas e projetos espe-
ciais da Secretaria, avaliar os resultados, identificar e propor as alteragdes que se fizerem neces-

sarias durante seu desenvolvimento;

IV - identificar a demanda existente para implantacdo de novos programas e
projetos;

V - programar seus eventos no calendario escolar;

VI - participar dos programas desenvolvidos pelas diversas unidades do Muni-
cipio;

VII - assessorar as unidades escolares, professores e especialistas no desenvol-
vimento de seus projetos pedagogicos com interface na area de meio ambiente;

VIII - manter contato com entidades governamentais e ndo governamentais,
visando & celebracdo de convénios para sua area de atuacao;

IX - viabilizar projetos e programas da Secretaria de Educagdo, que tenham
cunho interativo com unidades internas ¢ externas a Secretaria;

X - elaborar e apresentar documentos exigidos pelos 6rgdos governamentais e
ndo governamentais;

XI - elaborar proposta orcamentaria;
XII - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades;

XIII - desenvolver, juntamente com o Departamento de Engenharia de Trafego
(ST-1), projeto sobre educagdo para o transito e colaborar na sua implantagao;

XIV - garantir a participagdo dos 6rgdos auxiliares das unidades escolares na
definicdo e execugdo dos projetos pedagogicos, culturais e de lazer, assegurando a sua participa-
¢do no gerenciamento da instituicao; e

XYV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 248. O Servico de Atendimento a Programas e Projetos (SE-123.1) tem
as seguintes atribuicdes:

I - subsidiar e assessorar o Chefe de Se¢ao nas tomadas de decisdo referentes
a0 Servigo;
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IT - auxiliar no desenvolvimento e implantagdo de programas e projetos volta-
dos a integracdo da escola com a comunidade;

III - orientar o desenvolvimento de projetos de integragdo para as atividades
desenvolvidas em conjunto com outras secretarias;

IV - colaborar no desenvolvimento dos programas voltados a integracdo da es-
cola com a comunidade;

V - desenvolver programas sobre informatica em educagao, satide escolar e ou-
tros projetos e programas extracurriculares;

VI - acompanhar e orientar a execucdo dos planos, programas e projetos espe-
ciais da Secretaria, avaliar os resultados, identificar e propor as alteragdes que se fizerem neces-

sarias durante seu desenvolvimento;

VII - identificar a demanda existente para implantagdo de novos programas e
projetos;

VIII - supervisionar, acompanhar e avaliar os programas e projetos;
IX - acompanhar e formar as equipes para efetivagdao dos projetos;

X - colaborar na criagdo e desenvolvimento de ag¢des e trocas culturais entre a
unidade escolar e a comunidade local, em consondncia com o Projeto Politico-Pedagogico (PPP);

XI - definir, em consenso com as diretrizes da Secretaria de Educagao, a politi-
ca, o conceito e aplicabilidade para fins pedagdgicos dos recursos de informatica e educagao tec-
nologica;

XII - manter contato com entidades publicas ou particulares, nacionais e inter-
nacionais objetivando o intercdmbio de experiéncias; e

XIII - exercer outras tarefas correlatas.
Art. 249. A Secdo de Tecnologias (SE-124) tem as seguintes atribui¢des:

I - subsidiar e assessorar o Chefe de Divisdo nas tomadas de decisdo referentes
a Secao;

II - definir, em consenso com as diretrizes da Secretaria de Educacao, a politi-
ca, o conceito e aplicabilidade para fins pedagogicos dos recursos de informatica, educacao tec-
noldgica, robdtica educacional, robotica experimental e educomunicagdo na rede municipal de
ensino de Sdo Bernardo do Campo;
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III - conceber, em consonancia com as diretrizes da Secretaria de Educagao, o
trabalho de integracdo de midias e tecnologias nas escolas;

IV - propor acdes que promovam a utilizacdo dos recursos de informatica, e-
ducacao tecnologica, robotica educacional, robdtica experimental e educomunicagao;

V - fomentar a acdo de estudo e pesquisa para a efetivacao de praticas exitosas
de inclusao digital nas unidades escolares da rede municipal de ensino, tendo em vista a comuni-
dade escolar e local;

VI - coordenar as acodes de informatica, educacdo tecnologica, robotica educa-
cional, robdtica experimental e educomunicagdo, desenvolvidas pelas equipes escolares, garan-
tindo a compatibilidade de softwares e hardwares indicados pelos padrdes técnicos estabeleci-
dos pelo Departamento de Tecnologia da Informacdo (SA-3) e pela Divisdao de Matriculas, Sis-
temas ¢ Hardware;

VII - colaborar com a indicag¢do de aquisi¢do de bens e servigos, voltados a a-
rea de informatica, educacgdo tecnoldgica, robotica educacional, robdtica experimental e educo-
municacao, a serem utilizados nas unidades escolares, com finalidade pedagogica e formativa;

VIII - avaliar os pedidos de aquisi¢do de equipamentos e programas de infor-
matica, educacdo tecnologica, robodtica educacional, robotica experimental e educomunicagao a
serem utilizados para finalidade pedagogica, mediante elaboracdo de parecer, embasado em crité-
rios técnicos, definidos por profissionais da area;

IX - participar das comissdes de julgamento de propostas em procedimentos li-
citatorios, para aquisi¢do de equipamentos ou servigos de informatica, educagdo tecnoldgica,
robotica educacional, robdtica experimental e educomunicagdo com finalidade pedagogica;

X - elaborar projetos de atualizagdo tecnologica dos equipamentos e programas
de informatica, educacao tecnoldgica, robotica educacional, robotica experimental e educomuni-
cacdo a serem utilizados com finalidade pedagdgica;

XI - elaborar, implantar e coordenar projetos que viabilizem a aplicabilidade
dos equipamentos e programas de informatica, educagdo tecnologica, robotica educacional e ro-
boética experimental, com finalidade pedagogica;

XII - acompanhar e avaliar as acdes de profissionais que atuem no apoio aos
programas educacionais no trabalho de integra¢do de midias e tecnologias nas escolas;

XIII - promover, coordenar, acompanhar e avaliar o processo formativo para
os profissionais da educagcdo com énfase na integracdo das midias e tecnologias nas escolas (in-
formatica, educagdo tecnoldgica, robotica educacional e robotica experimental);

XIV - coordenar o processo de acompanhamento permanente das acdes desen-
volvidas com vistas a integragdo das midias e tecnologias nas escolas (informatica, educagao
tecnologica, robdtica educacional e robdtica experimental);
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XV - avaliar e monitorar quantitativa e qualitativamente as acdes desenvolvi-
das com vistas a integracdo das midias e tecnologias nas escolas (informatica, educacdo tecnolo-
gica, robotica educacional e robotica experimental); e

XVI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 250. O Servico de Apoio ao Espago Multimidia (SE-124.1) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - planejar, organizar e administrar as bibliotecas escolares e laboratorios de
informatica sob responsabilidade do Municipio visando o bom desenvolvimento dos servigos
bibliotecondmicos;

II - elaborar, de acordo com os objetivos da Secretaria de Educagao, projetos
de acdes educativas ¢ culturais voltadas a comunidade escolar, utilizando os laboratorios de in-
formatica e bibliotecas interativas que compdem os espacos multimidia da escola;

I1I - orientar para efetivagdao de praticas de leitura e pesquisa nas unidades es-
colares, utilizando tanto a biblioteca quanto o laboratério de informatica;

IV - acompanhar as atividades de leitura e pesquisa desenvolvidas, tanto na bi-
blioteca quanto o laboratoério de informatica;

V - promover, orientar e colaborar na execu¢do dos programas visando a di-
vulgacao do livro, do habito da leitura, da pesquisa e do livre acesso a informagdo e a informati-
ca;

VI - coordenar as atividades de implantacdo dos laboratorios e da educacao
tecnologica nas unidades escolares e atividades de informatizagao das bibliotecas escolares;

VII - promover a integragdo entre a educagdo tecnologica, laboratérios e as u-
nidades da Secretaria, assim como a integragao entre bibliotecas escolares e as unidades da Secre-
taria para a uniformizacao dos objetivos educacionais;

VIII - planejar e coordenar eventos e atividades relacionadas a area de educa-
cdo tecnologica, assim como criar estratégias para o eficiente tratamento da informagao para a-
primoramentos dos discentes;

IX - planejar e coordenar eventos e atividades relacionados a area biblioteco-
ndmica e de informatica para aprimoramento dos profissionais da area;

X - estabelecer critérios para aquisi¢ao do acervo das bibliotecas escolares, as-
sim como para a aquisicdo dos equipamentos componentes dos laboratdrios e educagdo tecnolo-
gica;

XI - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas estabelecidas pe-
lo Departamento;
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XII - analisar, estabelecer e coordenar rotinas de trabalho e alteragdes necessa-
rias a maior eficacia e racionaliza¢do dos servigos;

XIII - promover acdes para viabilizar publicagdes educacionais;

XIV - planejar e coordenar as instalagdes de novas unidades;

XV - planejar e executar a sele¢do e aquisicao do acervo documentario da bi-
blioteca de apoio didatico e videoteca, softwares, bem como planejamento e implantagdo do ar-

quivo pedagdgico;

XVI - promover a complementacdo da agdo educativa na consecucdo dos obje-
tivos do curriculo escolar;

XVII - pesquisar, selecionar e coordenar os textos para publicacdes multimi-
dias educacionais que contribuam para atualizagdo pedagogica dos educadores;

XVIII - planejar e organizar os laboratérios das unidades escolares, visando o
bom desenvolvimento dos servigos pertinentes;

XIX - elaborar relatorios periddicos das diversas unidades;

XX - elaborar proposta orgamentaria, identificar a demanda existente para im-
plantagdo dos programas e projetos da area de atuagdo; e

XXI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 251. A Secdo de Bibliotecas Escolares (SE-125) tem como premissa a
administracdo das bibliotecas escolares, de forma a garantir acdes conjuntas e integradas com os
setores da Secretaria de Educacdo e de acordo com o perfil da comunidade local, com as seguin-

tes atribuigoes:

I - desenvolver projetos, organizar e controlar os servigos relacionados a rede
de bibliotecas escolares;

II - coordenar, orientar ¢ uniformizar os servigos das bibliotecas;
III - estabelecer programas de integragao entre biblioteca e comunidade;
IV - desenvolver politicas para a selecdo e aquisicao do acervo;

V - analisar as rotinas de trabalho e propor modificagcdes para racionalizar os
servicos executados;

VI - disponibilizar as informag¢des do acervo por meio de sistema automatiza-
do;
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VII - realizar atividades, tais como, congressos, semindarios € outros eventos de
interesse da area de biblioteconomia e de interesse geral;

VIII - coordenar os estudos sobre o perfil dos usudrios;

IX - estabelecer critérios para estudo de colegdes;

X - gerenciar a instalacdo de novas unidades;

XI - elaborar plano de trabalho que permita o controle e a distribui¢ao racional
do pessoal lotado nas unidades;

XI1I - analisar o fluxo de usuarios, circulacao e utilizagao do acervo;

XIII - planejar o inventario periédico do acervo documentario, e respectivas
baixas;

XIV - apresentar propostas para capacitacdo e atualizagdo dos profissionais lo-
tados nas unidades;

XYV - desenvolver e orientar projetos para a promogao da leitura;
XVI - unificar e padronizar procedimentos;

XVII - elaborar relatérios estatisticos e descritivos;

XVIII - elaborar proposta or¢gamentdria;

XIX - zelar pela manutengao de mdveis, equipamentos € espagos sob sua res-
ponsabilidade; e

XX - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 252. O Departamento de Apoio a Educacdo (SE-2) tem como atribuicao
coordenar a execugdo de projetos e atividades da Secretaria de Educagao, especialmente:

I - realizar as atividades de apoio aos departamentos integrantes da Secretaria,
no que se refere a alimentagao escolar, manutengdo de prédios, transporte, suprimentos e conser-
vacao de bens patrimoniais;

II - manter contato com 6rgdos publicos e particulares visando o intercambio
de experiéncias e o desenvolvimento técnico;

III - produzir e suprir as diversas unidades escolares da Secretaria com materi-
al reprogréafico;
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IV - viabilizar agdes que assegurem aos educandos as condi¢des sociais € ma-
teriais necessarias a sua promogao escolar e humana;

V - planejar, coordenar e adotar medidas objetivando a aquisicdo de equipa-
mentos, materiais didaticos e uniformes a serem fornecidos aos escolares do Municipio;

VI - estabelecer diretrizes e prioridades quanto ao transporte de escolares e uso
da frota, de forma a atender racionalmente todas as necessidades da Secretaria;

VII - planejar, elaborar e apresentar proposta orcamentaria para a aquisicao de
materiais, servigos € equipamentos diversos, execucao de obras de manutengdo, reforma ou cons-

trucdo de proprios municipais afetos a Secretaria de Educagao;

VIII - controlar a execugdo or¢amentaria global da Secretaria, controlando as
despesas em conjunto com os ordenadores de despesas;

IX - viabilizar a execu¢do do Or¢amento Anual, coordenando a elaboragdo da
proposta or¢gamentaria da Pasta;

X - coordenar a implementa¢cdo de metodologias, em conjunto com outras a-
reas da Administragdo, a fim de viabilizar o acompanhamento da apropriacao de custos das uni-

dades afetas a Secretaria de Educacao;

XI - coordenar as acdes relativas ao controle de pagamentos e requisi¢des da
Secretaria de Educagao; e

XI1I - executar outras tarefas correlatas, a critério da Secretaria de Educacao.

Art. 253. A Sec¢do de Apoio a Educagdo (SE-201) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - assessorar os Departamentos em matéria de sua responsabilidade;

II - manter contato com 6rgaos publicos e entidades particulares, visando o in-
tercambio de informagdes;

III - realizar servigos de apoio técnico e administrativo atinentes as areas de
educagdo;

IV - elaborar propostas de minutas de redes e comunicados pertinentes a Se-
cretaria de Educacao;

V - dar suporte as diversas unidades da Secretaria em matérias de sua respon-
sabilidade;
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VI - elaborar e apresentar proposta orcamentaria para a aquisicao de materiais,
servicos e equipamentos diversos;

VII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e

VIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 254. O Servigo de Apoio e Monitoramento das Unidades Escolares (SE-
201.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - auxiliar na gestdo dos contratos de manutengdo de alarmes e vigilancia;

II - elaborar propostas de minutas de redes e comunicados pertinentes a vigi-
lancia;

III - manter contato entre as unidades escolares e a Secretaria de Seguranga
Urbana para resolugdo de questdes pertinentes a vigilancia, acompanhamento de atividade de

alunos, rondas, ordenac¢do de transito e demais assuntos relativos aos contratos;

IV - acompanhar a frequéncia dos vigilantes que atuam nas unidades escolares
e nos postos da Secretaria de Educacao;

V - colaborar nos estudos para remanejamento ou permanéncia de postos de
vigilancia;

VI - planejar, coordenar e orientar agdes visando melhoria no atendimento;

VII - elaborar e encaminhar relatorios a Secretaria de Seguranca Urbana refe-
rentes a vigilancia, quando necessario;

VIII - elaborar planilhas e graficos de ocorréncias nas unidades escolares; e
IX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 255. O Servico de Administragdo e Acompanhamento (SE-201.2) tem as
seguintes atribuicdes:

I - acompanhar as distribuigdes de itens e realizagdo de servicos executados
pelo Departamento;

II - elaborar documentacao relacionada a entregas e servigos executados pelo
Departamento;

III - elaborar relatérios de entregas ou de prestagdo de servicos realizados pelo
Departamento;

IV - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e
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V - executar outras tarefas correlatas.

Art. 256. A Divisao de Alimentagdo Escolar (SE-21) tem a atribuig¢do de co-
ordenar e controlar a execugao dos projetos da Secretaria, especialmente:

I - estabelecer, em conjunto com o Conselho Municipal de Alimentagdo, as di-
retrizes que irdo nortear a politica para a area de alimentacao escolar;

II - elaborar estudos que indiquem as necessidades nutricionais e habitos ali-
mentares dos alunos, mantendo contato com a Secretaria de Satde e outras afins para obter sub-
sidios;

III - desenvolver pesquisas objetivando definir os indicadores que norteiam o
aluno a optar entre o consumo da alimentagao escolar publica e aquela oferecida com fins lucrati-
vos pela cantina escolar, propondo agdes de cunho educacional,

IV - incentivar o desenvolvimento de campanhas de fomento a horticultura e
fruticultura na rede escolar atendida, visando melhorar a qualidade de vida, motivar a alimenta-
¢do natural e preservar o meio ambiente;

V - orientar e acompanhar os processos de compra e distribui¢do de géneros a-
limenticios;

VI - sugerir, orientar, coordenar e desenvolver trabalho objetivando a utiliza-
cao eficiente dos alimentos, promovendo a¢des educativas conjuntas com educadores, alunos e
servidores envolvidos;

VII - sugerir a formalizagdo de convénios, visando a melhoria da qualidade
dos servigos na area de alimentagdo escolar;

VIII - propor, participar e motivar a¢des pedagogicas que objetivem a educa-
¢do alimentar;

IX - estabelecer diretrizes para obter eficiéncia na prestacdo de servicos e no
controle do recebimento e consumo de produtos, fornecidos por terceiros, por meio de contratos,
para a area de alimentagdo escolar;

X - orientar as unidades subordinadas quanto a otimizagdo dos recursos do
Municipio e daqueles oriundos de convénios celebrados em sua area de atuagao;

XI - participar e promover semindrios, congressos € conferéncias pertinentes a
area de alimentacdo escolar, bem como sugerir e incentivar processo de formacao continua do

pessoal afeto;

XII - executar tarefas técnicas e administrativas correlatas a sua area;
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XIII - assessorar seus superiores hierarquicos em matéria especifica da area de
alimentacao, e

XIV - prestar assisténcia ao Departamento em matéria de sua responsabilidade.

Art. 257. A Secdo de Supervisdo e Alimentagdo Escolar (SE-211) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - elaborar cardapios, acompanhar e orientar a sua preparacao na rede escolar
atendida;

IT - sugerir técnicas adequadas de preparo da alimentacdo escolar, visando a
preservacao dos nutrientes dos alimentos e higiene no processo;

III - analisar e emitir parecer técnico em processos de compra de géneros ali-
menticios, utensilios ou equipamentos;

IV - fornecer subsidios e elaborar tabelas de géneros alimenticios;

V - efetuar analise dos mapas de distribuicdo de merenda, objetivando o esta-
belecimento de quantidades per capita adequadas a cada unidade escolar;

VI - realizar pesquisa sobre a populagdo escolar atendida, visando o atendi-
mento diferenciado aquelas que necessitem de dieta especial;

VII - elaborar cardapios compativeis para atendimentos especiais solicitados
pela Superior Administragao;

VIII - encaminhar para andlises laboratoriais periddicas os produtos alimenti-
cios in natura ou as refei¢des prontas que irdo compor os cardapios;

IX - desenvolver e realizar, em conjunto com as demais se¢des da area, pro-
postas para formacdo, especializagdo e atualizacdo dos profissionais das cozinhas das unidades
escolares;

X - receber e analisar, diariamente, amostras dos alimentos que serdo distribui-
dos as escolas;

XI - testar os géneros alimenticios a serem consumidos, os novos produtos lan-
¢ados no mercado, elaborar ¢ testar receitas basicas e alternativas;

XII - cuidar e zelar pelo bom funcionamento da cozinha experimental e orien-
tar o preparo de refei¢cdes para atendimentos especiais;

XIII - prestar orientacdo técnica na area de alimentacdo as cozinheiras, meren-
deiras, diretores e demais servidores das unidades escolares, objetivando garantir a qualidade da
alimentacdo servida ¢ o consumo eficiente de alimentos;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 124)

XIV - elaborar e manter controle atualizado de estoque de alimentos existentes
nas escolas e no almoxarifado, responsabilizando-se pela sua adequada preservacio e efetivo
consumo;

XV - orientar o consumo adequado dos produtos que compdem o cardapio ser-
vido, por meio de supervisdo periddica e acompanhamento dos estoques dos géneros existentes
nas unidades escolares;

XVI - efetuar, por meio de visitas periodicas, o controle de qualidade dos pro-
dutos entregues pelos fornecedores e prestadores de servicos em conjunto com 0s responsaveis
pelas unidades escolares;

XVII - fornecer subsidios & Divisdo para planejar os servigos de manutengao
das cozinhas e as aquisi¢des de alimentos, equipamentos e utensilios, bem como, para programar
atividades referentes a reciclagem de pessoal lotado na unidade;

XVIII - fornecer dados e subsidios para elaboragdo da proposta orcamentaria;
XIX - elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas; e

XX - desempenhar tarefas atribuidas pelos superiores hierarquicos, na sua area
de atuagdo.

Art. 258. A Secdo de Pesquisas Tecnologicas em Alimentacdo (SE-212) tem
as seguintes atribuicdes:

I - orientar a realizacdo de pesquisa nas areas de alimentagdo e de equipamen-
tos de cozinha, visando acompanhar o desenvolvimento cientifico e tecnologico e emitir parecer
técnico e administrativo quanto aos beneficios que poderdo advir da aplicagdo de novas técnicas
culindrias, produtos alimenticios ou equipamentos;

II - propor o quantitativo do quadro de pessoal de cozinha necessario ao prepa-
ro da alimentacdo escolar, por meio de estudos elaborados em fun¢ao do cardapio introduzido;

III - sugerir e solicitar a compra de equipamentos de cozinha, utensilios € moé-
veis necessarios ao atendimento das unidades escolares;

IV - acompanhar a utilizagdo e manuten¢ao dos equipamentos de cozinha, pro-
pondo alteragdo provisoria de cardapios, quando necessario;

V - elaborar ¢ manter atualizado relatorio estatistico e controle mensal de da-
dos referentes a média de consumo dos produtos alimenticios e materiais, por unidade escolar
atendida;

VI - acompanhar a execucao dos contratos de terceirizacdo de servigos de pes-
soal operacional, de manutencdo das instalacdes de gas, dos equipamentos de cozinha e outros
que interfiram na preparagao da alimentagao;
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VII - criar e manter atualizado banco de dados e acervo técnico, cientifico e

legal pertinente a drea de alimentagdo, e fornecer subsidios para o atendimento das unidades afe-

tas;

VIII - propor e solicitar a compra de uniformes do pessoal de cozinha, atestar

o recebimento e encaminhar os documentos fiscais para pagamento;

de atuagdo.

¢oes:

limentacao;

alimenticios;

IX - fornecer dados e subsidios para elaboracdo da proposta or¢amentaria;
X - elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas; e

XI - desempenhar tarefas atribuidas pelos superiores hierdrquicos, na sua area

Art. 259. O Servico de Apoio a Pesquisa (SE-212.1) tem as seguintes atribui-

I - assessorar seus superiores hierarquicos em matéria especifica da area de a-

1I - executar tarefas técnicas e administrativas correlatas a sua area;

III - orientar e acompanhar os processos de compra e distribui¢do de géneros

IV - sugerir e solicitar a compra de equipamentos de cozinha, utensilios e mo-

veis necessarios ao atendimento das unidades escolares;

V - fornecer dados e subsidios para elaboracao da proposta orcamentaria;

VI - propor e solicitar a compra de uniformes do pessoal de cozinha, atestar o

recebimento e encaminhar os documentos fiscais para pagamento;

de atuagdo.

VII - auxiliar a chefia de Se¢@o nos procedimentos administrativos;
VIII - organizar o fluxo interno objetivando a melhor organizagao da Sec¢ao;
IX - elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas; e

X - desempenhar tarefas atribuidas pelos superiores hierarquicos, na sua area

Art. 260. A Secao de Infraestrutura (SE-213) tem as seguintes atribuicoes:

I - controlar a frequéncia e programar as férias dos servidores de cozinha, pla-

nejar o atendimento no periodo de recesso escolar, recuperagdo, merenda de férias e outras ativi-

dades correlatas;
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II - criar banco de dados e manter atualizado controle dos bens patrimoniais
que estdo alocados nas cozinhas e refeitorios das unidades escolares;

III - prestar atendimento as unidades escolares e receber todos os documentos
pertinentes a area de alimentacao escolar;

IV - elaborar e manter atualizados mapas de controle de alunos atendidos e ou-
tros que possibilitem a apropriacao dos custos;

V - elaborar relatorios periddicos com dados estatisticos do atendimento pres-
tado;

VI - fornecer subsidios a Se¢do de Controle Financeiro (SE-241) dos diversos
contratos a serem formalizados;

VII - controlar e efetuar o acompanhamento dos repasses de recursos or¢gamen-
tarios resultantes de convénios com a iniciativa privada, Governos Estadual e Federal;

VIII - solicitar a compra de gas de cozinha, recepcionar e atestar o efetivo re-
cebimento, bem como encaminhar a documentagao fiscal para pagamento;

IX - expedir e controlar os pedidos para fornecimento de géneros alimenticios,
efetuar a conferéncia dos produtos entregues nas unidades escolares e responsabilizar-se pela

atestacdo do seu recebimento;

X - manter contato com as empresas contratadas objetivando adequagdes de
tabelas diarias, semanais € mensais;

XI - encaminhar os documentos fiscais inerentes a Se¢do para os respectivos
pagamentos, indicando a dotacdo or¢amentaria a ser onerada;

XII - propor a adequacdo e atualizacdo dos mapas de controles diversos, vi-
sando o aperfeicoamento dos servicos € melhor gerenciamento da area;

XIII - fornecer dados e subsidios para elaboragdao da proposta orcamentaria;
XIV - elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas; e

XV - desempenhar tarefas atribuidas pelos superiores hierarquicos, na sua area
de atuagdo.

Art. 261. A Divisdo de Apoio ao Escolar (SE-22) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - propor as diretrizes para a organizacdo e funcionamento dos servicos afetos
a sua area;
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II - planejar a execugdo das acdes relacionadas ao transporte em geral da Se-
cretaria de Educacao;

III - prestar assisténcia aos Departamentos em matéria de sua responsabilida-

de;

IV - elaborar relatorio periodico de suas atividades; e

V - executar outras tarefas correlatas.
. Art. 262. A Secdo de Assisténcia ao Escolar (SE-221) tem as seguintes atribu-
1¢oes:

I - manter contato com 6rgaos publicos e particulares visando a troca de infor-
magcdes, assim como propor convénios relacionados com a assisténcia escolar;

II - firmar contratos com empresas de transportes coletivos, objetivando a a-
quisi¢do de passes escolares;

III - manter contatos com 6rgaos estaduais e federais visando a concessdao de
auxilios para transporte de alunos;

IV - coordenar, avaliar a necessidade de ampliacao da frota e gerenciar a pres-
tacdo dos servicos de transportes da Secretaria de Educacao;

V - elaborar proposta orcamentaria; e
VI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades.
Art. 263. O Servigo de Transporte (SE-221.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - receber, programar e acompanhar as solicitagdes relativas a utilizacao de
veiculos oficiais;

II - registrar e controlar a frequéncia do pessoal que presta servi¢os na unida-
de;

III - coordenar e realizar o transporte escolar dos alunos da rede municipal de
educacao especial;

IV - prestar atendimento aos demais setores da Secretaria de Educagao na exe-
cucao dos programas das diversas areas;

V - acompanhar e orientar os usuarios sobre a conservagao, manutencao € uso
adequado dos veiculos oficiais sob sua responsabilidade;
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VI - manter a guarda dos veiculos sob sua responsabilidade;

VII - encaminhar aos setores competentes as ocorréncias de acidentes com ve-
iculos oficiais;

VIII - encaminhar aos setores competentes documentacdo dos veiculos ofici-
ais;

IX - elaborar a escala de acompanhantes dos veiculos que sdo utilizados para
transporte de alunos com deficiéncia;

X - elaborar proposta orcamentaria;
XI - cadastrar e triar os alunos a serem beneficiados com o transporte escolar;

XII - fazer reunides periddicas com os pais dos alunos beneficiados com o
transporte escolar; e

XIII - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades.

Art. 264. A Divisdo de Manutengdo e Suporte Escolar (SE-23) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - planejar a execugdo das acgdes relacionadas a manutencao dos proprios per-
tencentes a Secretaria de Educacao;

II - propor as diretrizes para a organizagdo e funcionamento dos servigos afe-
tos a sua area;

III - propor e subsidiar a contratagdo de servigos de terceiros, quando necessa-
rio;
IV - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com

terceiros;

V - planejar, coordenar e orientar agcdes visando a ampliagdo da vida 1til e me-
lhoria do estado e de conservagao dos bens patrimoniais moveis;

VI - analisar e dar parecer em processos de compra de materiais, servigos € a-
fins;

VII - avaliar os pedidos referentes a manutencdo de bens patrimoniais moveis
que compoem os proprios municipais integrantes da Secretaria;

VIII - planejar o recebimento, o controle, a distribuicdo € o consumo de mate-
riais da Secretaria;
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tes atribuigoes:

IX - acompanhar o Servigo de Controle do Pessoal Operacional;

X - prestar assisténcia aos Departamentos em matéria de sua responsabilidade;
XI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e

XII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 265. A Sec¢do de Suprimentos e Suporte Escolar (SE-231) tem as seguin-

I - avaliar os pedidos referentes as necessidades de suprimentos e suporte esco-

lar das unidades afetas a Secretaria de Educagao;

II - controlar e administrar os materiais estocados;
III - sugerir programas de atualizagdo e aperfeigoamento de pessoal;

IV - propor estudos para fixar normas e padrdes referentes ao uso de suprimen-

tos e patrimonio da Secretaria de Educacao;

V - planejar e programar os servi¢os de planejamento e logistica, objetivando

otimizar os recursos humanos, materiais ¢ financeiros;

VI - elaborar proposta orcamentaria; e
VII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades.
Art. 266. O Servigo de Suprimentos (SE-231.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - elaborar e encaminhar ao Almoxarifado Central, a pedido das diversas uni-

dades da Secretaria, requisi¢cao de material estocavel de escritorio, de limpeza, e outros necessa-
rios ao bom andamento das atividades da Secretaria;

¢do;

IT - manter o controle do estoque dos materiais requisitados;
I1I - manter a guarda dos equipamentos sob sua responsabilidade;
IV - receber e distribuir materiais as unidades da Secretaria de Educacio;

V - planejar e realizar inventarios dos materiais afetos a Secretaria de Educa-

VI - controlar a existéncia de materiais e produtos em estoques, especialmente

quanto ao prazo de validade e definir o seu destino;
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VII - realizar, periodicamente, levantamento dos materiais utilizados por area
de ensino, objetivando oferecer subsidios para a elaboragdo de planilhas de custos;

VIII - elaborar proposta or¢gamentaria; e

IX - elaborar relatorios periddicos de suas atividades.

Art. 267. O Servigo de Controle de Bens Patrimoniais (SE-231.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - receber pedidos para execugdo de servigos de manutengdo em bens patri-
moniais méveis instalados nas unidades afetas a Secretaria de Educacao;

II - elaborar e encaminhar, a pedido das diversas unidades da Secretaria, Soli-
citacdes de Servicos em Bens Patrimoniais Moveis aos 6rgaos competentes da administracdo, e

acompanhar o seu atendimento a fim de obter subsidios para apropriacao de custos;

III - controlar e disciplinar a utilizacdo e destinagdo dos materiais de manuten-
¢ao;

IV - vistoriar as unidades afetas a Secretaria de Educacgao para instruir expedi-
entes referentes & manutencao de bens patrimoniais moveis;

V - manter registro dos atendimentos realizados nos bens patrimoniais moveis
instalados nos estabelecimentos de ensino;

VI - vistoriar e fiscalizar, juntamente com a chefia, a execug@o dos servigos de
manutengdo contratados de terceiros, em proprios municipais ou em bens patrimoniais méveis da
Secretaria;

VII - receber, controlar e distribuir os bens patrimoniais moveis;

VIII - analisar e emitir parecer, juntamente com a chefia, em processos de ser-
vicos e expedientes afins;

IX - organizar e manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais moveis dos
proprios municipais da Secretaria de Educag@o, bem como, definir a destinagdo dos materiais e
equipamentos inserviveis;

X - manter a guarda dos equipamentos sob sua responsabilidade;

XI - elaborar proposta orcamentaria; e

XII - elaborar relatorios periddicos de suas atividades.
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Art. 268. O Servico de Controle do Pessoal Operacional (SE-231.3) tem as
seguintes atribuigdes:

I - executar o processo didrio de controle do quadro de servidores operacio-
nais;

II - atribuir local de trabalho aos servidores recém contratados;
III - manter atualizados os registros dos locais dos servidores operacionais;

IV - informar diariamente, a Secdo de Administracdo de Pessoal, as modifica-
coes de local de trabalho dos servidores operacionais;

V - encaminhar os dados sobre as contratagdes necessarias a unidade responsa-
vel;

VI - dar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabilidade;

VII - orientar as unidades da Secretaria de Educagdo sobre os encaminhamen-
tos para apuracgao disciplinar;

VIII - sugerir a realiza¢do de cursos de reciclagem para os servidores opera-
cionais da Secretaria;

IX - controlar, diariamente, o quadro de servidores afastados;
X - elaborar relatorio periddico de suas atividades; e
XI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 269. A Divisdo de Controle Financeiro (SE-24) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - controlar a execugdo or¢amentaria global da Secretaria, controlando as des-
pesas em conjunto com os ordenadores de despesas;

II - viabilizar a execucdo do Or¢amento Anual, coordenando a elaboracdo da
proposta or¢gamentaria da Pasta;

III - coordenar a implementagdo de metodologias, em conjunto com outras a-
reas da administragdo, a fim de viabilizar o acompanhamento da apropriagdo de custos das unida-
des afetas a Secretaria de Educacao;

IV - coordenar as agdes relativas ao controle de pagamentos e requisi¢des da
Secretaria de Educacao;
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V - propor celebragdes de convénios que possam vir a ser estabelecidos com
organizacdes governamentais € ndo governamentais, nacionais ou internacionais, para a area de
educacdo;

VI - propor contratos com entidades publicas ou privadas, nacionais ou inter-
nacionais, objetivando a captagdo de recursos para o desenvolvimento de planos, programas e
projetos da Secretaria;

VII - assessorar os Departamentos em matéria de sua responsabilidade;

VIII - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades; e

IX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 270. A Secao de Controle Financeiro (SE-241) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - orientar as unidades quanto aos procedimentos que devem ser observados
para realizar pesquisas de precos de mercado e para apurar custos referentes a aquisicao de mate-

riais, bens e servigos;

II - coordenar e orientar o encaminhamento de processos referentes a aquisi-
¢oOes de materiais, obras ¢ servigos da Secretaria;

III - orientar as unidades na realizacdo de pesquisas visando a obtencao de
subsidios para especificagdes adequadas de materiais, produtos e servigos diversos a serem adqui-

ridos pela Secretaria;

IV - orientar as diversas unidades da Secretaria de Educacdo na elaboragdo de
suas propostas orcamentarias;

V - elaborar os calculos referentes ao repasse de verbas as APMs - Associagdes
de Pais e Mestres, providenciando o encaminhamento de minuta de lei ao Secretario da Pasta;

VI - acompanhar a execugdo do orgamento global da Secretaria de Educacao;

VII - administrar e executar acdes relativas ao controle de requisicdes e paga-
mentos e requisicoes da Secretaria;

VIII - prestar suporte técnico as APMs - Associagdes de Pais e Mestres em
matérias relativas a sua area de atuacgao;

IX - prestar suporte técnico as diversas unidades da Secretaria em matéria de
sua responsabilidade;

X - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades; e
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XTI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 271. O Servigo de Controle Or¢amentario (SE-241.1) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - controlar a execugdo orcamentaria dentro dos termos estabelecidos pela Se-
cretaria de Educagdo;

II - fazer cumprir as prioridades e diretrizes da Secretaria no que se refere a
aquisicdo de materiais, obras e servicos;

III - acompanhar a aplicacdo das despesas e receitas referentes ao Fundo de
Manutengao e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagao do Magistério e outras

receitas oriundas de outros fundos vinculados a Secretaria (FUNDEB);

IV - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria de Educa-
¢ao;

V - prestar suporte técnico as diversas unidades da Secretaria em matéria de
sua responsabilidade;

VI - acompanhar a execugdo orgamentaria dos contratos de fornecimento;
VII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e
VIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 272. O Servico de Apropriacdo de Custos (SE-241.2) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - apropriar e controlar financeiramente os custos da Secretaria por meio da
elaboragdo sistematica de planilhas referentes as despesas com obras, servigos, equipamentos e
materiais de consumo;

II - emitir minutas de Guias de Arrecadagdo Municipal - GAM, referentes aos
recolhimentos de pregos publicos cobrados pelo uso de bens ou prestagdes de servigos;

III - realizar pesquisas de pregos visando a obtencdo de subsidios para a com-
posicao e adequagao de pregos publicos;

IV - proceder a levantamentos periodicos a fim de coletar informagdes e tracar
parametros para a composi¢do do custo-aluno;

V - participar de projetos e Comissdes objetivando a administragdo da apropri-
acgao de custos;
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VI - elaborar relatdrios periddicos sobre suas atividades; e
VII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 273. O Servico de Controle de Pagamentos e Requisi¢des (SE-241.3) tem
as seguintes atribuicdes:

I - controlar as requisicdes de compras, relativas a materiais, obras e servigos
da Secretaria de Educacao;

II - receber, conferir € encaminhar para pagamento a documentacgdo fiscal per-
tinente as requisi¢des processadas;

III - encaminhar e acompanhar o andamento das requisi¢des de compra de ma-
teriais e de servigos para o Departamento de Licitagdes e Materiais (SA-2);

IV - elaborar as especificagdes e padronizagdes de materiais utilizados pela
Secretaria, tanto os de uso permanente quanto os de consumo, mantendo-as permanentemente
atualizadas;

V - executar os servigos de atendimento e orientagao as unidades da Secretaria
sobre as aquisi¢des de materiais e servicos;

VI - dar suporte técnico as diversas unidades da Secretaria em matéria de sua
responsabilidade;

VII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e
VIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 274. A Secdo de Contratos e Licitagdes (SE-242) tem as seguintes atribu-
icoes:

I - orientar as unidades quanto aos procedimentos que devem ser observados
para realizar pesquisas de precos de mercado e para apurar custos referentes a aquisicao de mate-
riais, bens e servicos;

II - coordenar e orientar o encaminhamento de processos referentes a aquisi¢ao
de materiais e servigos da Secretaria;

III - orientar as unidades na realizagdo de pesquisas visando a obtencdo de
subsidios para especificagoes adequadas de materiais, produtos e servigos diversos a serem adqui-
ridos pela Secretaria;

IV - administrar a execucdo de contratos de interesse da Secretaria de Educa-
¢ao;
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V - propor medidas que objetivem o aperfeicoamento e a formalizagdo de no-
VOs contratos;

VI - auxiliar na elaboracdo de subsidios e justificativas relativas aos processos
de contratacdo, nas unidades da Secretaria de Educagdo, com a apresentacao de informagdes ou
relatorios, em atendimento as solicitagdes de diversos 6rgaos;

VII - processar as contratagdes diversas nos termos da legislacdo especifica;

VIII - implementar metodologias atualizadas de controle de acompanhamento
de contratos firmados com a Secretaria de Educagao;

IX - atender as exigéncias legais, quanto a documentagdo exigida para assina-
tura dos contratos firmados pela Secretaria;

X - prestar suporte técnico as diversas unidades da Secretaria em matéria de
sua responsabilidade;

XI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e
XII- executar outras tarefas correlatas.

Art. 275. O Servigo de Administracdo de Contratos (SE-242.1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - elaborar e administrar, com base nos documentos encaminhados pelas uni-
dades demandantes, as requisicdes de contratagdo de materiais e de servigos, bem como encami-
nhar e acompanhar o andamento das mesmas;

II - controlar, encaminhar e acompanhar as requisicdes de compras, relativas a
materiais e servicos da Secretaria de Educagao;

III - receber, conferir e encaminhar para pagamento a documentacao fiscal
pertinente aos contratos e requisi¢des processadas;

IV - executar os servigos de atendimento e orientagdo as unidades da Secreta-
ria sobre as aquisi¢des de materiais e servigos;

V - efetuar e controlar a autuagdo dos processos pertinentes a Secretaria de E-
ducacao;

VI - acompanhar o cumprimento de todas as clausulas dos contratos firmados
pela Secretaria e propor medidas para renovagdes, aditamentos ou cancelamentos, sempre que
necessario;
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VII - elaborar propostas de minutas de contratos pertinentes a Secretaria de
Educacao;

VIII - elaborar relatorios sobre acompanhamento dos contratos firmados pela
Secretaria, quanto a sua vigéncia, autuagdes, evolugdes de precos e demais ocorréncias;

IX- atender as necessidades legais quanto a documentagdo exigida para assina-
tura dos contratos firmados pela Secretaria;

X - dar suporte técnico as diversas unidades da Secretaria em matérias de sua
responsabilidade;

XI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e

XII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 276. O Departamento de Gestdo de Ajustes, Pessoas e Sistemas (SE-3)
tem a atribuicdo de coordenar e controlar a execugdo dos programas e projetos da Secretaria de

Educacao, especialmente:

I - planejar, coordenar e realizar servigos de apoio técnico e administrativo ati-
nentes a area de educagao;

IT - manter contato com 6rgaos publicos e entidades particulares, visando ao
intercambio de informagdes, bem como propor e celebrar ajustes e contratos relacionados com a

area de educacio;

III - coordenar e controlar a administragdo de pessoal da Secretaria de Educa-

IV - avaliar os processos tecnologicos aplicados na Secretaria de Educagao;
V - assessorar os Departamentos em matéria de sua responsabilidade;

VI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e

VII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 277. O Servigo de Apoio Administrativo aos Conselhos Municipais (SE-
300.1) tem as seguintes atribuigoes:

I - formalizar as convocagdes das reunides ordinarias e extraordinarias;

IT - organizar a pauta das reunides juntamente com os Presidentes dos Conse-
lhos;
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III - auxiliar os Presidentes na coordenagdo e organizagdo das atividades dos

Conselhos;

IV - formalizar e atualizar as legislagcdes pertinentes aos Conselhos, quando
necessario;

V - prestar auxilio administrativo aos Conselhos;

VI - preparar os materiais das reunides para cada conselheiro;

VII - secretariar as reunides;

VIII - elaborar as atas;

IX - formalizar os pareceres e deliberacdes dos Conselhos, tornando-os publi-
COS;

X - elaborar os oficios dos Conselhos;

XI - providenciar os demais encaminhamentos de acordo com as decisdes dos
Conselhos;

XII - organizar os arquivos de documentos oficiais dos Conselhos;
XIII - enviar comunicados aos conselheiros;
XIV - providenciar a nomeagao ou a substituicao dos conselheiros;

XV - providenciar os tramites legais para a capacitacdo e participa¢do dos con-
selheiros em cursos, congressos, eventos, etc.;

XVI - organizar e disponibilizar a estrutura fisica e administrativa necessarias
ao desempenho das atribui¢oes pelos conselheiros;

XVII - organizar e manter atualizado o cadastro dos conselheiros;

XVIII - organizar os processos de composic¢ao e recomposi¢ao dos Conselhos,
quando necessario;

XIX - assessorar a diretoria em sua area de atuacao; e
XX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 278. A Divisao de Gestao de Matriculas, Sistemas e Hardware (SE-31)
tem as seguintes atribuigdes:
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I - gerenciar as agoes relativas a matriculas, sistemas e hardware da Secretaria
de Educacio;

IT - manter-se integrada com o Departamento de Tecnologia de Informagao
(SA-3), visando implementar as agdes de sua competéncia;

III - coordenar os servigos desenvolvidos na area de analise de sistemas;

IV - acompanhar o andamento do processo de inscrigdes € matriculas na rede
municipal de ensino, propondo elementos que possam modificar a estrutura do processo, conside-
rando as necessidades da rede municipal de ensino e adaptando-se as alteracdes legais;

V - dar suporte ao continuo estudo do quadro de alunos das escolas municipais;

VI - gerenciar a administracao dos diversos sistemas de tecnologia da informa-
cao implantados na Secretaria de Educacao;

VII - promover o desenvolvimento e a implantagdo de modelos de tratamento
de dados que retnam as informagdes de uso comum na rede municipal de ensino e as das unida-
des administrativas da Secretaria;

VIII - dar suporte informatizado ao desenvolvimento dos trabalhos das comis-
soes de remocdo dos quadros do magistério e de apoio administrativo e educativo da rede muni-

cipal de ensino;

IX - acompanhar a implementagdo do Plano de Desenvolvimento de Informa-
tizagcdo da Secretaria em conjunto com as Secretarias de Administragdo e Inovagdo e de Governo;

X - acompanhar eventual manutengdo e adequagdo dos sistemas informatiza-
dos, frente as novas tecnologias;

XI - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabili-
dade;

XII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e
XIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 279. A Sec¢do de Matriculas ¢ Sistemas Educacionais (SE-311) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - elaborar, de acordo com os levantamentos realizados, projetos integrados u-
tilizando tecnologia de informacao, especificos para a Secretaria de Educacao;

II - coordenar, controlar e orientar as unidades da rede municipal de ensino e
as unidades administrativas relativamente a implementagao dos sistemas educacionais;
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III - supervisionar o fluxo de informagdes sistémicas nas unidades da Secreta-
ria de Educacao;

IV - colaborar com as demais se¢des e comissdes envolvidas nos processos de
remocao dos servidores da rede municipal de ensino, quanto a elaboragdo de edital, identificando
as necessidades de adequacdo sist€émica, bem como reportar dados resultantes, tais como titulari-
dade, escala interna, carga horario, turno, entre outros;

V - identificar necessidade da manutencao e adequagdo dos sistemas informa-
tizados, frente as novas tecnologias;

VI - gerenciar projetos de implementa¢do e manutengdo dos desenvolvedores
internos ou externos, auxiliando na elaboragao dos fluxos ¢ documentacao de sistemas de interes-
se da Secretaria de Educagao;

VII - acompanhar e efetuar a gestdo de contratos correlatos a sua area de atua-
¢ao;

VIII - acompanhar o processo de reserva de vagas da rede municipal de ensino
e elaborar documentag@o necessaria a vida escolar dos alunos, por meio de resolugdes especifi-
cas, publicacdo e verificagdo dos dados langados pelas unidades escolares, bem como o processo
diario de movimentagao do quadro de classes e alunos;

IX - analisar e deliberar, em parceria com as chefias imediatas das unidades
escolares, sobre a abertura ou fechamento de turmas para o inicio de cada ano letivo;

X - acompanhar as orientagdes permanentes as unidades escolares municipais,
quanto a eventual lista de espera e documentacdo de alunos, referente a assuntos de responsabili-

dade da Secao;

XI - acompanhar o recebimento de documentos para publicagdes nos Jornais
Noticias do Municipio e Diério Oficial do Estado de Sao Paulo;

XII - atender municipes e servidores da rede municipal de ensino e também
das diversas areas da Secretaria, a fim de fornecer dados, esclarecer diividas e orientar quanto aos

diversos procedimentos relacionados a vida escolar dos alunos;

XIII - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabi-
lidade;

XIV - elaborar relatdrios periddicos sobre suas atividades; e

XYV - executar outras tarefas correlatas.
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Art. 280. O Servi¢o de Matriculas ¢ Documentacdo Escolar (SE-311.1) tem as
seguintes atribuigdes:

I - planejar e acompanhar as etapas do processo de reserva de vagas para as
criangas residentes no Municipio, desde a publicagdo da Resolugdo de Matriculas até o encerra-
mento das inscrigdes;

II - realizar o encaminhamento de alunos matriculados nas escolas de Educa-
cao Infantil para matricula no Ensino Fundamental;

III - acompanhar e conferir o preenchimento do Quadro de Classes e Alunos,
bem como divulgar mensalmente os dados quantitativos, quando solicitado;

IV - acompanhar eventual lista de espera de criangas inscritas para as unidades
escolares municipais, exercendo a conferéncia dos dados informados pelas escolas e encami-
nhando para outras unidades escolares, quando da ndo existéncia de vaga no local pretendido
pelos responsaveis, bem como realizar o encaminhamento de criangas para matricula em creches
parceiras, conforme disponibilidade de vaga;

V - acompanhar e conferir o langamento dos dados dos alunos e docentes pelas
escolas no sistema de cadastro de alunos da Secretaria de Estado de Educacdo realizados pelas
escolas municipais;

VI - realizar a digita¢do dos dados dos alunos e docentes das escolas particula-
res de educacdo Infantil e das creches conveniadas no sistema de cadastro de alunos da Secretaria
de Estado de Educacao, recebendo dados, conferindo e digitando;

VII - realizar o cadastro de usudrios e controle da digitacdo da frequéncia dos
Programas Sociais do Governo Federal das escolas da rede municipal, estadual e particular;

VIII - coordenar, anualmente, o Censo Escolar do Ministério da Educacao das
escolas municipais, creches parceiras e escolas particulares de educacdo infantil, efetuando o
cadastramento de usuarios no sistema Educacenso, e atentando quanto ao recebimento de relato-
rios, posteriormente os enviando as escolas com informagdes sobre prazos de conferéncia e pos-
siveis retificagdes;

IX - promover, em conjunto com a area correspondente, treinamento para os
servidores quanto aos sistemas utilizados para a realizacdo de matriculas de alunos e também
quanto aos procedimentos executados na Secdo e que impactam diretamente na rotina da unidade
escolar;

X - prestar auxilio na elaboragdo de minutas de resposta a oficios;
XI - providenciar e acompanhar as publicagdes dos atos oficiais da Secretaria

de Educagdo no Jornal Noticias do Municipio e no Jornal Diario Oficial do Estado de Sao Paulo,
bem como seleciona-las e manter atualizados os arquivos digitais;
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XII - manter atualizados os dados das unidades escolares e disponibiliza-los no
Portal da Educagao;

XIII - atender municipes e servidores quanto a questdes administrativas rela-
cionadas as matriculas das unidades escolares da rede municipal e das creches parceiras, legisla-

¢do e documentacdo escolar;

XIV - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabi-
lidade;

XV - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades; e
XVI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 281. O Servigo de Apoio aos Sistemas Educacionais (SE-311.2) tem as
seguintes atribuicdes:

I - levantar as necessidades de informatizagdo das unidades escolares e servi-
cos internos da Secretaria de Educagdo, documentando as regras do negdcio;

II - direcionar e supervisionar a execucdo dos trabalhos de acordo com os sis-
temas ja implantados ou a implantar;

III - implantar os sistemas a serem desenvolvidos em conjunto com a Secreta-
ria de Administracdo e Inovagao, e assegurar seu correto funcionamento e aderéncia as regras de

negocios;

IV - acompanhar a utilizagdo dos sistemas de informacdo, prestando suporte
técnico e capacitando os usudrios no uso destes;

V - efetuar a manutencao dos sistemas de acordo com as regras de negdcio e os
requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagao pertinente;

VI - participar do processo de rematricula da Rede Municipal de Ensino;

VII - colaborar com o processo anual de oferta de vagas da Rede Municipal de
Ensino aos municipes;

VIII - adequar as regras de negdcio da distribui¢do de alunos, estipuladas pela
legislacao vigente, aos requisitos de sistema;

IX - reportar, sistematicamente, com a utilizacdo de ferramentas sist€émicas, as
demandas de matricula durante o ano letivo;

X - adequar as regras de negdcio da movimentagao dos servidores, estipuladas
pela legislagdo vigente, aos requisitos dos sistemas informatizados;
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XI - elaborar relatorios diversos, por meio de recolhimento sistémico, de acor-
do com as necessidades da Secretaria de Educacdo ¢ Unidades Escolares;

XII - realizar o acompanhamento e gestdo de contratos correlatos a sua area de
atuacao;

XIII - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabi-
lidade;

XIV - elaborar relatdrios periddicos sobre suas atividades; e
XYV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 282. A Secdo de Apoio a Hardware e Infraestrutura (SE-312) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - gerenciar e orientar a administracdo dos servidores da Secretaria de Educa-
cdo e laboratorios das Unidades Escolares, estabelecendo rotinas de manutengdo preventiva e
backup dos dados armazenados;

II - administrar o subdominio da Secretaria de Educa¢do, quanto aos grupos de
trabalho e permissoes de acesso dos usudrios;

III - monitorar a Infovia em parceria com o Departamento de Tecnologia da
Informagdo (SA-3);

IV - supervisionar, orientar € acompanhar os servigos prestados na realizagao
das atividades de manutengdo de equipamentos de Informatica (Service Desk) e de infraestrutu-
ra;

V - controlar e priorizar o fluxo de chamados de manutencao dos equipamen-
tos de informatica da Secretaria de Educa¢ao e das Unidades Escolares;

VI - gerenciar os equipamentos de tecnologia da informagdo em parceria com
o Departamento de Tecnologia da Informacao (SA-3), identificando prioridades de instalagdo e
distribuicao, bem como orientar tecnicamente a aquisi¢ao de bens ou gestdo dos servicos de in-
formatica e de infraestrutura da Secretaria;

VII - elaborar rotinas, manuais e tutoriais;

VIII - propor diretrizes na area de tecnologia da informagao para os servidores
da Secretaria de Educacao;

IX - adotar providéncias para instalagdo, configuracao, manutenc¢ao e atualiza-
cdo dos equipamentos de informatica quanto aos requisitos de rede, seguranga, sistemas opera-
cionais e outros softwares basicos necessarios ao funcionamento dos sistemas em uso;
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X - gerenciar e controlar a distribui¢ao de licengas de uso de softwares;
XI - criar procedimentos visando ao suporte técnico ao usuario, abrangendo a
solugdo de problemas de hardware e software, esclarecimento de duvidas quanto a utilizagdo

dos equipamentos, atendimentos diversos em solicitagdes de servicos da area de informatica;

XII - realizar servigos de copia e recuperacao de arquivos (backup e restore)
na rede da Secretaria de Educagao;

XIII - auxiliar no controle patrimonial de equipamentos de informatica na Se-
cretaria de Educacdo e Unidades Escolares;

XIV - realizar abertura de chamado no Departamento de Tecnologia de Infor-
magao (SA-3) referente ao correto funcionamento do sistema de comunicagao - VOIP;

XV - efetuar o acompanhamento e a gestdo de contratos correlatos a sua area
de atuagdo;

XVI - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabi-
lidade;

XVII - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e
XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 283. O Servigo de Suporte a Equipamentos de Informatica (SE-312.1),
tem as seguintes atribuigdes:

I - supervisionar o fluxo de chamados de manutencao de equipamentos de in-
formatica da Secretaria de Educacao ¢ das Unidades Escolares;

IT - auxiliar na elaborag¢do de procedimentos de suporte técnico ao usuario, a-
brangendo questdes quanto a hardware e software;

III - acompanhar a Infovia, em parceria com o Departamento de Tecnologia
da Informacao;

IV - manter o controle do subdominio da Secretaria de Educa¢do, quanto aos
grupos de trabalho e permissdes de acesso dos usuarios;

V - realizar atendimentos diversos na area de informatica, com esclarecimento
de duvidas quanto a utilizagdo dos equipamentos e atendimentos diversos em solicitagcdes de ser-

Vigos;

VI - elaborar rotinas, manuais e tutoriais;
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VII - auxiliar os servicos prestados na realizacdo das atividades de manutengao
de equipamentos de informatica (Service Desk) e de infraestrutura;

VIII - adotar providéncias a instalacdo, a configuracao, a manutencao e a atua-
lizagdo de equipamentos de informatica quanto aos requisitos de rede, seguranga, sistemas opera-

cionais e outros softwares basicos necessarios ao funcionamento dos sistemas em uso;

IX - realizar o acompanhamento da distribui¢ao de licencas de uso de softwa-
re;

X - estabelecer, em parceria com sua chefia, diretrizes na area de tecnologia da
informacao para unidades da Secretaria de Educacao;

XI - efetuar, rotineiramente, copia e recuperagao de arquivos na rede da Secre-
taria de Educacéo;

XI1I - controlar e fiscalizar contratos correlatos a sua area de atuacao;

XIII - colaborar com o controle patrimonial de equipamentos de informatica
na Secretaria de Educacao e Unidades Escolares;

XIV - efetivar, em parceria com sua chefia, e controlar, as aberturas de chama-
do no Departamento de Tecnologia de Informacao (SA-3) referente ao correto funcionamento do

sistema de comunicagio - VOIP;

XV - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabili-

dade;

XVI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e

XVII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 284. A Divisdo de Gestdo de Pessoas (SE-32) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - gerenciar as agdes relativas a administracao de pessoal da Secretaria de E-
ducagdo;

II - manter-se integrada com o Departamento de Gestao de Pessoas (SA-4), vi-
sando implementar agdes de sua competéncia;

III - elaborar e propor normas organizacionais em conjunto com os demais Or-
gdos da Secretaria e da Administracdo e Inovagao, quando solicitado;

IV - dar suporte ao continuo estudo do quadro de servidores das escolas muni-
cipais, visando auxiliar no planejamento e na reposi¢ao imediata de servidores;
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V - acompanhar as a¢des de movimentacao dos quadros do Magistério, Apoio
Administrativo e Educativo da rede municipal de ensino;

VI - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos das comissdes de remogao
dos quadros do magistério e de apoio administrativo e educativo da rede municipal de ensino;

VII - instruir processos de pessoal e administrativos, elaborar minutas de leis,
decretos e resolugdes, em assuntos de sua responsabilidade;

VIII - acompanhar os processos de permuta da rede municipal de ensino;

IX - elaborar redes ou comunicados informativos a rede municipal de ensino,
sobre assuntos correlatos a sua area de atuagao;

X - acompanhar o processo de andlise de titulos, certificados e outros docu-
mentos referentes aos profissionais das unidades escolares e administrativas da Secretaria de E-

ducagdo;

XI - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabili-

dade;

XII - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e

XIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 285. A Se¢ao de Administracdo de Pessoal (SE-321) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - manter atualizado o cadastro dos servidores da Secretaria de Educacéo;

II - divulgar os procedimentos relativos a sua area de atuacao as demais unida-
des da Secretaria e servidores;

III - analisar, planejar, coordenar e articular os procedimentos relativos a ad-
ministragdo de pessoal da Secretaria, visando o aperfeicoamento dos servicos prestados pela Se-
¢do, em conjunto com o Departamento de Gestdo de Pessoas (SA-4);

IV - recepcionar os servidores admitidos na Secretaria de Educagao, objetivan-
do seu cadastramento e integragao;

V - atualizar, aperfeigoar e divulgar as instrucdes e ordens de servico relativas
a sua area de atuacdo, baixadas pelos 6rgaos da administracao;

VI - instruir processos de pessoal e administrativos, elaborar minutas de leis,
decretos e resolugdes, em assuntos de sua responsabilidade;
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VII - adotar providéncias visando a contratagdo e reposi¢cao de pessoal para a-
tuar na Secretaria de Educacao;

VIII - participar em comissdes de organizacdo de concursos para admissao de
pessoal necessario a Secretaria de Educagao;

IX - participar das comissdes de remocao do quadro do magistério e de apoio
técnico educacional;

X - elaborar redes ou comunicados informativos a rede municipal de ensino,
sobre assuntos correlatos a sua area de atuagao;

XI - prestar suporte as diversas unidades da Secretaria em matéria de sua res-
ponsabilidade;

XII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e
XIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 286. O Servigo de Analise e Controle de Frequéncia (SE-321.1) tem as
seguintes atribuigdes:

I - receber e encaminhar expedientes relativos a frequéncia do pessoal da Se-
cretaria de Educagdo;

Il - executar tarefas que garantam, com exatiddo, a frequéncia e o pagamento
do pessoal;

III - elaborar, quando solicitada, a previsdo de horas extras da Secretaria, me-
diante informagdes recebidas das demais unidades;

IV - manter-se integrado com o Departamento de Gestdo de Pessoas (SA-4),
visando implementar agdes de sua competéncia;

V - receber e conferir as informagdes que visam o pagamento de horas extras e
jornada suplementar aos servidores, bem como realizar os langamentos sist€émicos necessarios;

VI - receber e conferir as informagdes acerca do banco de horas dos servido-
res, bem como realizar os lancamentos sist€émicos necessarios;

VII - receber solicitacdes de regularizagdo de frequéncia e de pagamento de
servidores, conferindo e realizando os encaminhamentos cabiveis;

VIII - executar os encaminhamentos pertinentes a suspensao ou reativagao do
pagamento de servidores, mediante informagdes recebidas da chefia imediata;
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IX - prestar suporte as diversas unidades da Secretaria em matéria de sua res-
ponsabilidade;

X - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades; e

XI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 287. O Servigo de Gestdo de Procedimentos e Processos de Pessoal (SE-
321.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - analisar os procedimentos da Secdo de Administragdo de Pessoal, visando o
aperfeicoamento dos servigos prestados;

IT - elaborar e atualizar orientagdes e procedimentos da area de administragao
de pessoal, bem como proporcionar o seu acesso as unidades e servidores da Secretaria de Edu-

cacao;

III - controlar processos de pessoal da Secretaria, bem como providenciar os
encaminhamentos necessarios;

IV - controlar processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria;
V - providenciar a escala de férias da Secretaria;

VI - providenciar o encaminhamento de expedientes ao Departamento de Ges-
tao de Pessoas (SA-4), objetivando o agendamento e a alteragdo dos periodos de férias;

VII - manter atualizado o cadastro de informagdes relativas ao pessoal da Se-
cretaria de Educacdo e do pessoal da rede estadual colocado a disposicao da rede municipal de
ensino, fornecendo as informagdes existentes para declaragdes e certidoes;

VIII - receber e encaminhar expedientes relativos a frequéncia do pessoal da
rede estadual colocado a disposi¢cdo da rede municipal de ensino, adotando as providéncias ne-

cessarias;

IX - elaborar a folha de pagamento mensal de complementagdo de vencimen-
tos de salarios do pessoal da rede estadual colocado a disposi¢ao da rede municipal de ensino;

X - manter-se integrado com o Departamento de Gestao de Pessoas (SA-4), vi-
sando implementar agdes de sua competéncia;

XI - prestar suporte as diversas unidades da Secretaria em matéria de sua res-
ponsabilidade;

XII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e
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XT1II - executar outras tarefas correlatas.

Art. 288. O Servigo de Administracdo do Quadro de Servidores (SE-321.3)
tem as seguintes atribuigdes:

I - recepcionar os servidores admitidos na Secretaria, objetivando seu cadas-
tramento e integracao;

11 - controlar as demissoes ¢ exoneragdes de servidores da Secretaria;

III - encaminhar expedientes ao Departamento de Gestao de Pessoas (SA-4),
visando a contratacdo e reposi¢do de pessoal para a Secretaria;

IV- executar os encaminhamentos pertinentes a alteragcdo de fungdes de servi-
dores e de suas jornadas de trabalho, mediante informagdes recebidas dos setores competentes;

V - manter intercambio com as instituigdes de ensino conveniadas com o Mu-
nicipio, visando a contratacao de estagiarios;

VI - recepcionar e preparar a documentacdo para contratagdo de estagidrios;

VII - oferecer subsidios necessarios a contratacao de pessoal para a Secretaria
de Educacio;

VIII - controlar processos de estagio probatorio do pessoal da Secretaria, bem
como providenciar os encaminhamentos necessarios;

IX - atender, dentro de sua area de atuagdo, aos projetos e programas desen-
volvidos pela Secretaria;

X - prestar suporte as diversas unidades da Secretaria em matéria de sua res-

ponsabilidade;

XI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e

XII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 289. A Secdo de Movimentagdo de Pessoal (SE-322) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - preparar, quando solicitados, relatorios gerenciais visando subsidiar o pla-
nejamento e o processo decisério dos programas e projetos da area educacional,

II - acompanhar as orientacdes permanentes as unidades escolares municipais,
quanto a situagdo dos servidores, referente a assuntos de responsabilidade da Sec¢ao;
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III - acompanhar o processo diario de movimentag¢do dos servidores integran-
tes dos Quadros do Magistério, Administrativo e Educativo, bem como da Educa¢do de Jovens e
Adultos;

IV - planejar e coordenar o processo de remog¢ao do Quadro do Magistério e de
Apoio Administrativo e Educativo, que ocorre anualmente, por meio de andlise da situacdo das
escolas e elaboragcdo de um Edital na Comissdo especifica, além de confeccionar impressos para
os interessados, analisar recursos € encaminhar as deliberagdes para publicagdo no Portal da Edu-
cagdo;

V - acompanhar a atribui¢ao de unidade escolar/classe quando do ingresso de
Professor, Auxiliar em Educacdo, Oficial de Escola e Inspetor de Alunos;

VI - gerenciar as atribuigdes dos servidores integrantes dos Quadros do Magis-
tério, Administrativo e Educativo ao final de cada processo de remogao, bem como da educagdo
de jovens e adultos, e acompanhar as atribui¢des de professores substitutos;

VII - elaborar minuta de resolucdo, rede e edital de assuntos afetos a movi-
mentagdo e permuta de servidores;

VIII - elaborar edital e procedimentos/documentagdo, objetivando atender os
interessados em permutas de classes ou de unidades escolares, bem como deliberar sobre os pedi-
dos recebidos;

IX - atender servidores da rede municipal de ensino e também das diversas a-
reas da Secretaria, a fim de fornecer dados, esclarecer diividas e orientar quanto aos diversos pro-
cedimentos relacionados a movimentagdo de servidores;

X - acompanhar o processo de andlise de titulos, certificados e outros docu-
mentos referentes aos profissionais das unidades escolares e administrativas da Secretaria de E-

ducacao;

XI - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabili-
dade;

XII - elaborar relatérios periddicos sobre suas atividades; e
XIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 290. O Servigco de Movimentacao do Quadro do Magistério (SE-322.1)
tem as seguintes atribuigdes:

I - executar o procedimento diario de movimentacdo dos servidores integrantes
do Quadro do Magistério de todas as unidades escolares da rede municipal de ensino;
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II - realizar o processo de agendamento e substituicao de faltas diarias de pro-
fessores da Educacao Basica informadas pelas unidades escolares;

III - realizar atribuicdo de unidade escolar aos candidatos convocados para os
cargos de professor;

IV - providenciar a substituicdo das valida¢des de professores designados para
fungdes gratificadas, bem como informar para as areas correlatas a data de inicio dos referidos
servidores na nova func¢ao;

V - encaminhar a Secdo de Administragdo de Pessoal as informagdes sobre as
modificagdes ocorridas com os profissionais da educacdao quanto a alteragdo de local de trabalho
e carga hordria;

VI - atualizar e organizar os quadros das unidades escolares quanto as publica-
coes do jornal Noticias do Municipio a respeito dos servidores integrantes do Quadro do Magisté-
rio;

VII - analisar e levantar a quantidade de vagas para atribuicao periddica de u-
nidade escolar/classe, baseada na necessidade da rede;

VIII - encaminhar semestralmente a Previsdo de Licengas para as unidades es-
colares, e analisar a possibilidade de deferimento e substituicdo dos servidores integrantes do
Quadro do Magistério;

IX - acompanhar o processo de permuta, bem como analisar os pedidos dos in-
teressados, atualizar as informagdes nos quadros e comunicar as unidades escolares envolvidas;

X - organizar todos os quadros e fornecer os dados necessarios para a execugao
do Processo de Remogao no que diz respeito a quantidade de classes vagas por unidade escolar,
entre outros;

XI - realizar as atribuicdes de professores substitutos de educacdo basica;
XII - realizar as designacdes de professores titulares (excedentes) que se fazem
necessarias ao final de cada ano, mediante previsdao de turmas em funcionamento para o ano leti-

Vo seguinte;

XIII - organizar a escala interna do Quadro do Magistério, apds cada Processo
de Remocgao, e encaminhar as unidades escolares para ciéncia dos servidores titulares;

XIV - atender os servidores da rede municipal de ensino prestando-lhes os de-
vidos esclarecimentos;

XV - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabili-
dade;
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XVI - elaborar relatdrio periodico de suas atividades; e
XVII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 291. O Servi¢o de Movimentacdo da Educagdo de Jovens ¢ Adultos e dos
Quadros Administrativo e Educativo (SE-322.2) tem as seguintes atribuicdes:

I - executar o procedimento diario de movimentagdo dos servidores da educa-
¢do de jovens e adultos e dos Quadros de Apoio Administrativo e Educativo de todas as unidades
escolares da rede municipal de ensino;

II - realizar o processo de agendamento e substituicao de faltas diarias de pro-
fessores de educacdo de jovens e adultos e monitores/auxiliares em educagdo, informadas pelas
unidades escolares;

III - realizar atribuicdao de unidade escolar aos candidatos convocados no jor-
nal Noticias do Municipio para os cargos de Professor I e II atuantes na educagdo de jovens e
adultos, Auxiliar em Educacao, Oficial de Escola e Inspetor de Alunos;

IV - providenciar a substituicao das validagdes de professores da educagao de
jovens e adultos designados para fungdes gratificadas, bem como informar para as areas correla-
tas a data de inicio dos referidos servidores na nova funcao;

V - encaminhar a Se¢do de Administragdo de Pessoal as informagdes sobre as
modifica¢des ocorridas com os profissionais da educacdao quanto a alteragdo de local de trabalho
e carga horaria;

VI - atualizar e organizar os quadros das unidades escolares quanto as publica-
¢oes do jornal Noticias do Municipio a respeito dos servidores da educacao de jovens e adultos e
dos Quadros de Apoio Administrativo e Educativo;

VII - analisar e levantar a quantidade de vagas para atribuicao periddica de u-
nidade escolar/classe aos cargos de Professor I e Il atuantes na educagdo de jovens e adultos, Au-
xiliar em Educacao, Oficial de Escola e Inspetor de Alunos, baseada na necessidade da rede;

VIII - encaminhar semestralmente a Previsdo de Licengas para as unidades es-
colares, e analisar a possibilidade de deferimento e substitui¢ao dos servidores atuantes na educa-
cao de jovens e adultos, Auxiliar em Educacdo, Oficial de Escola e Inspetor de Alunos;

IX - deliberar sobre os pedidos de licenga-prémio e Prémio por Tempo de Ser-
vico (PTS) dos docentes da educacdo de jovens e adultos e Auxiliares de Educagao;

X - acompanhar o processo de permuta, bem como analisar os pedidos dos in-
teressados, atualizar as informagdes nos quadros e comunicar as unidades escolares envolvidas;
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XI - organizar todos os quadros e fornecer os dados necessarios para a execu-
¢do do Processo de Remogao no que diz respeito a quantidade de classes vagas por unidade esco-
lar, dos servidores da educacdo de jovens e adultos e dos quadros de apoio administrativo;

XII - realizar as atribui¢des de professores substitutos da educagdo de jovens e
adultos;

XIII - realizar as designagdes de professores titulares (excedentes) da educa-
cdo de jovens e adultos que se fazem necessarias ao final de cada ano, mediante previsao de tur-
mas em funcionamento para o ano letivo seguinte;

XIV - organizar a escala interna dos docentes da educagdo de jovens e adultos,
bem como dos profissionais dos Quadros de Apoio Administrativo e Educativo apos cada Proces-
so de Remocao, e encaminhar as unidades escolares para ciéncia dos servidores titulares;

XV - atender os servidores da rede municipal de ensino prestando-lhes os de-
vidos esclarecimentos;

XVI - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabi-
lidade;

XVII - elaborar relatério periddico de suas atividades; e
XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 292. O Servigo de Analise de Documentos e Titulos (SE-322.3) tem as
seguintes atribuicdes:

I - elaborar rede e resolugdes quanto a contagem de pontos dos profissionais da
educacdo;

II - atender os servidores da rede municipal de ensino e também as diversas a-
reas da Secretaria, a fim de fornecer dados, esclarecer diividas e orientar quanto ao preenchimen-
to de planilhas, certificados validos, certificados ja entregues, cursos afins da Educacdo, bem
como esclarecimentos de duvidas quanto aos procedimentos do servigo;

III - receber as planilhas, conferir os documentos entregues (titulos ou certifi-
cados) pelos profissionais, autenticar as copias, organizar as planilhas de acordo com os certifica-
dos apresentados, conferir esses documentos em sistema especifico, verificar se algum certificado
ja foi apresentado em outras oportunidades para ndo ser pontuado novamente;

IV - receber documentacdo visando a analise para promogao vertical e progres-
sdo horizontal, protocolar e enviar para o Departamento de Gestdo de Pessoas (SA-4) com o de-
vido despacho;
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V - organizar reunides periddicas a fim de analisar e deliberar quanto aos do-
cumentos entregues pelos profissionais e sobre os processos ja existentes e recebidos do Depar-
tamento de Gestao de Pessoas (SA-4);

VI - organizar material de analise e dar suporte a Segdes e Servigos da Secreta-
ria de Educagao, em matéria de sua responsabilidade;

VII - acompanhar e conferir a digitacdo, em sistema especifico, de todos os
documentos, certificados ou titulos entregues e analisados;

VIII - atender solicitagdes do Departamento de Gestdo de Pessoas (SA-4)
quanto a davidas de pré-requisitos para provimento de cargos relacionados aos Quadros do Ma-
gistério e Técnico Educacional, retornando resposta no menor tempo possivel;

IX - realizar a publicag¢do da pontuacdo dos servidores dos Quadros do Magis-
tério e Técnico Educacional no Portal da Educagdo e no jornal Noticias do Municipio, periodica-

mente;

X - solicitar periodicamente ao Departamento de Tecnologia da Informacao
(SA-3), os relatorios com dados e pontuagdes atualizados;

XI - dar ciéncia aos servidores dos relatorios emitidos por sistema especifico;

XII - receber, protocolar e dar assisténcia aos profissionais que divergirem do
resultado da pontuagdo, durante o periodo de recurso;

XIII - prestar suporte as unidades da Secretaria em matéria de sua responsabi-

lidade;

XIV - elaborar relatdrio periodico de suas atividades; e

XYV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 293. A Divisdo de Gestdo e Controle de Ajustes (SE-33) tem as seguintes
atribuicdes:

I - planejar e coordenar servicos técnicos e administrativos de sua area de atua-
¢ao;

II - supervisionar os controles de gestdo de ajustes municipais e federais;

III - planejar, coordenar e controlar a execugao dos ajustes firmados pela Se-
cretaria, no que se referem aos bens, equipamentos, materiais € obras de reforma e adequacdes
fisicas;
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IV - acompanhar o recebimento das prestacdes de contas dos ajustes munici-
pais, analisando-as quanto a execu¢do do objeto, e encaminhar a Secretaria de Finangas para fins
de analise fiscal e financeira;

V - realizar reunides com as entidades parceiras, visando esclarecer e adequar
as rotinas as normas vigentes;

VI - elaborar manuais de orientagdes a formalizacdo, execugdo e prestacao de
contas das entidades parceiras;

VII - acompanhar a execugdo de obras de reforma e adequacdes fisicas reali-
zadas pelas unidades escolares, a fim de auxilid-las no recebimento das mesmas;

VIII - adequar e priorizar as necessidades das unidades escolares e aquelas in-
dicadas pelos Departamentos, levando-se em conta os recursos or¢amentarios do exercicio;

IX - acompanhar as demandas relativas ao Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo - TCESP;

X - analisar processos de pedidos de indeniza¢do formulados por entidades
parceiras, de modo a subsidiar as decisdes superiores;

XI - assessorar os Departamentos em matéria de sua responsabilidade;
XII - elaborar relatdrios periddicos sobre suas atividades;

XIII - coletar e manter informagdes sobre sua area de atuagdo; ¢

XIV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 294. A Sec¢do de Gestdo de Ajustes (SE-331) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar, coordenar e acompanhar a formalizacdo dos ajustes de repasse de
recursos municipais as entidades parceiras;

IT - elaborar planilhas e relatérios relativos aos valores de ajustes a fim de e-
missdo e formaliza¢do do plano de trabalho;

III - acompanhar, coordenar e controlar a gestao financeira dos recursos repas-
sados as entidades parceiras;

IV - acompanhar e controlar a gestdo dos ajustes federais;

V - acompanhar as entidades no que concernem as necessidades administrati-
vas objetivando a realizagdo da parceria;
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VI - acompanhar e supervisionar os servicos do SE-331.1, do SE-331.2 e do
SE-331.3;

VII - planejar, coordenar e controlar o recebimento e encaminhamentos das
prestacdes de contas dos ajustes firmados pela Secretaria;

VIII - avaliar a adequagdo das solicitagdes das entidades no que refere ao adi-
tamento de ajustes;

IX - elaborar relatorios sobre acompanhamento dos ajustes firmados pela Se-
cretaria, quanto a sua vigéncia, autuagoes, evolugcdes de valores e demais ocorréncias;

X - acompanhar o cumprimento de todas as clausulas dos ajustes firmados pela
Secretaria e propor medidas para renovagdes, aditamentos ou cancelamentos, sempre que neces-

sario;

XI - acompanhar a legislacdo vigente, adotando as medidas necessarias para
adequacgdo da documentagdo dos ajustes e orientagdes as entidades parceiras;

XII - acompanhar as demandas relativas ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo - TCESP;

XIII - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades;
XIV - assessorar a chefia no que for de sua competéncia; e
XV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 295. O Servico de Documentagdo ¢ Formalizacdo (SE-331.1) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - acompanhar e controlar a documentagdo das entidades parceiras;
II - autuar e formalizar os processos relativos aos ajustes firmados;

III - administrar a formalizagdo dos ajustes de interesse da Secretaria, encami-
nhando para manifestagao juridica da Procuradoria-Geral do Municipio;

IV - prestar apoio as entidades no que concernem as necessidades administra-
tivas objetivando a realizacao da parceria;

V - prestar suporte as APMs - Associacdes de Pais e Mestres quanto a elei¢ao
de novos membros ¢ alteragdes estatutarias;

VI - acompanhar a regularidade das entidades parceiras perante os 6rgaos ofi-
ciais;
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VII - planejar, coordenar e controlar os empenhos e pagamentos dos recursos,
de acordo com os ajustes firmados pela Secretaria;

VIII - elaborar propostas de minutas de ajustes pertinentes a Secretaria;

IX - elaborar e acompanhar a publicagdo de extrato dos ajustes firmados pela
Secretaria;

X - elaborar relatorios sobre acompanhamento dos ajustes firmados pela Secre-
taria, quanto a sua vigéncia, autuagoes, evolugdes de valores e demais ocorréncias;

XI - atender as necessidades legais quanto a documentacao exigida para assi-
natura dos ajustes firmados pela Secretaria de acordo com a legislacdo vigente;

XII - prestar suporte técnico as diversas unidades da Secretaria em matérias de
sua responsabilidade;

XIII - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades;
XIV - assessorar a chefia no que for de sua competéncia; e
XYV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 296. O Servigo de Gestdo de Ajustes Federais (SE-331.2) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - acompanhar, coordenar, controlar e orientar as Unidades Executoras quanto
ao cadastramento e atualizagdo cadastral junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Edu-
cacao - FNDE;

II - acompanhar, coordenar e controlar as liberagdes de recursos relativos aos
ajustes federais, comunicando as Unidades Executoras;

III - efetuar a andlise financeira das prestacdes de contas dos ajustes federais;

IV - acompanhar e enviar os dados das prestagdes de contas no sistema proprio
do FNDE, visando a regularidade das Unidades Executoras;

V - acompanhar nos sistemas de monitoramento, execucdo e controle corres-
pondentes, os Termos de Compromisso relativos a recursos destinados a aquisicao de bens e exe-
cucao de obras;

VI - acompanhar e enviar os dados das prestacdes de contas no sistema proprio
do FNDE relativos a execugao dos recursos federais recebidos pelo Municipio, visando a regula-
ridade das Unidades Executoras;
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VII - acompanhar o envio do Plano de A¢des Articuladas;

VIII - acompanhar, controlar ¢ encaminhar documentagao relativa a atualiza-
¢ao de dados cadastrais do Municipio para recebimento de recursos federais;

IX - assessorar a chefia no que for de sua competéncia;
X - elaborar relatorios sobre suas atividades;

XI - assessorar a chefia no que for de sua competéncia; e
XI1I - executar outras tarefas correlatas.

Art. 297. O Servigo de Acompanhamento e de Prestacio de Contas (SE-
331.3) tem as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar e controlar o recebimento das prestacdes de contas relativas
aos ajustes municipais e federais;

II - acompanhar e atualizar os controles de processos e prestacao de contas;

III - efetuar a conferéncia e juntada das prestagdes de contas em processo pro-
prio, verificando e comunicando as entidades parceiras de possiveis irregularidades;

IV - organizar e manter em ordem as documentacdes originais que compdem
as prestacdes de contas, efetuando a devolugdo a entidade parceira apds as conferéncias pertinen-
tes;

V - orientar as entidades parceiras quanto a documentagao exigida para presta-
¢do de contas, com base nas instrugdes e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo - TCESP;

VI - encaminhar ao Servico de Acompanhamento e Andlise da Execucao (SE-
332.1) as prestagOes de contas dos ajustes municipais e federais para analise sob o aspecto quali-

tativo e quantitativo;

VII - encaminhar a Secretaria de Finangas as prestagdes de contas para analise
fiscal e financeira, para a emissao de parecer conclusivo;

VIII - acompanhar e atualizar o sistema responsavel pela emissao de parecer
conclusivo dos ajustes municipais;

IX - acompanhar e controlar as analises financeiras, solicitando as entidades
parceiras eventuais corregdes € documentos pendentes;

X - assessorar a chefia no que for de sua competéncia;
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XI - elaborar relatérios sobre suas atividades;
XII - assessorar a chefia no que for de sua competéncia; e
XI1II - executar outras tarefas correlatas.

Art. 298. A Secdo de Controle da Execucdo de Ajustes (SE-332) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - controlar a execucao dos ajustes firmados pela Secretaria;

II - assessorar as entidades parceiras na coordenagdo e controle dos projetos
constantes do Plano de Trabalho;

III - acompanhar o fiel cumprimento das cldusulas contratuais celebradas com
terceiros pelas entidades parceiras relativas aos servigos previstos no Plano de Trabalho;

IV - acompanhar a execugdo de servicos de obras de reforma e adequagdes fi-
sicas contratadas a terceiros, de modo a atenderem aos objetivos pautados no Plano de Trabalho;

V - efetuar visitas as unidades escolares e entidades parceiras para acompa-
nhamento in loco da execucao do Plano de Trabalho;

VI - atender e acompanhar as demandas relativas ao Tribunal de Contas do Es-
tado de Sao Paulo - TCESP;

VII - acompanhar a analise da documentacdo no que se refere ao controle e
execucao de obras de reformas e adequagdes fisicas;

VIII - acompanhar a analise da documentagdo no que se refere a aquisicao de
bens e produtos;

IX - acompanhar e supervisionar os servigos do SE-332.1 e do SE-332.2;
X - apresentar relatorios periodicos sobre suas atividades;

XI - assessorar a chefia no que for de sua competéncia; e

XII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 299. O Servigo de Acompanhamento e Analise da Execucdo (SE-332.1)
tem as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar e controlar a execugao dos ajustes firmados pela Secretaria;
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II - efetuar a analise das prestagdes de contas sob os aspectos qualitativo e
quantitativo dos ajustes municipais e federais;

I1I - fiscalizar a quantidade de itens, produtos e materiais adquiridos pelas uni-
dades escolares ¢ entidades, levando em consideracido o niumero de atendidos;

IV - apontar eventuais divergéncias entre as aquisicdes e nimero de atendidos,
objetivando economicidade de recursos;

V - fiscalizar e acompanhar os gastos apresentados na prestacao de contas vi-
sando cumprimento do Plano de Trabalho, apontando eventuais divergéncias;

VI - atualizar diariamente os controles dos processos e das prestagdes de con-
tas;

VII - acompanhar o fiel cumprimento das cldusulas contratuais celebradas com
terceiros pelas entidades parceiras relativas aos servigos previstos no Plano de Trabalho;

VIII - efetuar andlise qualitativa e quantitativa, solicitando as entidades parcei-
ras eventuais correcdes ou complementacdo de documentos;

IX - elaborar controle de aquisi¢cdes de materiais e produtos, per capita, con-
frontando com o nimero de atendidos;

X - atender e acompanhar as demandas relativas ao Tribunal de Contas do Es-
tado de Sao Paulo - TCESP;

XI - encaminhar ao Servico de Gestdao de Ajustes Federais (SE-331.2) as pres-
tagdes de contas dos ajustes federais para analise financeira;

XII - encaminhar a Secretaria de Finangas as prestagoes de contas dos ajustes
municipais para analise financeira;

XIII - apresentar relatorios peridodicos sobre suas atividades;
XIV - assessorar a chefia no que for de sua competéncia; e
XV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 300. O Servico de Controle de Bens, Equipamentos e Materiais dos Ajus-
tes (SE-332.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - efetuar levantamento ¢ manter atualizadas as relagdes de todos os bens e
equipamentos adquiridos pelas entidades parceiras, providenciando o Termo de Doagdo dos
mesmos;
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IT - verificar se os bens, equipamentos e materiais adquiridos pelas entidades
parceiras encontram-se nas dependéncias das respectivas unidades;

I1I - adotar as providéncias legais cabiveis sempre que houver a constatagao de
extravio de algum bem moével adquirido pelas entidades parceiras;

IV - orientar as entidades objetivando a adequacdo das necessidades de aquisi-
cao de bens e equipamentos;

V - implementar e executar metodologias objetivando o acompanhamento de
precos, assim como avaliar os or¢amentos fornecidos pelas entidades;

VI - elaborar, em conjunto com areas afetas, as especificagdes e padronizagdes
de materiais de uso permanente e de consumo, bem como sua atualizagdo, os quais serdo adquiri-
dos pelas entidades parceiras;

VII - apresentar relatérios peridodicos apontando a situagdo e o andamento das
obras de reformas e adequagdes fisicas, efetuadas pelas entidades parceiras;

VIII - organizar e manter atualizado cadastro de empreiteiras e prestadores de
Servigos;

IX - acompanhar as entidades na execu¢do dos editais de obras de reforma, a-
dequagdes fisicas, servigos de manutencao e aquisigdes em geral, quando necessario;

X - acompanhar as medic¢des referentes aos servicos realizados nas unidades
escolares, nos termos dos contratos firmados entre as APMs - Associac¢des de Pais e Mestres, das
unidades escolares municipais e contratados;

XI - efetuar diligéncias na unidade escolar, a fim de verificar o andamento das
obras de reforma, adequagdes fisicas e servigos de manutencdo contratadas pelas APMs - Associ-
acoes de Pais e Mestres, das unidades escolares municipais, apontando as irregularidades existen-
tes;

XII - submeter a Comissdo Intersecretarial de Acessibilidades os projetos de
obras de reforma e adequacgdes fisicas a serem executadas pelas APMs - Associacdes de Pais e
Mestres, das unidades escolares municipais, para analise técnica do referido 6rgdo e competente
aprovacao da Secretaria responsavel,

XIII - pesquisar, acompanhar e propor adequacdes dos modelos de editais a se-
rem sugeridos as APMs - Associagdes de Pais e Mestres, das unidades escolares municipais, em
funcdo de alteragdes na legislacdo especifica;

XIV - conferir, quando necessario, os documentos de habilitagdo as licitagdes
que forem realizadas pelas APMs - Associagdes de Pais e Mestres, das unidades escolares muni-
cipais, apontando eventual desconformidade com o edital;
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XV - apresentar relatorios periddicos de suas atividades;
XVI - assessorar a chefia em sua area de atuagdo; e
XVII - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE SAUDE

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 301. Constitui campo funcional da Secretaria de Saude:

I - a formulagdo da politica municipal de satde;

IT - a gestdo do Sistema Municipal de Satde; e

III - a execugdo de agdes e servigos para promogao, protecao e recuperagao da
saude, em consonancia com as disposi¢oes da Constitui¢do Federal, e das Leis Federais n°s 8,.080,
de 19 de setembro de 1990, e 8.142, de 29 de dezembro de 1990, que constituem o Sistema Unico
de Saude (SUS).

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 302. A Secretaria de Saude tem as seguintes competéncias:

I - formular a politica de saude no Municipio e implementar atividades de carater
politico-estratégico, objetivando a criagdo de projetos de governo e mobilizagdao de vontades poli-
ticas, recursos econdémicos e organizativos;

II - planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os servigos de saude execu-
tados pelo SUS, diretamente ou mediante participacdo complementar da iniciativa privada, de
forma regionalizada e hierarquizada em niveis de complexidade crescente;

III - gerir e executar os servigos publicos de saude em ambito municipal;
IV - exercer a regulacdo do Sistema Municipal de Satude, por meio da defini¢do,
acompanhamento e avaliagdo de normas, padroes e critérios de exceléncia para a gestao e funcio-

namento dos servigos de saude voltados para a qualidade da atengao e satisfagdo do usuario;

V - regular, avaliar e controlar as agdes e servigos de satude, utilizando pardmetros
flexiveis, adaptados a realidade da atengdo a saude;
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VI - identificar, analisar e intervir na situacdo dos fatores envolvidos no processo
de saude e doenga, monitorando e avaliando, permanentemente, a situacdo da satide no Munici-

p10;
VII - organizar e coordenar o sistema de informacao em saude;

VIII - participar da formulag¢do da politica de saneamento bésico e colaborar na
protecdo e recuperacao do meio ambiente;

IX - coordenar a elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Plano Municipal de Saude,
de acordo com os ditames emanados do Conselho Municipal de Satde, atualizando-o periodica-
mente;

X - elaborar e divulgar anualmente o Relatorio de Gestao da Saude;
XI - promover a captacao de recursos nas instituicdes publicas e privadas, nacio-
nais, estrangeiras e internacionais e propor a celebragdo de convénios, acordos e protocolos para

implementagdo das politicas de saude;

XII - elaborar a proposta orcamentaria para a saude, em conformidade com o Pla-
no Municipal de Saude;

XIII - administrar os recursos or¢camentarios ¢ financeiros destinados, em cada
ano, a saude;

XIV - executar a politica de insumos e equipamentos para a saude;

XV - executar, controlar e avaliar as agdes de vigilancia epidemiologica, vigilan-
cia sanitaria, controle de zoonoses, saiide ambiental, alimentacdo e nutri¢do e saude do trabalha-
dor, referentes as condi¢gdes e aos ambientes de trabalho;

XVI - colaborar na fiscalizagdo das agressdoes ao meio ambiente, que tenham re-
percussao sobre a saide humana, e atuar junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais compe-
tentes, para controla-las;

XVII - gerir laboratdrios publicos de satide e hemocentros;

XVIII - definir e executar uma politica de formagao e educagdo permanente para
os trabalhadores da saude, diretamente ou em articulacdo com institui¢des de ensino em saude;

XIX - elaborar normas técnico-cientificas de promog¢ao, protecdo e recuperagao
da saude;

XX - estabelecer padroes de qualidade e pardmetros de custos para a protecao e
assisténcia a saude;
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XXI - promover a articulagdo com os 6rgaos de fiscalizacdo do exercicio profis-
sional e outras entidades representativas da sociedade civil, para a definicdo e controle dos pa-
drdes éticos para a pesquisa, agoes e servigos de saude;

XXII - definir as instancias ¢ mecanismos de controle ¢ fiscalizagdo inerentes ao
poder de policia sanitaria;

XXIII - fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de a-
tendimento emergencial;

XXIV - fortalecer o processo de controle social no SUS;

XXV - articular-se com 6rgdos e entidades da Administracao Publica Federal, Es-
tadual e Municipal, bem como com organizagdes ndo-governamentais para a elaboracdo e condu-
cdo de projetos setoriais, intersetoriais € de promoc¢ao da saude;

XXVI - participar do planejamento, programagao e organiza¢ao da rede regiona-
lizada e hierarquizada do SUS, em articulacdo com o Colegiado de Gestao Regional;

XXVII - participar do Colegiado de Gestao Regional para definicdo de politicas
de satide em ambito regional e constru¢do de uma regionalizacao solidaria;

XXVIII - cooperar tecnicamente com os Municipios da regido, subsidiando a
constru¢do de modelos assistenciais e de gestdo de acordo com as diretrizes e pactuagdes do SUS;
XXIX - realizar pesquisas e estudos na area de saude;

XXX - avaliar a incorporag@o de novas tecnologias em saude;

XXXI - desenvolver agdes de comunicacdo com a sociedade na perspectiva da
defesa da vida e do SUS;

XXXII - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos
privados de satide, bem como controlar e avaliar sua execugao;

XXXIII - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de satde;

XXXIV - participar da regulagdo das atividades de servicos privados de satde su-
plementar, tendo em vista a sua relevancia publica, em articulagdo com a Agéncia Nacional de
Satde Suplementar;

XXXYV - normatizar complementarmente as a¢oes e servigos publicos de satde no
ambito do Municipio; e

XXXVI - requisitar bens e servigos, tanto de pessoas fisicas como juridicas, sen-
do-lhes assegurada justa indenizagdo, para atendimento de necessidades coletivas, urgentes e
transitorias, decorrentes de situagdes de perigo iminente, de calamidade publica ou de irrupgao de
epidemias.
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Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 303. A Secretaria de Saude compreende os seguintes o6rgdos de linha dire-

tamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servigo de Expediente (SS-001.1);

II - Departamento de Aten¢do Basica e Gestao do Cuidado (SS-1);

III - Departamento de Atencao Especializada (SS-2);

IV - Departamento de Atengdo Hospitalar e de Urgéncia e Emergéncia (SS-3);
V - Departamento de Proteg¢do a Saude e Vigilancias (SS-4);

VI - Departamento de Apoio a Gestao do SUS (SS-5); e

VII - Departamento de Administragdo da Satide (SS-6).

Art. 304. Integram a estrutura da Secretaria de Satde, como 6rgdos de assessoria

da Administracdo Municipal, vinculados diretamente ao titular da Pasta:

I - Conselho Municipal de Prevencdo e Atengdo as Pessoas em Uso Abusivo de

Alcool e Outras Drogas;

IT - Conselho Municipal de Satide (CMS).

Art. 305. Os orgaos de linha dos incisos I a VII do art. 303 desta Lei da Secreta-

ria de Saude t€m os respectivos orgaos subordinados especificados nos §§ 1° a 6° deste artigo.

112);

§ 1° Departamento de Atengao Basica e Gestao do Cuidado (SS-1):

I - Divisao de Unidades Basicas de Satude (SS-11):

a) Secdo de Coordenagdo da Rede Basica de Satude (SS-111);

b) Secdo de Coordenacdo do Programa de Agentes Comunitarios de Saude (SS-
II - Divisdao de Saude Bucal (SS-12):

a) Secao de Odontologia Basica (SS-121);
b) Secao de Odontologia Especializada (SS-122);

III - Divisao Técnico-Assistencial (SS-13):

a) Secdo da Gestdo do Cuidado (SS-131);
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311);

b) Se¢do de A¢des Programaticas - Ciclos de Vida (SS-132);
¢) Secdo de Acdes Programaticas - Populagdes Estratégicas (SS-133); e
d) Secdo de Intersetorialidade e Promogao da Satde (SS-134).

§ 2° Departamento de Aten¢do Especializada (SS-2):
I - Divisao de Servigos Especializados (SS-21):

a) Secao de Ambulatorios de Especialidades Médicas 1 (SS-211);

b) Se¢ao de Ambulatorios de Especialidades Médicas II (SS-212);

¢) Se¢do de Servicos de Apoio ao Diagnostico e Terapia (SS-213);

d) Sec¢do de Coordenagdo do Servigo de Satde Funcional e Auditiva (SS-214);

IT - Divisdao de Saude Mental (SS-22):

a) Secdo de Coordenagdo do CAPS III Centro (SS-221);

b) Se¢do de Coordenagdo do CAPS Infanto-Juvenil (SS-222);

¢) Secio de Coordenagio do CAPS III Alcool e Drogas Centro (SS-223);

d) Secio de Coordenagio do CAPS III Alcool e Drogas Infanto-Juvenil (SS-224);
e) Secdo de Coordenacdo dos Servigos de Satide Mental Comunitarios (SS-225);
f) Secdo de Coordenagao do CAPS III Alvarenga (SS-226);

g) Secao de Coordenagdo do CAPS III Silvina (SS-227);

h) Secdo de Coordenagdo do CAPS III Farina (SS-228);

i) Segdo de Coordenagiio do CAPS Alcool e Drogas Alvarenga (SS-229); e

j) Secao de Coordenagao do CAPS III Rudge Ramos (SS-229A).

§ 3° Departamento de Atengdo Hospitalar e de Urgéncia e Emergéncia (SS-3):
I - Divisao de Atengao Pré-Hospitalar (SS-31):
a) Secdo de Coordenacdo do Atendimento Pré-Hospitalar Mével - SAMU (SS-

b) Se¢do de Unidade de Pronto Atendimento 1 (SS-312);

¢) Secdo de Unidade de Pronto Atendimento 2 (SS-313);

d) Secao de Unidade de Pronto Atendimento 3 (SS-314);

e) Secdo de Unidade de Pronto Atendimento 4 (SS-315);

f) Secdo de Unidade de Pronto Atendimento 5 (SS-316);

g) Secdo de Unidade de Pronto Atendimento 6 (SS-317);

h) Sec¢ao de Unidade de Pronto Atendimento 7 (SS-318);

i) Se¢do de Unidade de Pronto Atendimento 8 (SS-319);

j) Se¢do de Unidade de Pronto Atendimento 9 (SS-319A);
k) Secdo de Unidade de Pronto Atendimento 10 (SS-319B);

II - Divisdao Técnico-Assistencial Hospitalar (SS-32):

a) Secao de Planejamento Hospitalar (SS-321):
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412);

431);

1. Servigo de Informacdo Gerencial (SS-321.1);

b) Se¢do de Internagdo Domiciliar (SS-322); e

III - Divisao Técnica do Complexo Hospitalar Municipal (SS-33).
§ 4° Departamento de Protecdo a Saude e Vigilancias (SS-4):

I - Divisao de Vigilancia Epidemiologica (SS-41):

a) Secdo de Verificagdo de Obitos (SS-411);
b) Secdo de Vigilancia de Enfermidades Transmissiveis e Imunopreveniveis (SS-

¢) Se¢do de Vigilancia de Agravos e Enfermidades Nao Transmissiveis (SS-413);
d) Secao de Laboratorio Municipal de Saude Publica (SS-414);

e) Se¢do de Informagdes Epidemiologicas (SS-415);

II - Divisdo de Veterinaria e Controle de Zoonoses (SS-42):

a) Secao de Controle de Zoonoses (SS-421):

1. Servigo de Prevengao e Controle de Roedores e Vetores (SS-421.1);

2. Servigo de Prevencao e Controle da Raiva (SS-421.2);

3. Servigo de Canil, Curral e Captura de Animais (SS-421.3);

III - Divisdo de Vigilancia Sanitéria (SS-43):

a) Secao de Vigilancia e Fiscalizagdo de Insumos, Medicamentos e Produtos (SS-

b) Se¢do de Vigilancia e Fiscalizagdo de Servicos de Saude (SS-432);
¢) Secdo de Vigilancia e Fiscaliza¢do de Alimentos (SS-433);

IV - Divisao de Satde do Trabalhador e do Meio Ambiente (SS-44):

a) Secdo de Vigilancia Ambiental (SS-441); e
b) Se¢do do Centro de Referéncia de Saude do Trabalhador (SS-442).

§ 5° Departamento de Apoio a Gestdo do SUS (SS-5):
I - Divisao de Planejamento em Saude (SS-51):

a) Secdo de Informacao para a Gestdo (SS-511);
b) Se¢do de Orgamento e Planejamento em Saude (SS-512);

II - Divisdo de Regulacdo (SS-52):
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a) Secao de Controle e Avaliagdo (SS-521);

b) Se¢do de Programagao (SS-522);

¢) Secdo da Central de Regulagdo em Saude (SS-523);

d) Secdo de Auditoria em Saude (SS-524);

e) Secdo de Regulagdo da Saude Suplementar (SS-525);

I1I - Divisao de Educagdo Permanente e Gestao Participativa (SS-53):
a) Secao de Educacao em Satde (SS-531);

b) Secao de Gestao Participativa (SS-532);

¢) Secdo do Nucleo de Humanizagao (SS-533);

IV - Divisao de Assisténcia Farmacéutica (SS-54):

a) Secdo de Padronizagdo e Programagao (SS-541);

b) Secao de Organizacdo e Acesso em Assisténcia Farmacéutica (SS-542); e
¢) Secdo de Unidades de Farmacia (SS-543).

§ 6° Departamento de Administragdo da Satde (SS-6):

I - Servico de Apoio Administrativo (SS-600.1);

II - Divisdo de Infraestrutura (SS-61):

a) Secdo de Servigos Gerais (SS-611):

1. Servi¢o de Manutencdo Predial (SS-611.1);
2. Servigo de Zeladoria (SS-611.2);

b) Se¢do de Apoio Administrativo (SS-612):

1. Servico de Transporte Sanitario e Administrativo (SS-612.1);
2. Servigo de Protocolo e Documentagdo (SS-612.2);

III - Divisdo de Administragcdo de Bens, Servigos ¢ Pessoal (SS-62):
a) Secao de Contratos e Convénios (SS-621):

1. Servigo de Apoio Técnico e Processual (SS-621.1);
2. Servigo de Acompanhamento de Contratos e Convénios (SS-621.2);

b) Se¢do de Administragdo de Recursos Humanos (SS-622);
¢) Secdo de Patrimonio (SS-623):

1. Servigo de Almoxarifado de Medicamentos e de Materiais de Uso Hospitalar
(SS-623.1);
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IV - Divisao de Administragao do Fundo Municipal de Saude (SS-63):

a) Secdo de Contabilidade Analitica (SS-631); e
b) Secao de Execucao Financeira (SS-632).

] Secao IV
Das Atribuicdes dos Orgios de Assessoria da Administracdo Municipal

Art. 306. O Conselho Municipal de Prevengdo e Atencdo as Pessoas em Uso
Abusivo de Alcool e Outras Drogas tem as seguintes atribui¢des:

I - formular o Plano Intersetorial de Apoio as Ag¢des de Prevencao, Promogao,
Assisténcia e Reabilitagdo de pessoas em uso abusivo de alcool e drogas;

II - estimular a participagdo de todos os componentes do Conselho e da socie-
dade civil na implementagdo do Plano Intersetorial de Apoio as Ag¢des de Prevengdo, Promogao,
Assisténcia e Reabilitacdo de pessoas em uso abusivo de alcool e drogas;

III - acompanhar e avaliar as a¢des integradas a serem implantadas, que deve-
rdo se orientar pela prevengdo do uso abusivo de alcool e drogas, o tratamento e a reinser¢do so-
cial de usuarios; e

IV - consolidar em relatério periddico as informagdes sobre a implementagao
das acoes ¢ os resultados obtidos.

Art. 307. O Conselho Municipal de Satde (CMS), 6rgdo colegiado composto,
paritariamente, por representantes do governo municipal, prestadores de servigo de saude, traba-
lhadores de saude e usuarios, em carater permanente e deliberativo, atua na formulagdo de estra-
tégias e no controle da execucdo da politica de satide municipal, inclusive nos aspectos econdmi-
cos e financeiros.

Paragrafo tinico. As atribuicdes e competéncias do CMS serdo definidas por
meio de lei especifica.

Secio V
Das Atribuicdes das Unidades

Art. 308. O Servigo de Expediente (SS-001.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - executar os servicos de apoio ao Secretario e aos 6rgaos de assessoria da
Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;
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IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 309. O Departamento de Atengdo Basica e Gestao do Cuidado (SS-1) tem
a atribuicdo de coordenar e controlar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria, ligadas
ao atendimento primario, especialmente:

I - coordenar a Politica de Atencdo Basica e de Gestao do Cuidado;

II - normatizar, promover e coordenar a organizagdo € o desenvolvimento das
acgoes de atengdo basica em saude, observados os principios e diretrizes do SUS, com o objetivo
de amplia-las e qualifica-las no ambito do atendimento, educagdo e prevengao, bem como inte-
gréa-las ao atendimento especializado e demais redes sociais;

III - garantir instrumentos de inclusdo do usuario no Sistema de Satde, quando
de seu primeiro atendimento na rede basica de saude e atualizagdo de seus dados quando houver
necessidade;

IV - coordenar o processo de formulacdo, implementacao e avaliagdao de politi-
cas e programas municipais de saude que garantam a qualificacdo, a amplia¢do do acesso ¢ a in-
tegralidade da atencdo, a partir de linhas de cuidado definidas por ciclos de vida, género, enfer-
midades, agravos, condigdes especificas de vida e de cuidados especializados, apreendendo suas
necessidades diferenciadas e o constante processo de busca de equidade e da garantia dos direitos
a saude;

V - gerenciar a execugdo e o cumprimento de metas estabelecidas no Programa
de Governo na respectiva area de competéncia;

VI - elaborar e implantar planos, programas e projetos estabelecidos pelo Se-
cretario e sua equipe técnica, especialmente as agdes e servicos de satde basicos;

VII - elaborar diagndstico e estudos prognoésticos, a criagdo e manutengdo de
indicadores na gestdo dos programas de saude previamente definidos, de interesse da coletivida-

de, visando aprimorar o nivel de satide dos municipes;

VIII - coordenar o gerenciamento das unidades basicas de saude, aplicando
instrumentos de planejamento e gestao nas unidades; e

IX - facilitar a participagdo popular em saude nas unidades bésicas de satde.

Art. 310. A Divisdo de Unidades Basicas de Saude (SS-11) tem as seguintes
atribui¢oes:
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I - coordenar a organizagdo ¢ o desenvolvimento das a¢des de atengdo basica
em saude, com o objetivo de amplia-las e qualifica-las, observando a logica do cuidado e dentro
dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

II - participar e monitorar os processos de formulacao, implementagdo e avali-
acao de programas e projetos perante a equipe técnica da Secretaria de Saude, especialmente as
agoes ¢ servicos basicos de saude;

I1I - desenvolver politicas e programas municipais de satude, dentro das unida-
des basicas de saude, a partir das linhas de cuidado definidas por ciclo de vida, género, enfermi-
dades, agravos, condi¢des especificas de vida e de cuidados especializados;

IV - monitorar o cumprimento de metas estabelecidas no programa de gover-
no;

V - monitorar a gestdo das Unidades Bésicas de Saude, aplicando instrumentos
de planejamento e gestdo nas unidades;

VI - participar da formulacdo, estimular e acompanhar as a¢des de educacao
permanente;

VII - executar em conjunto com as Unidades Bésicas de Saude, instrumentos
de inclusdo do usuario;

VIII - estabelecer, efetivar e consolidar fluxos de informagdo e comunicagao
entre as unidades de saude e demais instancias gestoras, nas esferas federal, estadual e municipal,
privilegiando o controle social;

IX - acompanhar o funcionamento dos Conselhos Gestores das Unidades Basi-
cas de Saude;

X - produzir indicadores de saude, incluindo a qualidade do atendimento pres-
tado, promovendo a sua ampla divulgacao e facilitando o acesso aos sistemas de informagao exis-
tentes; €

XI - desenvolver e implementar modelo tecno-assistencial que contemple a
complexidade da Rede de Atencdo a Saude de Sdao Bernardo do Campo, dentro das diretrizes e
principios do Sistema Unico de Saude.

Art. 311. A Secdo de Coordenacao da Rede Basica de Satude (SS-111) tem as
seguintes atribuigdes:

I - executar o gerenciamento das unidades basicas de satide, em conjunto com
os administradores e o controle social local;
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IT - sistematizar a ampliacdo da Rede Basica de Satude, observando o planeja-
mento da Secretaria de Satide e o programa de governo municipal;

III - instituir ferramentas que facilitem a participagdo popular em satide nas
Unidades Basicas de Saude;

IV - desenvolver relagdes de vinculo e responsabilizagdo entre as equipes ¢ a
populagdo adscrita garantindo a continuidade das agdes de saude e a longitudinalidade do cuida-

do; e

V - apoiar tecnicamente o desenvolvimento das a¢des de atengdo a saude nas
Unidades Bésicas de Satde e nos territorios.

Art. 312. A Secao de Coordenacao do Programa de Agentes Comunitarios de
Satde (SS-112) tem as seguintes atribuigdes:

I - executar o planejamento da Secretaria de Saude, no que tange a ampliacao
da cobertura do Programa de Agentes Comunitarios de Satde - PACS no Municipio;

II - elaborar diagnodstico em conjunto com as equipes de saude sobre as neces-
sidades de satide da populagdo, de forma permanente;

III - participar das acdes de educagdao permanente; e

IV - subsidiar o credenciamento e habilitagdo das equipes.

Art. 313. A Divisdao de Saude Bucal (SS-12) tem as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a organizagdo e o desenvolvimento das agdes de atengdo basica
em saude, em conjunto com a Divisdo de Unidades Basicas de Saude, com o objetivo de amplia-
las e qualificé-las observando a légica do cuidado e dentro dos principios e diretrizes do Sistema

Unico de Saude;

IT - estabelecer uma politica de saude bucal em consondncia com os principios
do SUS e as Diretrizes da Politica Nacional de Saude Bucal do Ministério da Saude;

III - ampliar a compreensao da satde bucal no sentido de qualidade de vida,
garantindo o seu tratamento de forma intersetorial como politica de governo;

IV - assegurar e ampliar o acesso as agdes integrais de satde bucal na rede
municipal, estendendo-a a todas as faixas etarias e grupos populacionais;

V - participar do planejamento, programagao e organiza¢do da rede regionali-
zada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude no tocante a satde bucal;
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VI - participar da execugdo, controle e avaliagdo das a¢des em saude bucal re-
ferentes as condi¢des e aos ambientes de trabalho;

VII - estimular e acompanhar as agdes de educacdo permanente dos profissio-
nais de saude bucal, inseridos na equipe de satde;

VIII - estabelecer, efetivar e consolidar fluxos de informa¢ao e comunicagao
entre as unidades de saude e demais instancias gestoras, nas esferas federal, estadual e municipal,
privilegiando o controle social; e

IX - produzir indicadores de satide bucal, incluindo a qualidade do atendimen-
to prestado, promovendo a sua ampla divulgagdo e facilitando o acesso aos sistemas de informa-
¢do existentes.

Art. 314. A Sec¢ao de Odontologia Basica (SS-121) tem a atribuicao de coor-
denar as atividades de saude bucal na rede basica de saude, especialmente:

I - planejar e organizar as agdes e os servicos de satde bucal da rede basica,
em conjunto com os administradores das unidades da rede municipal de saude;

II - coordenar a realizacdo de agdes de prevengdo para as patologias bucais
mais frequentes; e

III - efetivar a Politica de Saude Bucal para atendimento de urgéncia e emer-
géncia em todas as unidades de satde.

Art. 315. A Secdo de Odontologia Especializada (SS-122) tem a atribuicao de
coordenar as atividades de satide bucal na rede especializada de saude, especialmente:

I - planejar e organizar as agdes e os servicos de satde bucal em nivel secunda-
rio , incluindo a reabilitagdo protética, e terciario;

IT - estabelecer protocolos cientificamente validados, de clinica odontologica e
inspe¢do sanitaria, para nortear a acao de toda rede; e

III - garantir que os laboratdrios e os hospitais de referéncia do Municipio rea-
lizem o diagnoéstico e o tratamento dos pacientes portadores de patologias bucais com agilidade e
rapidez.

Art. 316. A Divisdo Técnico-Assistencial (SS-13) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - subsidiar o desenvolvimento da integralidade e equidade na rede municipal
de saude em conjunto com a Divisdo de Unidades Basicas de Satde;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 173)

II - subsidiar o desenvolvimento das a¢des programaticas e integra-las as acoes
voltadas para o atendimento da demanda espontanea, em consondncia com as politicas munici-
pais de humanizagdo e acolhimento;

III - articular as agdes de promocao a saude, prevengdo de agravos, vigilancia
a saude, tratamento e reabilitacdo; ¢

IV - estimular e garantir processos de trabalho interdisciplinares e em equipe,
sobre a logica da gestdao do cuidado e da educacdo permanente.

Art. 317. A Secdo da Gestdo do Cuidado (SS-131) tem a atribuicdo de coor-
denar as agdes de implementacdo das linhas de cuidado no que tange a atencdo a saude, associa-
das a politica de educagdo permanente em saude, especialmente no desenvolvimento de relagdes
de vinculo e responsabilizag¢ao entre as equipes e a populagdo adscrita garantindo a continuidade
das agdes de saude e a longitudinalidade do cuidado.

Art. 318. A Secdo de Ag¢des Programaticas - Ciclos de Vida (SS-132) tem a
atribuicdo de coordenar as agdes de politicas e programas a partir das linhas do cuidado definidas
por ciclos de vida, tais como: Saude da Mulher; Saude da Crianga; Saude do Adolescente e do
Jovem; Satude do Adulto; Satde do Idoso e Saude do Homem.

Art. 319. A Secdo de Acgdes Programaticas - Populagdes Estratégicas (SS-
133) tem a atribuicao de coordenar agdes de politicas e programas a partir das linhas de cuidado e
principalmente, regido pelo principio da equidade, para populagdes especificas, tais como: Satde
da Pessoa com Deficiéncia; Saude da Populagdo Carceraria; Satde da Populagdo Negra; e Saude
do Indigena.

Art. 320. A Sec¢do de Intersetorialidade e Promogdo da Saude (SS-134) tem a
atribuicao de coordenar praticas que possibilitem, na relagdo de cuidado com o usuario, a integra-
lidade da atencdo por meio da intersetorialidade e da participagdo popular, especialmente na co-
ordenagdo de acdes de promogao da saude na perspectiva do desenvolvimento local de cada terri-
torio de saude.

Art. 321. O Departamento de Atencao Especializada (SS-2) tem como atribui-
cdo planejar, coordenar e executar as acdes de satide em nivel secundario, especialmente:

I - coordenar a Politica de Atengdo Especializada e participar da elaboragdo e
desenvolvimento de politicas, projetos e agdes necessarios visando a ampliagdo, a qualificacdo e
o desenvolvimento das acdes de assisténcia aos servigos especializados de atencao a saude, bem
como desenvolver agdes para garantir o acesso de qualidade ao atendimento e aos procedimentos
de diagnose e terapia de média e alta complexidade;

II - gerenciar a execucdo e cumprimento de metas estabelecidas no Programa
de Governo na respectiva area de competéncia; e
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III - elaborar e implantar planos, programas e projetos estabelecidos pelo Se-
cretario e sua equipe, especialmente as acdes e servicos de saude ambulatorial especializado, de
diagndstico e terapia, proprios e contratados.

Art. 322. A Divisao de Servigos Especializados (SS-21) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - planejar, coordenar e executar as agdes e servigos de satide em nivel secun-
dario; e

II - monitorar, fiscalizar, avaliar e controlar as ac¢des e servicos de média com-
plexidade prestados pela atengdo especializada.

Art. 323. A Se¢ao de Ambulatorio de Especialidades Médicas I (SS-211) tem
as seguintes atribuicdes:

I - proporcionar a populacao acesso a servigos qualificados, integrando-os aos
demais niveis de atencdo a saude;

II - atender aos principais problemas e agravos de saude da populagdo, cuja
complexidade da assisténcia na pratica clinica demande a disponibilidade de profissionais especi-
alizados;

I1I - adotar protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas em consonancia com 0s
protocolos e diretrizes nacionais e estaduais;

IV - utilizar recursos tecnoldgicos, para o apoio diagndstico e tratamento;

V - coordenar, estimular e promover atividades educativas de prevencao para
os programas DST/AIDS, Hanseniase e Tuberculose perante a populacdo;

VI - ampliar, executar e avaliar agdes para os programas de Hanseniase e Tu-
berculose, como: melhorar o acesso e a qualidade do atendimento, realizar busca ativa e capacitar
profissionais;

VII - estabelecer agdes voltadas a reduzir a incidéncia do HIV/AIDS e melho-
rar a qualidade de vida das pessoas vivendo com HIV/AIDS; e

VIII - propor agdes que visem:

a) a reducdo da transmissao vertical do HIV/AIDS e da sifilis;

b) o aumento da cobertura do diagndstico e do tratamento das DST e da infec-
cao pelo HIV;

¢) o aumento da cobertura das acdes de prevengdo em mulheres e populacdes
com maior vulnerabilidade; e

d) a reducdo da discriminagao.
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Art. 324. A Secdo de Ambulatério de Especialidades Médicas II (SS-212) tem
as seguintes atribuicdes:

I - proporcionar a populacao acesso a servigos qualificados, integrando-os aos
demais niveis de atencdo a saude;

IT - atender os principais problemas e agravos de saide da populacdo, cuja
complexidade da assisténcia na pratica clinica demande a disponibilidade de profissionais especi-
alizados;

III - adotar protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas em consonancia com 0s
protocolos e diretrizes nacionais e estaduais; e

IV - utilizar os recursos tecnologicos, para o apoio diagnostico e tratamento.

Art. 325. A Sec¢ao de Servigcos de Apoio Diagnoéstico e Terapia (SS-213) tem
as seguintes atribuicdes:

I - gerenciar e supervisionar tecnicamente a qualidade dos servicos ofertados a
populagdo, estabelecendo critérios e normas;

IT - coordenar o processo de elaboracdo de normas técnicas da area de diagno-
se; e

III - disponibilizar a populacdo acesso e oferta de servicos de Apoio Diagnds-
tico e Terapia .

Art. 326. A Secdo de Coordenagdo do Servigo de Satide Funcional e Auditiva
(SS-214) tem as seguintes atribuicdes:

I - proporcionar a populacao acesso a servigos qualificados, integrando-os aos
demais niveis de atencao a saude;

IT - atender os principais problemas e agravos de satde da populacdo, cuja
complexidade da assisténcia na pratica clinica demande a disponibilidade de profissionais especi-
alizados;

III - implementar, organizar e coordenar os servigos de reabilitacdo nas se-
guintes areas de saude:

a) Reabilitacdo Ortopédica e Traumatologica;

b) Reabilitacdo Neuroldgica;

¢) Reabilitagdo Cardio-pulmonar;

d) Reabilitagdo Uro-ginecoldgica;

e) Reabilitagdo Fisio-estrutural do Sistema Estomatognatico;
f) Reabilitacdo Auditiva e Cognitiva; e
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IV - implementar, organizar e coordenar oficinas de Protetiza¢do e Reabilita-
¢do.

Art. 327. A Divisdo de Saude Mental (SS-22) tem as seguintes atribui¢des:

I - formular e implantar a politica municipal de saide mental, considerando os
parametros e diretrizes da politica nacional de saude mental e do processo de reforma psiquiatrica
em andamento no Pais;

II - implantar a¢des e servicos de satide mental que viabilizem os processos de
desinstitucionalizagdo, enfatizando e fortalecendo o modelo de atengdo de base comunitaria e
territorial;

III - implantar estratégias de atengdo em saude mental especificas, voltadas
aos seguintes grupos:

a) criancas ¢ adolescentes;

b) pessoas com transtornos decorrentes do uso de alcool e outras drogas;

¢) adultos com transtornos mentais severos e persistentes;

d) pessoas com sofrimento psiquico leve e moderado, considerando o principio
da equidade e priorizando os casos de maior gravidade;

IV - viabilizar processos de capacitacdo e formagdo permanente aos profissio-
nais dos servigos de saude mental, visando a implantagdo do modelo de atencdo proposto;

V - viabilizar o acompanhamento e o controle de institui¢des conveniadas ga-
rantindo o respeito aos direitos dos pacientes; e

VI - viabilizar projetos intersetoriais que enrique¢am a qualidade das ac¢des de
saude mental, contribuindo para a constru¢ao de politicas conjuntas e para o aumento da inser¢ao
e participagdo social dos usudrios.

Art. 328. A Sec¢do de Coordenagdo do CAPS III Centro (SS-221) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencao Psi-
cossocial (CAPS III) Centro voltadas ao atendimento das pessoas com transtornos mentais seve-
ros e persistentes;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS adulto te-
nham qualidade, viabilizando servigos efetivamente comunitarios, de facil acesso, flexiveis as
necessidades dos usuarios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;

III - garantir que o CAPS desenvolva agdes de reabilitacdo psicossocial, que
possibilitem a aten¢do didria aos usuarios que dele necessitem, realizando intervengdes domicilia-
res e outras intervengdes no territorio de abrangéncia; e
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IV - promover, em conjunto com a Divisao de Saude Mental (SS-22), proces-
sos de capacitacao e formacgdo permanente dos profissionais do CAPS.

Art. 329. A Secdo de Coordenacdo do CAPS Infanto-Juvenil (SS-222) tem as
seguintes atribuicdes:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencao Psi-
cossocial Infanto-Juvenil, voltados as criangas com transtornos mentais severos e persistentes;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS Infanto-
Juvenil tenham qualidade, viabilizando servicos efetivamente comunitarios, de facil acesso, fle-
xiveis as necessidades dos usuarios, e fortemente inseridos nos seus territérios de abrangéncia;

III - promover e desenvolver agdes de reabilitagdo psicossocial, que possibili-
tem a aten¢do diaria aos usudrios que dele necessitem, realizando intervengdes domiciliares e
outras intervengdes no territorio;

IV - promover e desenvolver agdes intersetoriais articuladas com as areas de
educagdo, assisténcia social, cultura, esporte, além do judiciario, dos conselhos tutelares e de
ONGs vinculadas aos direitos das criangas e adolescentes;

V - viabilizar e favorecer a insercdo social e a garantia dos direitos das criangas
com transtornos mentais severos e persistentes; e

VI - apoiar a promogdo de processos de capacitacdo e formacdo permanente
dos profissionais do CAPS.

Art. 330. A Sec¢io de Coordenagio do CAPS III Alcool e Drogas Centro (SS-
223) tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencdo Psi-
cossocial alcool e drogas (CAPS ad) Centro voltados ao atendimento das pessoas com transtornos
mentais decorrentes do uso de drogas;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS ad tenham
qualidade, viabilizando servicos efetivamente comunitarios, de facil acesso, flexiveis as necessi-
dades dos usuérios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;

III - atuar para a oferta de atencdo diaria aos usuarios do CAPS ad, realizando
intervengoes domiciliares e outras intervengdes no territorio;

IV - promover o fortalecimento da aten¢do comunitaria, contrapondo-se a ins-
titucionalizacdo e a internagcdo em hospitais psiquiatricos;

V - adotar e promover o conceito de redugdo de danos, visando o bem-estar
dos usuarios dos servigos e seu protagonismo e autonomia de escolha; e
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VI - articular a criagdo de leitos de curta permanéncia em hospitais gerais, vol-
tados a desintoxicacdo e aos efeitos da abstinéncia.

Art. 331. A Secdo de Coordenagdo do CAPS III Alcool e Drogas Infanto-
Juvenil (SS-224) tem as seguintes atribui¢des:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencao Psi-
cossocial alcool e drogas (CAPS ad) infanto-juvenil voltadas ao atendimento das criangas com
transtornos mentais decorrentes do uso de drogas;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS ad tenham
qualidade, viabilizando servigos efetivamente comunitarios, de facil acesso, flexiveis as necessi-
dades dos usuarios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;

III - atuar para a oferta de atencdo diaria aos usuarios do CAPS ad, realizando
intervengoes domiciliares e outras intervengdes no territorio;

IV - promover o fortalecimento da atengdo comunitaria, contrapondo-se a ins-
titucionalizagdo e a internagdao em hospitais psiquiatricos;

V - adotar e promover o conceito de reducdo de danos, visando o bem-estar
dos usuarios dos servigos e seu protagonismo ¢ autonomia de escolha; e

VI - articular a criagdo de leitos de curta permanéncia em hospitais gerais, vol-
tados a desintoxicagdo ¢ aos efeitos da abstinéncia.

Art. 332. A Secdo de Coordenacdo dos Servicos de Saude Mental Comunita-
rios (SS-225) tem as seguintes atribuicdes:

I - apoiar as agdes de saide mental na atencgdo basica, de forma a qualificar a
escuta e o olhar dos profissionais de satde geral;

II - desenvolver agdes de inser¢ao social por meio do trabalho, privilegiando
projetos de economia solidaria, em articulagdo com secretarias municipais, empresas, ONGs ¢
dos atores do movimento de economia solidaria;

III - desenvolver agcdes no campo da cultura, que possam emitir mensagens a
sociedade questionando os valores de periculosidade e incapacidade voltadas as pessoas com
transtornos mentais severos e persistentes;

IV - proporcionar a participa¢do dos usudrios dos servigos de satide mental nos
equipamentos publicos, nos diversos espagos sociais, promovendo projetos de intervencao cultu-
ral e de arte em conjunto com outros setores sociais; €

V - contribuir na ampliacdo do niimero de Centros de Convivéncia e Cultura,
promovendo a inser¢do dos usuarios dos servicos de saide mental.
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Art. 333. A Sec¢do de Coordenagdo do CAPS III Alvarenga (SS-226) tem as
seguintes atribuigdes:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencao Psi-
cossocial (CAPS III) Alvarenga voltadas ao atendimento das pessoas com transtornos mentais
severos e persistentes;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS adulto te-
nham qualidade, viabilizando servigos efetivamente comunitarios, de facil acesso, flexiveis as
necessidades dos usuarios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;

III - garantir que o CAPS desenvolva agdes de reabilitacdo psicossocial, que
possibilitem a ateng¢ao diaria aos usuarios que dele necessitem, realizando intervengdes domicilia-
res e outras intervengdes no territorio de abrangéncia; e

IV - promover, em conjunto com a Divisdo de Saude Mental (SS-22), proces-
sos de capacitagdo e formagao permanente dos profissionais do CAPS.

Art. 334. A Secdo de Coordenagdo do CAPS III Silvina (SS-227) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencao Psi-
cossocial (CAPS III) Silvina voltadas ao atendimento das pessoas com transtornos mentais seve-
ros e persistentes;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS adulto te-
nham qualidade, viabilizando servigos efetivamente comunitérios, de facil acesso, flexiveis as
necessidades dos usuarios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;

III - garantir que o CAPS desenvolva agdes de reabilitacdo psicossocial, que
possibilitem a aten¢do didria aos usuarios que dele necessitem, realizando intervencdes domicilia-
res e outras intervengdes no territorio de abrangéncia; e

IV - promover, em conjunto com a Divisao de Saude Mental (SS-22), proces-
sos de capacitagdo e formagao permanente dos profissionais do CAPS.

Art. 335. A Secdo de Coordenacdo do CAPS III Farina (SS-228) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencao Psi-
cossocial (CAPS III) Farina voltadas ao atendimento das pessoas com transtornos mentais seve-
ros € persistentes;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS adulto te-
nham qualidade, viabilizando servigos efetivamente comunitérios, de facil acesso, flexiveis as
necessidades dos usuarios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;
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III - garantir que o CAPS desenvolva agdes de reabilitagdo psicossocial, que
possibilitem a aten¢do didria aos usuarios que dele necessitem, realizando intervencdes domicilia-
res e outras intervengdes no territorio de abrangéncia; e

IV - promover, em conjunto com a Divisdo de Saude Mental (SS-22), proces-
sos de capacitagdo e formagao permanente dos profissionais do CAPS.

Art. 336. A Secdo de Coordenagdo do CAPS III Alcool e Drogas Alvarenga
(SS-229) tem as seguintes atribui¢des:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencdo Psi-
cossocial alcool e drogas (CAPS ad) Alvarenga voltados ao atendimento das pessoas com trans-
tornos mentais decorrentes do uso de drogas;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS ad tenham
qualidade, viabilizando servicos efetivamente comunitarios, de facil acesso, flexiveis as necessi-
dades dos usuérios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;

III - atuar para a oferta de atencdo diaria aos usuarios do CAPS ad, realizando
intervencgoes domiciliares e outras intervengdes no territorio;

IV - promover o fortalecimento da aten¢do comunitaria, contrapondo-se a ins-
titucionalizacdo e a internagdo em hospitais psiquiatricos;

V - adotar e promover o conceito de redugdo de danos, visando o bem-estar
dos usuarios dos servigos e seu protagonismo e autonomia de escolha; e

VI - articular a criagdo de leitos de curta permanéncia em hospitais gerais, vol-
tados a desintoxicagdo ¢ aos efeitos da abstinéncia.

Art. 337. A Sec¢do de Coordenagdo do CAPS III Rudge Ramos (SS-229A)
tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar e supervisionar as acdes das equipes do Centro de Atencao Psi-
cossocial (CAPS III) Rudge Ramos voltadas ao atendimento das pessoas com transtornos mentais
severos e persistentes;

IT - garantir que os projetos terapéuticos e institucionais do CAPS adulto te-
nham qualidade, viabilizando servigos efetivamente comunitérios, de facil acesso, flexiveis as
necessidades dos usuarios, e fortemente inseridos nos seus territorios de abrangéncia;

III - garantir que o CAPS desenvolva agdes de reabilitagdo psicossocial, que
possibilitem a aten¢do didria aos usuarios que dele necessitem, realizando intervencdes domicilia-
res e outras intervengdes no territorio de abrangéncia; e
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IV - promover, em conjunto com a Divisao de Saude Mental (SS-22), proces-
sos de capacitacao e formacgdo permanente dos profissionais do CAPS.

Art. 338. O Departamento de Atengao Hospitalar e de Urgéncia e Emergéncia
(SS-3) tem as seguintes atribuicdes:

I - planejar, implementar e monitorar a Politica Municipal de Atencdo Hospita-
lar e de Urgéncias e Emergéncias;

II - garantir e controlar a qualidade da assisténcia;

III - supervisionar e monitorar as unidades da rede hospitalar e de urgéncia e
emergéncia nos aspectos técnicos e de fluxo;

IV - organizar o funcionamento da rede hospitalar e de urgéncia e emergéncia
em articulagdo com os demais servicos de saude; ¢

V - organizar e avaliar dados e informagdes para aperfeicoamento dos proces-
sos operacionais da politica.

Art. 339. A Divisdo de Atencao Pré-Hospitalar (SS-31) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - planejar as agdes e coordenar as bases operacionais € os servigos de urgén-
cia e emergéncia de acordo com as diretrizes;

II - garantir e controlar a qualidade da assisténcia; e

III - planejar e coordenar as agdes de urgéncia e emergéncia fixa e movel em
articulacdo com os demais servigos da rede de saude.

Art. 340. A Secao de Coordenacdo do Atendimento Pré-Hospitalar Moével -
SAMU (SS-311) tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar o servico de atendimento pré-hospitalar mével em articulacao
com os servigos fixos dessa modalidade;

IT - coordenar o servigo de atendimento pré-hospitalar movel em articulagdo
com os demais servigos da rede de servigos municipal; e

III - coordenar as rotinas e fluxo da frota de ambulancias do SAMU.

Art. 341. As Secdes de Unidade de Pronto Atendimento 1 a 10 (SS-312 a SS-
319B) tém as seguintes atribui¢des:
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I - gerenciar a Unidade de Pronto Atendimento assegurando o seu pleno fun-
cionamento com qualidade e resolubilidade;

II - gerenciar a Unidade de Pronto Atendimento com vistas a assegurar o aces-
S0 aos usuarios e o apoio no fluxo de encaminhamento das demandas de maior complexidade; e

III - administrar os insumos e materiais necessarios usados na Unidade, apoi-
ando o planejamento das necessidades.

Art. 342. A Divisao Técnico-Assistencial Hospitalar (SS-32) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - planejar e apoiar o desenvolvimento e a implantagcdo dos servigos da aten-
¢ao hospitalar;

IT - monitorar os processos de trabalho e de informagdes gerenciais da atencao
hospitalar; e

III - gerenciar a qualidade dos servigos oferecidos.

Art. 343. A Secao de Planejamento Hospitalar (SS-321) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - exercer a gestdo dos aspectos da qualidade hospitalar, suas ferramentas e
metodologias de monitoramento objetivando o compromisso perene com a exceléncia na atengao
hospitalar;

II - gerenciar os aspectos relacionados a qualidade na atengdo hospitalar;

III - fomentar, desenvolver e monitorar os processos de planejamento da aten-
¢ao hospitalar; e

IV - estabelecer indicadores de controle e avaliagdo da gestdo hospitalar.

Art. 344. O Servigo de Informagdo Gerencial (SS-321.1) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - viabilizar a captagdo de dados primarios da assisténcia hospitalar e da inter-
nacdo domiciliar;

II - converter os dados coletados em informacao gerencial para amparar o pro-
cesso de tomada de decisao;

III - captar, sistematizar e proteger os dados primarios da atengdo hospitalar e
da interna¢do domiciliar; e

IV - trabalhar os dados visando a sua utilizagcdo como informagdo gerencial.
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Art. 345. A Secdo de Internagdo Domiciliar (SS-322) tem as seguintes atribu-
icoes:

I - prestar assisténcia domiciliar aos pacientes de alta hospitalar com indicacao
de continuidade no tratamento;

II - encaminhar, quando for o caso, os pacientes ao servigco de saude adequado
segundo o sistema de referéncia e contrarreferéncia;

III - gerenciar necessidades e solicitagdes da equipe frente a organizagao de
recursos materiais € permanentes, material de consumo, infraestrutura e outros; e

IV - identificar situagdes que interfiram no atendimento satisfatorio do pacien-
te, juntamente com a equipe multiprofissional.

Art. 346. A Divisao Técnica do Complexo Hospitalar Municipal (SS-33) tem
as seguintes atribuicdes:

I - planejar e apoiar o desenvolvimento e a implanta¢do dos servigos no Com-
plexo Hospitalar Municipal de acordo com as diretrizes estabelecidas;

IT - monitorar os processos de trabalho e de informacdes gerenciais no Com-
plexo Hospitalar Municipal; e

III - gerenciar e garantir a qualidade dos servigos oferecidos.

Art. 347. O Departamento de Protecdo a Saude e Vigilancias (SS-4) tem as
seguintes atribuicdes:

I - implementar, implantar e coordenar a politica relativa a prote¢do a satde e
vigilancias;

II - vigiar e controlar os agravos e doengas, zoonoses, riscos sanitarios, ambi-
entais e os processos do trabalho;

III - coordenar as ac¢des de saude do trabalhador;

IV - articular o desenvolvimento de projetos de qualificagcdo tendo em vista a
construgdo da integralidade na atengao;

V - articular agdes de promocao a saide, com as demais unidades da Secretaria
de Saude;

VI - coordenar acdes de vigilancia epidemiologica, de doengas transmissiveis e
das ndo transmissiveis;
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VII - coordenar agdes de vigilancia sanitaria de produtos e servigos relaciona-

dos a saude;

VIII - controlar riscos e agravos dos ambientes e dos processos de trabalho;

IX - coordenar as agdes de vigilancia e controle de zoonoses; €

X - promover a capacitagdo dos profissionais do departamento.

Art. 348. A Divisdo de Vigilancia Epidemiologica (SS-41) possui as seguintes
atribui¢oes:

I - planejar, coordenar, supervisionar e desenvolver agoes de deteccao, preven-
¢do e controle de doengas de notificagdo compulsoéria, agravos inusitados, doengas emergentes,
reemergentes e agravos nao transmissiveis;

II - planejar, coordenar e desenvolver estratégias para detec¢do e resposta ime-
diata as emergéncias epidemioldgicas;

III - planejar, coordenar e supervisionar as agdes de imuniza¢do no ambito
municipal.

IV - integrar e executar os sistemas de informacao na area de vigilancia epi-
demioldgica;

V - integrar e executar programas na area de vigilancia epidemiologica;

VI - estabelecer sistemas de informagao e andlises que permitam o monitora-
mento do quadro sanitario no Municipio que subsidiem a formulagdo, implementacao e avaliagdo
das agdes de prevengdo e controle de doengas e agravos, a definicdo de prioridades e a organiza-

¢ao dos servigos e acdes de saude;

VII - promover o uso da metodologia epidemioldgica estabelecendo estratégias
para a formulacao da rede integrada de atengdo a saude;

VIII - estabelecer instrumentos que viabilizem a execucao das agdes na area;
IX - propor politicas na area de vigilancia epidemiologica;
X - promover educagdo permanente na area;

XI - elaborar analisar e divulgar relatorios que subsidiem o planejamento de
agoes; ¢

XII - elaborar e apoiar a produgdo de trabalhos cientificos na area.
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Art. 349. A Secio de Verificagio de Obitos (SS-411) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar e desenvolver métodos que visem o esclarecimento da causa de 6-
bito, priorizando casos de interesse epidemioldgico ou agravos inusitados a saude; e

II - integrar o sistema de informagao sobre mortalidade, com emissao de decla-
racdo de dbito, relatdrios e outros instrumentos que subsidiem a andlise de situagdao de saude e
planejamento de acdes.

Art. 350. A Sec¢do de Vigilancia de Enfermidades Transmissiveis e Imunopre-
viniveis (SS-412) tem as seguintes atribuigdes:

I - analisar e acompanhar o comportamento ou historia natural das doengas,
bem como detectar ou prever alteracdes de seus fatores condicionantes, para adotar e recomendar
medidas de prevengdo e controle de doencas de notificacdo compulsoéria, agravos inusitados, do-
engas emergentes e reemergentes;

IT - planejar, coordenar e executar o armazenamento e distribuicdo de imuno-
biologicos, responsabilizando-se pela previsao e recebimento dos imunobiolégicos no ambito
municipal;

III - coordenar e supervisionar as agdes de imunizagdo de rotina no Municipio;

IV - coordenar e supervisionar as campanhas de vacinagdo no Municipio;

V - avaliar eventos adversos pds-vacinagao;

VI - avaliar e acompanhar a indicagdo e liberagdo de imunobioldgicos especi-
ais; e

VII - analisar a cobertura vacinal no Municipio, propondo agdes de interven-
¢ao quando necessario.

Art. 351. A Sec¢do de Vigilancia de Agravos e Enfermidades Nao Transmissi-
veis (SS-413) tem as seguintes atribuicdes:

I - analisar e acompanhar o comportamento de agravos ndo transmissiveis de-
tectando fatores determinantes na ocorréncia dos mesmos;

II - coordenar e desenvolver agdes para identificagdo e monitoramento de fato-
res de risco de agravos ndo transmissiveis de relevancia epidemioldgica;

III - propor medidas de interven¢ao no desenvolvimento das a¢des de promo-
¢do da saude, prevencao e controle das doencgas e agravos nao transmissiveis; €
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IV - coordenar e desenvolver estudos e pesquisas para identificagdo e monito-
ramento de fatores de risco, na ocorréncia das doencas e agravos ndo transmissiveis.

Art. 352. A Sec¢do de Laboratério Municipal de Saude Publica (SS-414) tem
as seguintes atribuicdes:

I - planejar e executar exames para o diagndstico de agravos de interesse epi-
demiolégico, neles incluidos os agravos de notificagdo compulsoria, agravos inusitados, meio

ambiente e saude do trabalhador;

IT - promover a articulagdo intersetorial para o cumprimento de suas atribui-
¢oes; e

III - acompanhar e avaliar procedimentos laboratoriais de interesse a saude
publica, nos servigos que compdem a rede de saide municipal.

Art. 353. A Secdo de Informacgdes Epidemiologicas (SS-415) tem as seguintes
atribuicdes:

I - organizar, analisar e divulgar informagoes epidemiologicas;

II - analisar e divulgar relatério com analise do perfil epidemiolégica do Mu-
nicipio propondo medidas de intervencao;

I1I - elaborar indicadores epidemioldgicos para monitoramento do quadro sani-
tario no ambito municipal; e

IV - desenvolver e divulgar instrumentos de analise de situacdo de saude apli-
caveis aos diferentes niveis de atengdo.

Art. 354. A Divisao de Veterinaria e Controle de Zoonoses (SS-42) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - planejar, coordenar e avaliar acdes de vigilancia, profilaxia e controle de
ZoOonoses;

II - planejar, coordenar e avaliar as acdes para o controle de vetores, roedores e
animais peconhentos;

III - planejar, propor, coordenar politica publica para a redu¢do de animais er-
rantes no ambito do Municipio;

IV - promover a articulacdo intra e interinstitucional, objetivando a elaboracdo
de politicas publicas para a promogao e protecao da satide animal;
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V - planejar, coordenar e propor agdes de educagdo em saude na prevengao de

ZOOonoses;
VI - propor a formulagdo de politicas na area de veterinaria e zoonoses;
VII - subsidiar o planejamento de agdes;
VIII - estabelecer instrumentos que viabilizem a execucdo das agdes na area; e
IX - integrar e executar programas na area de veterinaria e controle de zoono-
ses.
Art. 355. A Secdo de Controle de Zoonoses (SS-421) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar, executar, controlar e avaliar as agdes de vigilancia, prolifaxia e
controle de zoonoses urbanas, bem como eliminar ou minimizar os transtornos a populacao acu-
sados por animais errantes em areas publicas;

II - planejar e executar as agoes de controle de vetores, reservatorios e de aci-
dentes com animais pegonhentos no &mbito municipal;

III - planejar e participar das acdes de profilaxia da raiva;
IV - elaborar relatorio e manter registros atualizados das atividades realizadas;

V - planejar e promover agdes de educagdo em satde para a populagdao em ge-
ral e de educagdo permanente em trabalho aos trabalhadores em saude;

VI - executar ¢ avaliar agdes de controle da populacdo animal no Municipio;
VII - planejar, executar e avaliar acdes de controle de dengue;

VIII - coordenar e supervisionar os estoques de equipamentos, produtos e in-
sumos, necessarios para a execugao das agoes; e

IX - manter a alimentagdo de dados em sistemas de informatizagdo: federal, es-
tadual e municipal.

Art. 356. O Servico de Prevencdo e Controle de Roedores ¢ Vetores (SS-
421.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - planejar, executar e avaliar as a¢des de controle de roedores e vetores;

II - elaborar relatorios periddicos com indicadores de prevaléncia de roedores e
vetores e analise de situagdo para os processos de planejamento das agdes de controle;
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III - promover e incentivar a participagdo da comunidade nas agdes de prote-
¢do a saude; e

IV - promover agdes de comunicagdo educativa.

Art. 357. O Servico de Prevengdo e Controle da Raiva (SS-421.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - planejar, executar e avaliar as a¢des de profilaxia da saude;

IT - promover a integracdo interinstitucional, para o desenvolvimento de pro-
gramas oficiais € de controle sobre posse responsavel e bem estar dos animais;

I1I - promover e executar as acdes de adogao de animais; e
IV - promover agdes de comunicagdo educativa.

Art. 358. O Servico de Canil, Curral e Captura de Animais (SS-421.3) tem as
seguintes atribuigdes:

I - planejar, executar e avaliar as agcdes de captura de animais e realizar a ma-
nutencao do canil e curral;

IT - promover e executar assisténcia veterinaria aos animais mantidos no canil
e curral;

III - orientar a populacdo sobre os procedimentos para a posse responsavel,
cuidados com o animal e legislagdo vigente; e

IV - promover e executar agdes de comunicagao educativa.

Art. 359. A Divisdo de Vigilancia Sanitaria (SS-43) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar, coordenar, desenvolver e executar agdes de vigilancia sanitaria no
ambito municipal,

IT - controlar a qualidade sanitaria da produgao e circulacdo de bens e da pres-
tacdo de servigos de interesse da saude;

III - promover acdes de educagdo em satde;
IV - propor politicas na area de vigilancia sanitaria;

V - elaborar, analisar e divulgar relatorios que subsidiem o planejamento de
acoes;
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VI - elaborar e apoiar a produgdo de trabalhos cientificos na area;
VII - estabelecer instrumentos que viabilizem a execugao das acoes na area;

VIII - coordenar o cadastro de estabelecimentos de satde e de producao, dis-
tribuicdo, transporte e comércio de produtos de interesse a satde;

IX - planejar, executar e supervisionar as atividades relativas ao atendimento
ao publico;

X - coordenar a logistica na realizagdo das atividades da Divisdo;

XI - planejar, executar e supervisionar as solicitagdes no dambito administrativo
e de pessoal,

XII - integrar os sistemas de informag¢ao na area de atuagao;
XIII - integrar e executar, programas na area de vigilancia sanitaria; e

XIV - coletar, registrar, sistematizar ¢ armazenar as informagdes necessarias
ao servigo.

Art. 360. A Secdo de Vigilancia e Fiscalizagdo de Insumos, Medicamentos e
Produtos (SS-431) tem as seguintes atribuigdes:

I - desenvolver acdes para controlar a qualidade da produgdo e comercializagao
de medicamentos e produtos relacionados a saude;

II - planejar, executar e supervisionar agdes na prevencao de eventos adversos;
III - executar acoes educativas e inspecoes; €
IV - elaborar relatorios gerenciais.

Art. 361. A Secdo de Vigilancia e Fiscalizacdo de Servigos de Saude (SS-432)
tem as seguintes atribuigdes:

I - cadastrar, regulamentar, orientar, controlar e fiscalizar os servi¢os de saude;

II - garantir condi¢des de seguranga sanitaria nos servicos de saude publicos e
privados;

III - planejar, coordenar e executar as agdes de vigilancia e fiscalizagdo dos
servigos de saude; e

IV - executar acdes educativas e inspecoes.
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Art. 362. A Secdo de Vigilancia e Fiscalizagdo de Alimentos (SS-433) tem as
seguintes atribuigdes:

I - planejar, coordenar e executar agdes para o controle da qualidade da produ-
¢do de insumos na area e dos servigos a ele relacionados;

II - executar agdes educativas e inspecoes;

III - realizar investigacao sanitdria em estabelecimentos envolvidos com agra-
vos transmitidos por alimentos; e

IV - executar programas de colheita de amostras para analises laboratoriais em
diferentes produtos alimenticios.

Art. 363. A Divisao de Saude do Trabalhador e do Meio Ambiente (SS-44)
tem as seguintes atribuigdes:

I - planejar, coordenar e executar as acdes no ambito de satde do trabalhador e
do Meio Ambiente;

II - promover a articulagdo intra e intersetorial, pesquisa e capacitagdo na area;

III - diagnosticar e prever os fatores ambientais de risco a satde, decorrentes
de qualquer situagdo ou atividade no meio ambiente;

IV - intervir nos fatores ambientais de risco utilizando os critérios, parametros,
padrdes e metodologias de monitoramento ambiental e biologico;

V - atuar como agente facilitador na descentralizagdo das agdes intra e interse-
torial da satide do trabalhador;

VI - estabelecer instrumentos que viabilizem a execucdo das agdes na area;

VII - propor a formulagdo de politicas na area da satde do trabalhador e meio

ambiente; e

VIII - analisar a divulgagdo de relatérios que subsidiem o planejamento de a-
¢oes.

Art. 364. A Secdo de Vigilancia Ambiental (SS-441) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - executar as acdes de vigilancia em saude sobre o meio ambiente;

II - identificar e monitorar os fatores ambientais de risco a saude decorrentes
de qualquer situagdo ou atividade no meio ambiente;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 191)

III - propor intervengdes em saneamento ambiental, visando contribuir para a
melhoria da qualidade de vida e da satde da populacao; e

IV - elaborar a divulgagao relatorios de analise que subsidiem o planejamento
da politica de saude do Municipio.

Art. 365. A Secdo do Centro de Referéncia de Saude do Trabalhador (SS-442)
tem as seguintes atribuigdes:

I - atuar como agente facilitador na descentralizacdo das acdes intra e interse-
torial de satide do trabalhador;

II - promover e realizar a¢des visando a reducdo de acidentes, doencas relacio-
nadas ao trabalho e ao ambiente de trabalho;

III - promover agdes para melhoria das condigdes de trabalho e qualidade de
vida do trabalhador por meio de preven¢do e vigilancia, bem como sua reintegracdo no mercado
de trabalho;

IV - monitorar, investigar ¢ acompanhar acidentes de trabalho, propondo me-
didas de intervencao;

V - realizar educacdo permanente;

VI - promover a capacitacao técnica na area, bem como desenvolver e apoiar
pesquisas e trabalhos cientificos; e

VII - elaborar e divulgar relatorios de analise que subsidiem o planejamento da
politica de satde do Municipio.

Art. 366. O Departamento de Apoio a Gestdo do SUS (SS-5) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - promover planejamento em saude, a regulacdo da atencdo, a educagdo em
saude, a gestdo participativa e a assisténcia farmacéutica;

II - estabelecer instrumentos participativos ¢ democraticos para a elaboracao,
coordenagdo, execu¢do, monitoramento e avaliagdo do planejamento das areas subordinadas e das

demais diretorias da Secretaria de Saude;

III - estabelecer, coordenar, monitorar e avaliar a execugdo dos critérios de re-
gulacdo da aten¢do no ambito municipal e suas relagdes com outras esferas de governo;

IV - promover, executar, monitorar ¢ avaliar a politica de educagdo em saude;
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V - coordenar a gestdo participativa nas unidades de satide por meio dos depar-
tamentos da Secretaria de Saude; e

VI - promover, executar, monitorar e avaliar a politica de assisténcia farmacéu-
tica, garantindo o abastecimento criterioso as unidades de saude do Municipio.

Art. 367. A Divisdo de Planejamento em Satde (SS-51) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - coordenar o processo de construgdao do Plano Municipal de Satde;

II - implementar o Plano Municipal de Satde por meio da elaboragdo das pro-
gramacoes anuais;

III - avaliar o Plano Municipal de Satude por meio dos relatorios anuais de ges-
tao;

IV - articular o Plano Municipal de Satide com o Plano Plurianual;
V - produzir e disseminar informagdes para a gestao;

VI - acompanhar a execugdo or¢amentaria da Secretaria de Saude;
VII - participar da elaboraciao do Plano Plurianual;

VIII - planejar, executar € monitorar os planos e metas municipais relaciona-
dos a politica municipal de saude; e

IX - participar do planejamento e da coordenagdo da prestacdo de assisténcia
de satde a populagao e no desenvolvimento de agdes preventivas.

Art. 368. A Secdo de Informagdo para a Gestdo (SS-511) tem as seguintes a-
tribui¢oes:

I - gerenciar os dados, a producao e a disseminacao das informagdes, a coorde-
nacdo das politicas de informatizacdo e a elaboracao da politica de gestdo do conhecimento;

II - controlar o planejamento e a execu¢@o dos instrumentos para gerenciamen-
to das informag¢des em saude;

III - implantar e monitorar o uso de aplicativos de informatica;

IV - normatizar e gerenciar a captura dos dados e a produ¢do dos bancos de
dados;

V - produzir e disseminar informagdes;
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VI - capacitar os profissionais da saide na analise dos dados e producdo da in-
formacao;

VII - viabilizar a gestdo do conhecimento institucional; e

VIII - promover a administragao de pessoal da unidade e a gestdo das informa-
¢Oes em saude.

Art. 369. A Sec¢do de Orcamento e Planejamento em Saude (SS-512) tem as
seguintes atribuigdes:

I - promover o planejamento e controle or¢camentario da Secretaria de Saude;
IT - participar das discussdes de planejamento e or¢amento com o Governo
Municipal estabelecendo a relacdo de prioridades da Secretaria de Satde face as necessidades da

pasta;

III - orientar e acompanhar as agdes relativas a area nos setores da Secretaria
de Saude;

IV - promover a administracdo de pessoal da unidade e a gestdo do planeja-
mento; €

V - exercer o controle orgamentario da Secretaria de Saude.
Art. 370. A Divisao de Regulacdo (SS-52) tem as seguintes atribuigdes:

I - planejar, executar, monitorar e avaliar as a¢des de regulacdo da satide no
ambito municipal e suas interfaces com outras esferas de governo; e

II - planejar, coordenar, monitorar e avaliar as agdes de regulacdo da atengdo
em saude no ambito municipal de forma articulada com as outras esferas de governo visando
garantir a integralidade da assisténcia e a resolutividade na Secretaria de Saude.

Art. 371. A Sec¢do de Controle e Avaliacdo (SS-521) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar e executar as acdes de controle e a avaliacdo dos servigos de satide
prestados a populagdo, propiciando informagdes basilares a melhoria das agdes e condi¢des de
saude no Municipio;

11 - criar ¢ desenvolver instrumentos de controle e avaliagdo;

III - cadastrar usuarios, estabelecimentos e profissionais de saude, credenciar
servicos de saude;
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IV - gerenciar a politica de contratualizacdo dos estabelecimentos e servigos de
saude;

V - gerenciar os tetos fisicos e financeiros do Municipio e dos estabelecimen-
tos de saude;

VI - processar os dados de produgdo e definir os valores de pagamentos;

VII - supervisionar e avaliar os estabelecimentos de satide por meio da obten-
¢do de dados das unidades de saide do Municipio; e

VIII - divulgar as informagdes aos setores interessados.
Art. 372. A Secdo de Programagdo (SS-522) tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar a PPI - Programagdo Pactuada e Integrada intramunicipal e mu-
nicipal em articulagdo com a PPI - Programagao Pactuada Integrada estadual;

II - coordenar, monitorar e avaliar os processos de programacao local, estabe-
lecimentos de saude, programacao regional, programagdo municipal; e

III - representar o Municipio quando da realiza¢do da PPI - Programacao Pac-
tuada e Integrada estadual.

Art. 373. A Sec¢do da Central de Regulacdo em Saude (SS-523) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - executar as metas relacionadas a politica de regulagdo do acesso da Secreta-
ria de Saude;

II - conhecer os recursos assistenciais disponiveis;

III - definir as rotinas operacionais, tais como: horario de funcionamento, dias
da semana, perfil dos profissionais, dentre outros;

IV - realizar a configuragdo da central, atualizar o Cadastro Nacional de Esta-
belecimentos de Saude - CNES, o Conselho Nacional de Satde - CNS e o PPI, incluir as unida-
des solicitantes, executantes e as administrativas, distribuir os limites fisicos - cotas para cada
unidade solicitante, vincular os profissionais as unidades de lotagdo, incluir os grupos de acesso
ao sistema informatizado, cadastrar as escalas médicas e definir os procedimentos que serdo libe-
rados sob regulagao;

V - referenciar as demandas as esferas superiores quando os recursos pactua-
dos no territorio abrangido pela central forem insuficientes para a garantia do acesso;

VI - receber e dar resposta a todas as solicitagdes de atendimento;
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VII - exercer a autoridade sanitaria no ordenamento da disponibilidade dos re-
cursos assistenciais existentes;

VIII - fornecer informacgdes quanto a utilizacao dos recursos fisicos e financei-
ros proprios e pactuados;

IX - identificar os pontos de estrangulamento na assisténcia a satde;
X - identificar alternativa assistencial mais adequada a necessidade do cidadao,
fundamentada em protocolos clinicos e balizada pela alocac¢do de recursos e fluxos de referéncias

pactuados na PPI - Programacdo Pactuada e Integrada;

XI - disponibilizar informagdes para o acompanhamento da PPI - Programacao
Pactuada e Integrada e para a gestao;

XII - gerenciar a unidade no que tange a administragdo de pessoal e demais
responsabilidades; e

XIII - coordenar a execugao da regulagdo dos servigos de saude.

Art. 374. A Secdo de Auditoria em Saude (SS-524) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - executar as metas relacionadas a politica de auditoria em saude da Secreta-
ria de Saude;

Il - auditar e fiscalizar a regularidade dos procedimentos técnico-cientificos,
contabeis, financeiros e patrimoniais praticados por pessoas fisicas e juridicas, no ambito do
SUS;

III - verificar a adequagdo, a resolubilidade e a qualidade dos procedimentos e
servicos de saude disponibilizados a populacao;

IV - estabelecer diretrizes, normas e procedimentos para a sistematizacao e pa-
dronizagdo das agoes de auditoria, no ambito do SUS;

V - apoiar as a¢des de monitoramento e avaliacdo da gestdo do SUS;

VI - promover a administra¢dao da Secao de Auditoria em Satde no que tange a
administracao de pessoal e demais responsabilidades; e

VI1I - coordenar a auditoria dos servigos de saude.

Art. 375. A Secdo de Regulacdo da Saude Suplementar (SS-525) tem as se-
guintes atribuicdes:
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I - executar as metas relacionadas a politica de regulagdo relativa a satde su-
plementar no Municipio, a partir das diretrizes da Agéncia Nacional de Satide Suplementar e ou-
tras formuladas pela Secretaria de Satde;

II - promover a administragdo da Se¢do de Regulacdo da Saude Suplementar,
no que tange a administracao de pessoal e demais responsabilidades; e

III - coordenar a regulagdo da satde suplementar no Municipio.

Art. 376. A Divisdo de Educacao Permanente ¢ Gestdo Participativa (SS-53)
tem as seguintes atribuigdes:

I - planejar, executar e monitorar as acdes de Educagdo em Saude e Gestao
Participativa no ambito municipal e suas interfaces com outras esferas de governo;

II - formular e implementar a politica de gestdo democratica e participativa do
Sistema Unico de Saude, na esfera municipal e fortalecer a participagao social;

III - articular as a¢des da Secretaria referentes a gestdo estratégica e participa-
tiva, com os diversos setores, governamentais € nao-governamentais, relacionados com os condi-
cionantes e determinantes da saude;

IV - apoiar o processo de controle social do Sistema Unico de Saude, para o
fortalecimento da agdo dos conselhos de saude;

V - promover, em parceria com o Conselho Municipal de Saude, a realizagao
das Conferéncias de Saude;

VI - incentivar e apoiar a execucdo da politica de educacdo permanente para o
controle social no Sistema Unico de Saude; e

VII - apoiar estratégias para mobilizacao social, pelo direito a saude e em de-
fesa do Sistema Unico de Saude, promovendo a participagdo popular na formulagdo e avaliagdo

das politicas publicas de saude.

Art. 377. A Secdo de Educagdo em Saude (SS-531) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - executar as metas relacionadas a politica de educagdo em satide da Secreta-
ria de Saude;

II - promover a administracdo da unidade, no que tange a administracdo de
pessoal e demais responsabilidades correlatas;

III - coordenar as agdes de educagdo em satide no Municipio;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 197)

IV - participar da proposi¢do e do acompanhamento da educacdo dos profis-
sionais de saude, na Politica Nacional de Educacao Permanente do Sistema Unico de Saude e na
Politica Institucional de Desenvolvimento dos servidores da Secretaria de Saude;

V - buscar a integracao dos setores de saude e educacao para o fortalecimento
das instituicdes formadoras no interesse do Sistema Unico de Satude, bem como, a adequagdo da
formagao profissional as necessidades da saude;

VI - colaborar com a ampliacdo da escolaridade basica dos servidores que nao
dispdem de ensino fundamental, educagdo especial e qualificagdo profissional basica, da area de
Saude, prioritariamente nas areas essenciais ao funcionamento do Sistema Unico de Saude;

VII - estabelecer politicas para que a rede de servigos do Sistema Unico de Sa-
ude seja adequada a condi¢ao de campo de ensino para a formagao de profissionais de saude, bem
como processos formativos na rede de servigos do Sistema Unico de Saude; e

VIII - estabelecer politicas e processos para o desenvolvimento profissional
em programas institucionais, multiprofissionais e de carater interdisciplinar, tendo em vista a
atencdo integral a satde.

Art. 378. A Secao de Gestao Participativa (SS-532) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - apoiar a Secretaria de Satde na implantagdo da politica matricial de partici-
pacao e controle social;

II - apoiar a realizacdo das conferéncias de satide e o pleno funcionamento do
Conselho Municipal de Satide e dos Conselhos Locais de Satde;

III - promover a capacitagao dos conselheiros; e
IV - apoiar a realizagdo do Plano Plurianual e Orgamento Participativo.

Art. 379. A Secao do Nucleo de Humanizagao (SS-533) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - apoiar a Secretaria de Saude na implantagdo da politica matricial de huma-
nizagdo em saude; ¢

II - formular e promover o desenvolvimento de politicas voltadas para a reori-
entacdo do modelo de atengdo a saude e da humanizacdo, tendo como eixos estruturantes a pro-
mog¢ao da saude, a integralidade do cuidado, a valorizagdao do servidor, da satide e a gestao parti-
cipativa.

Art. 380. A Secdo de Assisténcia Farmacé€utica (SS-54) tem as seguintes atri-
buigoes:
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I - normatizar, promover e coordenar a organizacao da assisténcia farmacéuti-
ca, nos diferentes niveis da atengdo a saude, obedecendo aos principios e diretrizes do Sistema
Unico de Saude;

II - subsidiar a Secretaria na formulacao de politicas, diretrizes e metas para as
areas e temas estratégicos, necessarios a implantacdo da Politica Municipal de Saude, no ambito
de suas atribuigoes; e

III - participar da formulagdo da politica de implanta¢ao, assim como, coorde-
nar a gestdo da Assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos na rede municipal de satude, inclu-
indo a distribui¢do de sangue, hemoderivados, vacinas e imunobiologicos, como partes integran-
tes da Politica Municipal de Saude observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de
Saude.

Art. 381. A Secdo de Padronizagdo e Programacgao (SS-541) tem as seguintes
atribuicdes:

I - coordenar o processo de padronizagdo e programacgao da assisténcia farma-
céutica no Municipio; e

II - normatizar, promover e organizar a implantacdo da assisténcia farmacéuti-
ca na rede municipal de saude, coordenando a elaboragdo da relacdo municipal de medicamentos
e a programacao de distribuicdo de medicamentos e insumos.

Art. 382. A Secdo de Organizacdo e Acesso em Assisténcia Farmacéutica
(SS-542) tem as seguintes atribui¢des:

I - coordenar o processo de organizagdo e acesso a assisténcia farmacéutica pa-
ra os usuarios atendidos na rede municipal de saude; e

II - normatizar, promover e coordenar a organizacdo € acesso a assisténcia
farmacéutica, coordenando a estruturagdo no ambito da rede municipal de satde.

Art. 383. A Sec¢do de Unidades de Farmacia (SS-543) tem as seguintes atribu-
igoes:

I - gerir e promover acdes que garantam o pleno funcionamento das unidades
de farmacia, segundo as diretrizes do Sistema Unico de Saude;

II - assegurar as condi¢des de desenvolvimento das acdes das farmdacias no
ambito do Municipio;

III - planejar, propor e estabelecer agdes e normas para efetivagdo dos objeti-
vos ¢ das metas das unidades de farmacia;
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IV - coordenar o processo de articulagdo e pactuacdo entre parceiros para o a-
tendimento das metas estabelecidas;

V - coordenar o estabelecimento de mecanismos de controle, acompanhamento
e desenvolvimento das unidades de farmacia; e

VI - orientar e participar na formulagdo de indicadores de resultados e da ava-
liagdo do desempenho das unidades de farmacia na rede municipal de saude.

Art. 384. O Departamento de Administragdo da Saude (SS-6) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades e responsabilidades
dos orgdos subordinados a este Departamento;

IT - planejar e coordenar os processos de contratagdo de servigos, bens e insu-
mos no ambito da Secretaria de Saude;

III - propor e adotar medidas de aprimoramento dos processos de trabalho no
seu ambito de atuagao;

IV - planejar e coordenar os assuntos relacionados a gestdo de pessoas no am-
bito da Secretaria de Saude;

V - coordenar, administrar e dirigir o Fundo Municipal de Saude;
VI - coordenar no ambito da Secretaria de Saude, a elaboragdo de instrumentos
legais de planejamento orgamentario e financeiro, tais como: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes

Orcamentarias ¢ Lei Or¢amentaria Anual;

VII - prestar assessoria @ Administragdo Superior sempre que lhe for solicita-
do; e

VIII - articular-se com os demais Departamentos e o6rgdos da Administracao
para a boa execug¢do dos trabalhos.

Art. 385. O Servigo de Apoio Administrativo (SS-600.1) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - elaborar documentos administrativos para o Secretdrio e para as demais es-
truturas diretivas da Secretaria;

II - efetuar analise documental e distribui¢do;

III - efetuar a preparagao de encaminhamentos de despachos; e
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dades;

cretaria;

IV - efetuar a manutencao e a organizacdo das agendas de trabalho.
Art. 386. A Divisdo de Infraestrutura (SS-61) tem as seguintes atribuigdes:

I - planejar e coordenar os servigos de manutenc¢do predial e reformas das uni-

IT - gerenciar a manutencdo predial e de proprios sob responsabilidade da Se-

III - coordenar os servigos de zeladoria das unidades de saude e estruturas ad-

ministrativas da Secretaria;

IV - coordenar os servigos de transporte e logistica da Secretaria; e

V - controlar equipamentos e bens patrimoniais sob responsabilidade da Secre-

taria e planejar necessidades.

saude; e

buigoes:

tencao.

e administrativas;

Art. 387. A Secdo de Servigos Gerais (SS-611) tem as seguintes atribuigdes:
I - monitorar o consumo de 4gua e luz das unidades da Secretaria;
II - acompanhar os servigos de manutengao e reforma;

I1I - supervisionar os servigos de limpeza e higienizacao da rede de servigos de

IV - controlar os estoques de materiais e solicitar reposi¢ao.

Art. 388. O Servico de Manutengdo Predial (SS-611.1) tem as seguintes atri-

I - avaliar e identificar necessidades de manutengdo e reparos;
IT - executar servicos de manutengdo e reparos nas unidades da Secretaria; e

III - solicitar servigos de reforma e reposi¢cao de materiais necessarios a manu-

Art. 389. O Servigo de Zeladoria (SS-611.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - supervisionar as atividades de limpeza e conservagao das unidades de satide

II - receber, conferir e controlar material de limpeza e higiene; e
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III - distribuir material de limpeza e higiene as unidades com orientagdo de uso
e procedimentos de limpeza.

Art. 390. A Se¢do de Apoio Administrativo (SS-612) tem as seguintes atribu-
igoes:

I - administrar e orientar as atividades do expediente;

II - elaborar documentos administrativos para o Secretario e para as demais es-
truturas diretivas da Secretaria;

III - efetuar a analise documental e distribuicao;
IV - efetuar a preparagdo de encaminhamentos de despachos; e
V - solicitar materiais de uso comum.

Art. 391. O Servico de Transporte Sanitario e Administrativo (SS-612.1) tem
as seguintes atribuicdes:

I - controlar a movimentagdo de veiculos administrativos e de transporte sani-
tario a disposi¢cdo da Secretaria;

II - organizar e manter atualizadas as agendas e rotinas de transporte;
III - supervisionar o servigo, organizando rotas e fluxos de transporte; e

IV - zelar pela manutengdo dos veiculos, verificando a necessidade de reparos
e consertos.

Art. 392. O Servigo de Protocolo e Documentagdo (SS-612.2) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - receber e controlar a entrada e saida de documentos da Secretaria;
II - garantir a adequada distribuicdo de documentos e processos;

III - administrar o servigo de malote; ¢

IV - administrar a guarda e a manutengdo dos arquivos da Secretaria.

Art. 393. A Divisdo de Administragao de Bens, Servigos e Pessoal (SS-62)
tem as seguintes atribuigdes:

I - participar da elaboragdo das diretrizes para aquisi¢do, armazenamento e dis-
tribuicdo de insumos para a saide e de medicamentos;
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II - planejar e coordenar os procedimentos de preparacdo para licitacdes e a-
quisi¢ao de insumos, medicamentos e produtos e materiais médico-hospitalares;

III - apoiar a Secretaria de Administragdo e Inovacao, no que se refere as ati-
vidades do Departamento de Licitagdes e Materiais (SA-2), sempre que necessario;

IV - elaborar o cadastro padronizado de insumos, medicamentos e produtos pa-
ra a saide com o apoio das areas fins quanto a correta especificagdo; e

V - planejar e gerir as atividades de administracdo de pessoal, de acordo com
as normas da Administracao.

Art. 394. A Secao de Contratos e Convénios (SS-621) tem as seguintes atribu-
igoes:

I - coordenar a instrugdo processual para contratos e convénios de prestagdo de
servigos, observando a legislagdo econdmica e sanitaria;

IT - assegurar a correta elaboracdo de termos de referéncia e detalhamento das
especificagdes e condi¢oes de aquisicdo e contratacao;

III - receber e registrar as solicitacdes de aquisi¢cdes e contratagdo de servigos;

IV - coordenar o monitoramento dos contratos para planejamento de novas
contratacgdes; €

V - emitir pareceres técnicos e participar do planejamento das aquisigoes.

Art. 395. O Servico de Apoio Técnico Processual (SS-621.1) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - preparar documentos técnicos para a abertura de processos de licitagdes e
aquisicoes;

IT - executar os procedimentos preparatorios para aquisi¢do de insumos, medi-
camentos e produtos para a saude; e

III - orientar a elaborac@o de contratos de acordo com a legislacao especifica.

Art. 396. O Servico de Acompanhamento de Contratos ¢ Convénios (SS-
621.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar e monitorar a execugao fisico-financeira dos contratos firma-
dos;
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II - analisar a execugdo e desempenho dos contratos, preparando documentos
técnicos e registros de eventos necessarios a manutengdo dos servigos contratados; e

I1I - demandar, preparar e analisar a prestacdo de contas de contratos firmados.

Art. 397. A Secdo de Administracao de Recursos Humanos (SS-622) tem as
seguintes atribuicdes:

I - padronizar e monitorar as rotinas internas no que se refere a gestao das pes-
soas de acordo com a legislacdo e normas vigentes;

II - realizar a gestdo das informagdes de pessoal mantendo os cadastros atuali-
zados;

III - apoiar a implementagdo das diretrizes para contratacdo de pessoal por
meio de parcerias e realizar o acompanhamento dos ingressos, pagamentos, movimentagdes ¢

desligamentos dos profissionais;

IV - realizar estudos de custos relativos aos gastos com pessoal, bem como e-
mitir relatorios da folha de pagamento a Administracdo Superior;

V - apoiar a elaborag@o do padrao de lotagdo das unidades de satde;

VI - prestar assessoria técnica e participar da constru¢do de diretrizes e norma-
tizagdo da area de gestdo de pessoas; €

VII - articular e acompanhar as agdes de saude do trabalhador em parceria com
a unidade responsavel pelos servicos de seguranga e saude do trabalhador.

Art. 398. A Secdo de Patriménio (SS-623) tem as seguintes atribuigdes:
I - controlar os bens patrimoniais, maquinas e equipamentos;
II - cadastrar, registrar e monitorar a sua movimentacao ¢ documentagao;

III - verificar periodicamente o estado dos bens e equipamentos e solicitar
providéncias para sua manutengao, substitui¢do ou baixa patrimonial; e

IV - acompanhar e monitorar a manutencao preventiva e corretiva de equipa-
mentos e bens.

Art. 399. O Servigo de Almoxarifado de Medicamentos ¢ Materiais de Uso
Hospitalar (SS-623.1) tem as seguintes atribuigdes principais:

I - receber, conferir, armazenar, guardar, controlar e distribuir os medicamen-
tos e materiais de uso hospitalar;
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II - elaborar inventario periddico;

III - verificar a obsolescéncia dos materiais sob sua guarda e solicitar sua subs-
tituicdo, ou trocar, sempre que possivel,;

IV - classificar, codificar e padronizar os materiais, fornecendo elementos para
elaboracdo do catdlogo de materiais; e

V - efetuar pré-liquidagdes e procedimentos eletronicos no sistema de Audito-
ria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP).

Art. 400. A Divisao de Administragdo do Fundo Municipal de Saude (SS-63)
tem as seguintes atribuigdes:

I - consolidar no ambito da Secretaria de Satde, as informagdes constantes dos
instrumentos técnicos financeiros, tais como: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢

Lei Orgcamentaria Anual;

II - monitorar a execugdo or¢camentaria e financeira dos programas e agdes do
Plano Plurianual;

III - apoiar o planejamento e fazer a gestdo da execu¢do orgamentaria do Fun-
do Municipal de Saude;

IV - supervisionar e controlar a liberagdo de recursos or¢amentarios do Fundo;

V - coordenar e solicitar alteragdes or¢amentarias para atingir a adequada exe-
cu¢ao;

VI - desenvolver estudos e processos de trabalho relacionados a execugdo or-
camentaria, elaborando e disponibilizando relatorios aos 6rgaos fiscalizadores;

VII - estabelecer instrumentos de controle e acompanhamento or¢amentario e
financeiro; e

VIII - prestar assessoria técnica e emitir pareceres sobre sua area de atuacao.
Art. 401. A Sec¢do de Contabilidade Analitica (SS-631) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - acompanhar a arrecadacgdo dos recursos do Fundo Municipal de Satde;

IT - acompanhar a conciliacdo bancéria das contas correntes do Fundo Munici-
pal de Saude;

III - realizar a conferéncia das despesas previstas e realizadas; e
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IV - executar a prestacdo de contas dos recursos do Fundo Municipal de Sau-

de.

Art. 402. A Secdo de Execugdo Financeira (SS-632) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - acompanhar a arrecadacao dos recursos do Fundo Municipal de Saude;

IT - acompanhar a conciliacao bancéria das contas correntes do Fundo Munici-
pal de Saude;

III - realizar a conferéncia das despesas previstas e realizadas; e

IV - executar a prestacdo de contas dos recursos do Fundo Municipal de Sat-
de.

CAPITULO VIII i
DA SECRETARIA DE HABITACAO

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 403. Constitui campo funcional da Secretaria de Habitagao (SEHAB):

I - gerir e executar a Politica de Habitacdo no Municipio, com énfase na Habi-
tacdo de Interesse Social,

II - coordenar e implantar o Plano Diretor de Habitagdo do Municipio;

III - coordenar e implantar o Plano Diretor de Regularizagdo Fundidria Susten-
tavel do Municipio;

IV - gerir os Fundos Municipais vinculados a Pasta;
V - estabelecer convénios e parcerias com entidades publicas e privadas, na-
cionais e internacionais, necessarios a captacao de recursos e a execugdo de programas e projetos

no ambito da Secretaria; e

VI - apoiar a Administracdo Municipal no controle do adensamento popula-
cional em loteamentos irregulares e em areas de risco e de protecdo ambiental.

Secao 11
Das Competéncias da Secretaria

Art. 404. A Secretaria de Habitacdo (SEHAB) tem as seguintes competéncias:
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I - coordenar a elaboracdo e implantagdo da politica de habitagdo no Munici-
pio, bem como do Plano Diretor Municipal de Habitacdo e do Plano Diretor de Regularizacao
Fundiaria Sustentavel;

II - criar e coordenar a implantagdo do sistema habitacional de interesse social
no Municipio;

III - articular a acdo integrada dos trés niveis de governo na promocao de Ha-
bitagdo de Interesse Social no Municipio;

IV - coordenar as agdes relativas a mobilizagdo da populagdo que integra o
grupo de déficit habitacional, com o objetivo de identificar as demandas e suas necessidades;

V - estabelecer canais de interagdo permanente com os orgaos e entidades da
Administragdo Direta e Indireta relacionados as atividades da Secretaria, visando a articulacdo
intersetorial das politicas publicas, em especial nos projetos de desenvolvimento social dos bene-
ficiarios dos programas habitacionais;

VI - celebrar convénios com entidades publicas e privadas, nacionais e inter-
nacionais, relacionados a implantacdo de programas e projetos de regularizagcdo fundidria e de
habitagdo de interesse social no Municipio;

VII - elaborar e executar projetos de habitacdo popular, inclusive plano de sa-
neamento basico e de obras de infraestrutura, para urbanizagao de loteamentos ecologicos, efetu-
ando gestdes para regularizagdo das areas;

VIII - apoiar a Administragdo Municipal nas ac¢des de controle da expansdo de
moradias irregulares em assentamentos precarios, loteamentos irregulares ou clandestinos, espe-
cialmente em areas de prote¢do aos mananciais ou de risco;

IX - apoiar a Administracdo Municipal nas a¢des que visem conscientizar a
populacdo residente em area de prote¢do aos mananciais sobre a importancia de preserva-los,
tornando primordial a convivéncia pacifica com o ecossistema existente;

X - participar das agdes que visem coibir o desmatamento e as construgdes
clandestinas em areas de protecao aos mananciais, de risco e irregulares, inclusive com a apreen-
sdo e remocao de bens de ocupantes ilegais que venham a se instalar em areas de protecdo aos
mananciais, de risco e irregulares; e

XI - apoiar as a¢des da Divisdo de Defesa Civil (SU-01), sempre que necessa-
rio.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica
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Art. 405. A Secretaria de Habitacdo (SEHAB) compreende os seguintes Or-

gdos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servico de Coordenacgdo do Sistema de Informacgdes e de Controle de Con-

cessdo de Beneficios (SEHAB-001.1);

HAB-4).

II - Servigo de Expediente (SEHAB-001.2);

III - Servico de Execucao Or¢amentaria e Financeira (SEHAB-001.3);
IV - Departamento de Produ¢ao Habitacional e Urbanizacao (SEHAB-1);
V - Departamento de Regularizacao Fundiaria (SEHAB-2);

VI - Departamento de Programas e Projetos Sociais (SEHAB-3); e

VII - Departamento de Controle de Contencao de Ocupagdes Irregulares (SE-

Art. 406. Integra a estrutura da Secretaria de Habitacdo (SEHAB), como 6r-

gdo de assessoria da Administragdo Municipal, vinculado diretamente ao titular da Pasta, o Con-
selho Municipal de Regulariza¢ao Fundidria (CMRF).

Art. 407. Os orgaos de linha da Secretaria de Habitagdo (SEHAB) tém os se-

guintes 6rgaos subordinados:

HAB-211);

I - Departamento de Produ¢ao Habitacional e Urbanizagdao (SEHAB-1):
a) Divisdo de Projetos (SEHAB-11):

1. Secdo de Projetos Habitacionais (SEHAB-111);
2. Secao de Projetos de Urbanizagdo (SEHAB-112);

b) Divisdao de Obras (SEHAB-12):

1. Sec¢do de Obras Habitacionais (SEHAB-121);
2. Secdo de Obras de Urbanizagdo (SEHAB-122);

II - Departamento de Regularizagdo Fundiaria (SEHAB-2):
a) Divisao de Cadastro e Controle (SEHAB-21):

1. Se¢do de Cadastro, Controle, Titulacdo e Atendimento a Comunidade (SE-
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b) Divisao de Planejamento e Execucdo das Ag¢des de Regularizacdo Fundiaria
(SEHAB-22):

1. Secdo de Planejamento das A¢des (SEHAB-221);
2. Sec¢do de Execugdo dos Projetos (SEHAB-222);

III - Departamento de Programas e Projetos Sociais (SEHAB-3):
a) Divisao de Atendimento Social (SEHAB-31):

1. Secdo de Atendimento Habitacional Provisorio (SEHAB-311);
2. Sec¢do de Plantdao e Atendimento Social (SEHAB-312);

b) Divisdo de Trabalho Social (SEHAB-32):
1. Secao de Trabalho Social, Cadastro e Controle (SEHAB-321);

IV - Departamento de Controle de Contencdo de Ocupagdes Irregulares (SE-
HAB-4):

a) Secdo de Planejamento e Controle de A¢des (SEHAB-401); e
b) Sec¢do de Apoio a Execugdo de Agoes (SEHAB-402).

] Secao IV
Dos Orgiaos de Assessoria da Administracido Municipal

Art. 408. O Conselho Municipal de Regularizagdo Fundiaria (CMRF), 6rgao
colegiado de natureza paritaria do Sistema de Assessoria e Planejamento da Secretaria de Habita-
¢ao (SEHAB) possui carater consultivo, deliberativo e fiscalizador.

Art. 409. O Conselho Municipal de Regularizagdao Fundiaria (CMRF) tem por
objetivo a regularizacdo fundidria no Municipio.

Art. 410. O Conselho Municipal de Regularizagdao Fundidria (CMREF) terd a
seguinte composi¢ao:

I - o Secretario de Habitagdo (SEHAB), na qualidade de Presidente nato;

IT - o Diretor do Departamento de Regularizagdo Fundiaria (SEHAB-2), na
qualidade de coordenador;

III - um representante da Secretaria de Governo (SG);

IV - um representante da Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico (SO-
PE); e
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V - um representante da Secretaria de Transportes e Vias Publicas (ST).

Art. 411. O Fundo Municipal de Regulariza¢dao Fundiaria (FMRF) sera gerido
pela Secretaria de Habitagdo (SEHAB), e, fiscalizado pelo Conselho Municipal de Regularizacao
Fundiaria (CMRF), com o objetivo de apoiar a realizagdo de investimentos destinados a execugao
de Programas, Subprogramas e Projetos destinados a regularizacao fundiaria de areas irregulares
ocupadas por habitagdes subnormais no Municipio.

Secao V
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 412. O Servico de Coordenagao do Sistema de Informacoes e de Controle
de Concessao de Beneficios (SEHAB-001.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - coordenar a alimentagdo e atualizagdo do Banco de Dados do Sistema de In-
formagoes da Secretaria;

II - propor ao Departamento de Tecnologia de Informacdo, da Secretaria de
Administragdo e Inovagao, as necessidades de aprimoramento e atualizacdo do Sistema de Infor-
macoes;

III - coordenar, de forma articulada com o Departamento de Programas e Pro-
jetos Sociais, o acompanhamento e controle da Concessao de Beneficios Habitacionais; e

IV - exercer outras atribui¢des compativeis com sua area de atuacdo, determi-
nadas pelo Secretario.

Art. 413. O Servico de Expediente (SEHAB-001.2) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades técnicas e admi-
nistrativas de apoio ao Secretdrio Municipal de Habitacdo e ao Secretario Adjunto, bem como ao

Gabinete da SEHAB e aos 6rgaos de assessoria da Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - executar atividades relacionadas com as audiéncias e representagdes politi-
cas e institucionais do Secretario Municipal;

III - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em
geral, por meio fisico ou digital;

IV - recepcionar e informar o publico;

V - providenciar juntada, apensamento, requisi¢do e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitagao;
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VI - planejar, coordenar, executar e monitorar as atividades referentes a admi-
nistracdo dos recursos humanos da Secretaria;

VII - coordenar a politica de estdgio, no ambito da Secretaria;

VIII - promover o levantamento das necessidades de compras e proceder a re-
quisi¢do de materiais de consumo; e

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 414. O Servi¢o de Execucdo Orgcamentaria e Financeira (SEHAB-001.3)
tem as seguintes atribuigdes:

I - elaborar a proposta or¢gamentaria da Secretaria;

II - promover a execugdo orgamentaria e a aplicagdo de recursos da Secretaria;
I1I - realizar servigos de natureza financeira;

IV - proceder a abertura e juntada dos documentos nos processos de contrata-
¢do e de pagamento a serem encaminhados a Secretaria de Financgas (SF);

V - proceder a liquidagdo das notas fiscais dos contratos;
VI - responder pela montagem dos processos digitais;
VII - elaborar a prestag@o de contas para os 6rgaos de financiamento;

VIII - acompanhar a movimentacao financeira do Fundo Municipal de Habita-
¢do; e

IX - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacdo, determi-
nadas pelo Secretario.

Art. 415. O Departamento de Producao Habitacional e Urbanizacao (SEHAB-
1) tem as seguintes atribuigoes:

I - coordenar o planejamento e a elaboragdo dos projetos estabelecidos pela
Secretaria de Habitagao (SEHAB);

II - coordenar as acdes necessarias ao planejamento e a elaboracdo de progra-
mas e projetos que norteiem as intervengdes urbano-habitacionais de interesse social do Munici-
pio, considerando as exigéncias técnicas para a captacao de recursos, prestagdo de contas e a ne-
cessidade de participacao popular;

III - apoiar a elaboragdo e a implementa¢cdo do Plano Municipal de Habitacao,
com participagdo popular;
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IV - apoiar as agdes para tornar publico o Plano Diretor Municipal de Habita-
¢ao de Interesse Social;

V - atuar, na sua area de competéncia, pela promocao da integracdo dos trés
niveis de governo para a formulacdo de um plano de agdo conjunto, para a promocao de Habita-
cao e Urbanizagdo de Interesse Social no Municipio;

VI - trabalhar de forma integrada e articulada, com as Secretarias Municipais
ou demais orgdos envolvidos nos projetos habitacionais, a fim de alcangar os objetivos previstos
no Plano Diretor Municipal de Habitacdo de Interesse Social;

VII - apoiar a formagao e especializagdo de técnicos na area de habitagdo, por
meio de parcerias com universidades, centros de pesquisa tecnoldgica, entidades de classe, inicia-
tiva privada e organizagdes nado-governamentais;

VIII - coordenar, no ambito do Departamento, o atendimento as demandas
técnicas e judiciais, solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria-Geral
do Municipio e demais 6rgaos publicos, reportando-se ao Secretario Adjunto;

IX - acompanhar e avaliar a execucdo dos programas e projetos sob sua res-
ponsabilidade, estabelecendo um fluxo permanente de informagdes dentro da Secretaria, para o
governo e em relagdo as instancias de representagdo da sociedade; e

X - executar outras atividades de sua area de atuacdo que lhe foram atribuidas.

Art. 416. A Divisdo de Projetos (SEHAB-11) tem as seguintes atribui¢des:

I - estabelecer diretrizes e coordenar o processo de elaboracdo de projetos es-
tabelecidos pela Secretaria, por gestdo direta da secretaria ou por monitoramento do trabalho de
empresas contratadas para este fim;

IT - conceber e elaborar propostas de projetos habitacionais e de urbanizacdo
para captacao de recursos financeiros junto aos orgaos estaduais, federais e internacionais e enti-

dades governamentais ou ndo governamentais;

III - apoiar o processo de discussdo dos Projetos Habitacionais com a popula-
¢do beneficiaria;

IV - apoiar e atuar no mapeamento de areas passiveis de urbanizagdo e a serem
utilizadas para empreendimentos habitacionais de interesse social, considerando as agdes neces-

sarias a regularizacdo das intervengoes;

V - prestar apoio técnico ao Conselho Municipal de Habitacio (CMH), no que
for pertinente a sua area de atuagdo; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 212)

Art. 417. A Secdo de Projetos Habitacionais (SEHAB-111) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - elaborar a documentagdo técnica e os planos de trabalho necessarios as ope-
ragdes de captacdo de recursos para empreendimentos habitacionais de interesse social no Muni-
cipio nos 6rgdos estaduais, federais e internacionais e entidades governamentais ou ndo governa-
mentais;

IT - elaborar projetos de empreendimentos habitacionais de interesse social, a
serem executados com recursos do Municipio;

III - elaborar desenhos orgamentos e pecas técnicas inerentes aos servigos;

IV - atuar de forma articulada e integrada com as demais Secretarias, 6rgaos e
entidades que atuem na producdo de empreendimentos habitacionais de interesse social no Muni-
cipio, no que for pertinente a sua area de atuacao; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 418. A Secdo de Projetos de Urbanizagcdo (SEHAB-112) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - elaborar a documentacdo técnica e planos de trabalho necessérios as opera-
coes de captacdo de recursos para os projetos de urbanizagdo de interesse social no Municipio nos
orgdos estaduais, federais e internacionais e entidades governamentais ou nao governamentais;

II - elaborar projetos de urbanizagdo de interesse social, a serem executados
com recursos do Municipio;

III - elaborar desenhos, orgamentos e pecas técnicas inerentes aos Servigos;

IV - atuar de forma articulada e integrada com as demais Secretarias, 6rgaos e
entidades que atuem na urbanizacdo de interesse social no Municipio, no que for pertinente a sua
area de atuagao; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 419. A Divisdo de Obras (SEHAB-12) tem as seguintes atribuicoes:

I - coordenar, acompanhar, gerenciar e supervisionar as obras dos empreendi-
mentos habitacionais e dos projetos de pré-urbanizagdo e urbanizagdo promovidos pelo Munici-

p1o;

IT - apoiar a equipe social nas reunides de acompanhamento de obras com a
populagdo beneficiaria;
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III - conferir, aprovar e atestar as medigoes das obras e servigos da Secretaria;

IV - responder pelos relatorios técnicos inerentes aos servigos;

V - trabalhar de forma integrada com outras Secretarias, 6rgaos e entidades en-
volvidos na implantagdo de projetos de urbaniza¢do e de empreendimentos habitacionais de inte-
resse social no Municipio, no que for pertinente a sua area de atuacdo; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 420. A Sec¢ao de Obras Habitacionais (SEHAB-121) tem as seguintes a-
tribuigoes:

I - acompanhar e fiscalizar as obras e servigos dos empreendimentos habita-
cionais de interesse social, promovidos pelo Municipio;

IT - zelar pela boa qualidade na execucdo dos servigos e obras dos empreendi-
mentos habitacionais promovidos pelo Municipio;

III - apontar as quantidades dos servigos nas medi¢des de obras e providenciar
as anotacdes no diario de obras dos empreendimentos habitacionais promovidos pelo Municipio;

IV - efetuar calculos e elaborar relatorios inerentes aos servigos; €
V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 421. A Secdo de Obras de Urbanizacao (SEHAB-122) tem as seguintes
atribuicdes:

I - acompanhar e fiscalizar as obras e servigos dos projetos de pré-urbanizagao
e de urbanizagdo promovidos pelo Municipio;

II - monitorar os locais que possuem risco potencial ou reincidente, acionando
os 6rgdos competentes para atuarem coercitivamente, quando necessario;

III - promover, de forma articulada com a equipe social, nos trabalhos de apoio
e orientacdo a populacdo quanto as medidas de seguranca que devem ser adotadas, no sentido de

que sejam evitados acidentes decorrentes de riscos fisicos ou ambientais nas areas de intervencao;

IV - apoiar a agdo da Defesa Civil nos ntcleos objeto de intervencao da Secre-
taria;

V - zelar pela boa qualidade dos servigos e obras executados;

VI - apontar as quantidades dos servigcos nas medicdes de obras e providenciar
as anotacdes no diario de obras;
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VI1I - efetuar calculos e elaborar relatérios inerentes aos servigos; €
VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 422. O Departamento de Regularizagdo Fundiaria (SEHAB-2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - orientar e coordenar as agdes necessarias a execugao dos projetos e ativida-
des da Secretaria, voltados a regularizacdo de areas ocupadas por habitagdes subnormais, com
base no Plano Diretor do Municipio, Lei de Zoneamento, Lei de Uso e Ocupagdo do Solo, na Lei
Municipal n° 5.959, de 13 de agosto de 2009 e demais legislagdes Federal e Estadual aplicaveis a
matéria;

II - coordenar a implantagdo do Programa de Regularizagdo Fundiaria Susten-
tavel do Municipio;

III - aprovar os Planos de Regularizagdo Fundidria Sustentavel, em conjunto
com os demais 6rgaos que compdem a Administracdo Municipal, em especial o Departamento de
Planejamento Estratégico (SOPE-1);

IV - encaminhar a indicacdo de areas com potencial para implantacdo de Em-
preendimentos de Habitacdo de Interesse Social (EHIS) e areas de propriedade do Municipio

passiveis de legalizacdo;

V - coordenar as acdes necessarias a disponibilizagdo de areas para os progra-
mas habitacionais do Municipio;

VI - gerenciar os convénios e contratos relacionados a implantagao de progra-
mas e projetos de regularizagdo fundiaria no Municipio;

VII - efetuar contatos e executar servigos em conjunto com as demais unidades
competentes da Administracdo Municipal para a consecug@o de suas atividades;

VIII - apoiar a elaboragdo, divulgagao e implementagdo do Plano Municipal de
Habitacdo, com participagdo popular;

IX - proferir despacho final nos processos administrativos;

X - expedir auto de regularizacao;

XI - coordenar, no ambito do Departamento, o atendimento as demandas técni-
cas e judiciais, solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria-Geral do

Municipio e demais 6rgdos publicos, reportando-se ao Secretario Adjunto;

XII - apoiar as ag¢des de regularizacdo fundidria dos empreendimentos habita-
cionais de interesse social promovidos no Municipio por outras esferas do Poder Publico; e
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XIII - executar outras atividades de sua area de atuagdao que lhe forem atribui-
das.

Art. 423. A Divisao de Cadastro e Controle (SEHAB-21) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - coordenar o atendimento e a orientacdo a populacdo beneficiaria dos pro-
gramas e projetos, prestando os devidos esclarecimentos sobre a regularizagao fundiaria;

II - coordenar as agdes relativas ao cadastro de familias a serem atendidas nos
projetos de regularizagdo fundiaria do Municipio, garantindo sua atualizagdo;

III - planejar e coordenar as agdes de mobilizacdo da populacio cadastrada pa-
ra que possam participar das assembleias inerentes ao processo de regularizagdo fundiaria;

IV - gerenciar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servicos de terceiros
contratados para apoio ou execuc¢do do trabalho social no ambito dos projetos de regularizagdo

social;

V - validar a habilitacdo das familias para a concessdo do Titulo de Regulari-
zagdo Fundiaria;

VI - firmar os contratos de titulagcdo definitiva com a populacdo beneficiaria;
VII - gerir os contratos de titulacdo;

VIII - dar as diretrizes e aprovar os relatdrios inerentes aos servigos; €

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 424. A Secao de Cadastro, Controle, Titulagdo e Atendimento a Comuni-
dade (SEHAB- 211) tem as seguintes atribuigdes:

I - atender e orientar a populacdo beneficiaria dos programas e projetos, pres-
tando os devidos esclarecimentos sobre a regularizagao fundiaria;

II - realizar e manter atualizado cadastro de familias a serem atendidas nos
projetos de regularizagdo fundiaria do Municipio, realizando consulta a outros cadastros de aten-
dimento habitacional de interesse social, com vistas a evitar duplicidade no atendimento;

III - consolidar cadastro de familias atendidas nos projetos de regularizagao
fundiaria do Municipio;

IV - mobilizar a populagdo cadastrada para que possam participar das assem-
bleias inerentes ao processo de regularizacao fundidria;
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V - conduzir as assembleias com a populagdo cadastrada e participar de reuni-
Oes promovidas pela Secretaria para a divulgacdo ou implantacdo de projetos de regularizagdo
fundiaria;

VI - acompanhar e fiscalizar os servigos de terceiros contratados para apoio ou
execucao do trabalho social no ambito dos projetos de regularizagdo social;

VII - proceder a habilitagdo das familias para a concessao do Titulo de Regula-
rizagdo Fundiaria;

VIII - elaborar e firmar os contratos de titulagdo definitiva com a populagdo
beneficiaria;

IX - executar a gestdo de contratos de titulagao;
X - elaborar relatorios inerentes aos servigos; e
XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 425. A Divisao de Planejamento e Execucdo das A¢des de Regularizagao
Fundiaria (SEHAB-22) tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar a elaboracdo de programas de regularizagdo fundiaria de assen-
tamentos irregulares e de outros empreendimentos habitacionais de interesse social implantados
no Municipio;

II - coordenar a elaboragdo de projetos de regularizagdo fundiaria dos progra-
mas e projetos de urbanizagdo e de habitagdo de interesse social promovidos pelo Municipio;

III - coordenar a identificagdo das areas a serem desapropriadas para regulari-
zacao fundiaria por parte do Municipio, visando integra-las a programas habitacionais de interes-
se social;

IV - coordenar a identificagdo de areas com potencial para implantacao de
Empreendimentos de Habitagdo de Interesse Social (EHIS) e areas de propriedade do Municipio
passiveis de legalizacao;

V - definir as agdes necessarias a disponibilizagdo de areas para os programas
habitacionais do Municipio;

VI - fiscalizar a execucdo de programas e projetos de regularizacdo fundiéria
no Municipio;

VII - trabalhar de forma integrada com outras Secretarias, 6rgaos e entidades
envolvidos na regularizacdo fundiaria no Municipio;
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VIII - subsidiar a Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico (SOPE) na
atualizag@o do banco de dados fundiarios das Zonas Especiais de Interesse Social,

IX - elaborar relatorios inerentes aos servigos; e

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 426. A Secdo de Planejamento das Ac¢des (SEHAB-221) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - elaborar os projetos de regularizacao fundiaria de assentamentos irregulares
e de outros empreendimentos habitacionais de interesse social, implantados no Municipio;

II - elaborar os projetos de regularizacdo fundiaria das acdes de urbanizagado e
de habitagdo de interesse social promovidos pelo Municipio;

III - identificar areas a serem desapropriadas para regulariza¢dao fundiaria por
parte do Municipio, visando integra-las a programas habitacionais de interesse social;

IV - identificar areas com potencial para implantagdo de Empreendimentos de
Habitacdo de Interesse Social (EHIS) e areas de propriedade do Municipio passiveis de legaliza-

¢do;

V - prestar assessoria técnica e juridica nos projetos de urbanizagdo e de regu-
lariza¢do dos empreendimentos de interesse social promovidos no Municipio;

VI - trabalhar de forma integrada com outras Secretarias, 6rgdos e entidades
envolvidas na regularizagdo fundiaria no Municipio;

VI1I - elaborar relatorios inerentes aos servigos; €
VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 427. A Secdo de Execucdo dos Projetos (SEHAB-222) tem as seguintes
atribuicdes:

I - executar os projetos de regularizagdo fundiaria de assentamentos irregulares
e de outros empreendimentos habitacionais de interesse social, implantados no Municipio;

II - executar os projetos de regularizagdo fundidria das acdes de urbanizagdo e
de habitacdo de interesse social promovidos pelo Municipio;

III - proceder as agdes necessarias a disponibilizacdo de 4reas para os progra-
mas habitacionais do Municipio;
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IV - instruir processos das areas a serem desapropriadas para as agdes de regu-
larizacdo fundiaria, visando integra-las a programas habitacionais de interesse social;

V - adotar os procedimentos necessarios para obtencao de licenga ou anuéncia,
quando couber, junto aos 6rgaos estaduais;

VI - adotar os procedimentos necessarios ao registro dos projetos de regulari-
zacdo fundidria junto aos Cartorios de Registro de Imodveis;

VII - acompanhar e fiscalizar os servigos de terceiros contratados para apoio
ou execucao do trabalho social associado as intervenc¢des no ambito da Regularizagdo Fundiaria;

VIII - trabalhar de forma integrada com outras Secretarias, orgaos e entidades
envolvidos na regularizacdo fundidria no Municipio, no que for pertinente as suas atribuicdes;

IX - elaborar relatorios inerentes aos servigos; e
X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 428. O Departamento de Programas e Projetos Sociais (SEHAB-3) tem
as seguintes atribuicdes:

I - estabelecer diretrizes do trabalho social;

II - coordenar o planejamento e a elaboragdo dos programas e projetos sociais
estabelecidos pela Secretaria de Habitagao (SEHAB);

III - coordenar e controlar a execugdo dos programas e projetos sociais vincu-
lados as agdes e intervengdes, sob a responsabilidade da Secretaria de Habitagdo (SEHAB);

IV - apoiar a elaboragdo e a implementacao do Plano Municipal de Habitagao,
com participagdo popular;

V - apoiar as agdes para tornar publico o Plano Diretor Municipal de Habitagao
de Interesse Social;

VI - atuar na sua area de competéncia pela promogao da integragdo dos trés ni-
veis de governo para a formulagdo de um plano de acdo conjunto, para a promocao de Habitagdo
de Interesse Social no Municipio;

VII - trabalhar de forma integrada e articulada, com as Secretarias Municipais
ou demais 6rgdos envolvidos nas acdes habitacionais, a fim de alcangar os objetivos previstos no
Plano Diretor Municipal de Habitacao de Interesse Social;
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VIII - acompanhar e avaliar a execucao dos programas e projetos sob sua res-
ponsabilidade, subsidiando no fluxo permanente de informagdes dentro da Secretaria, e outras
instancias da Administra¢cdo Municipal, 6rgdos de financiamento, fomento e populagao;

IX - coordenar o cadastro de demanda dos programas e projetos habitacionais,
definitivos e provisorios;

X - coordenar a emissdo e gestdo dos Termos Provisorios de Ocupacdo dos
Imoveis, até a entrega dos titulos definitivos;

XI - elaborar, no campo social, por meio das unidades do Departamento, do-
cumentos técnicos e estudos necessarios a implementacdo da politica habitacional;

XII - executar a gestdo de contratos e convénios no ambito do trabalho social;

XIII - prestar orientacdo técnica e administrativa as unidades do Departamen-
to, necessarias ao encaminhamento das demandas apresentadas por grupos sociais, organizagoes
ndo governamentais e 6rgaos publicos;

XIV - elaborar termos de referéncia para contratacao de empresas para execu-
¢do do trabalho social;

XYV - articular o trabalho intersetorial e intersecretarial visando a inclusdo soci-
al das familias atendidas;

XVI - coordenar, no ambito do Departamento, o atendimento as demandas téc-
nicas e judiciais, solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria-Geral do
Municipio e demais 6rgaos publicos, reportando-se ao Secretario Adjunto; e

XVII - executar outras atividades compativeis com sua area de atuagao.

Art. 429. A Divisao de Atendimento Social (SEHAB-31) tem as seguintes a-
tribui¢oes:

I - coordenar a formulag¢do e execuc¢do do Trabalho Técnico Social a ser de-
senvolvido em todos os projetos e empreendimentos habitacionais da Secretaria de Habitagao,
dentro das diretrizes locais e dos agentes financiadores, quando for o caso;

II - coordenar o planejamento e execucdo do Trabalho Social associado as in-
tervengdes de pré-urbanizacao e obras de correcdo de riscos;

III - coordenar a elaboracdo da caracterizagdo socioecondmica do publico usu-
ario dos programas;

IV - implantar e controlar o Programa de cadastro de populagdo potencialmen-
te beneficiaria da politica habitacional municipal;
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V - acompanhar a selecdo dos candidatos nas entidades organizadas do Muni-
cipio e intermediar as negocia¢des dos mesmos com os empreendedores;

VI - mobilizar a populagdo integrante do grupo de déficit habitacional do Mu-
nicipio para que possam participar das assembleias e discussdes promovidas pelo Municipio;

VII - acompanhar e fiscalizar os servi¢os de terceiros contratados para apoio
ou execugdo do trabalho social associado as intervencgdes nos nucleos ¢ assentamentos humanos
precarios situados no Municipio ou em empreendimentos habitacionais novos;

VIII - elaborar relatorios e realizar a prestacdo de contas relativos ao trabalho
social nos empreendimentos realizados com recursos externos, no todo ou em parte;

IX - participar de assembleias e reunides promovidas pela Secretaria com a
populagdo para a divulgag@o ou implantagdo de programas e projetos;

X - trabalhar de forma integrada e articulada com outras Secretarias ou 6rgaos
envolvidos na implantagdo de projetos habitacionais de interesse social no Municipio, no que for
pertinente a sua area de atuagao;

XI - elaborar a documentacgdo técnica e planos de trabalho necessarios as ope-
ragdes de captagdo de recursos nas esferas estadual e federal, 6rgdos e entidades governamentais
ou ndo governamentais, no Pais ou no exterior, no ambito do trabalho social;

XII - elaborar projetos de trabalho social, a serem executados com recursos do
Municipio;
XIII - elaborar planos de trabalho, diagnosticos, pareceres técnicos sociais €

pecas técnicas inerentes aos Servigos;

XIV - atuar de forma articulada e integrada com as demais Secretarias, 6rgaos
e entidades que atuem na producdo de empreendimentos habitacionais de interesse social no Mu-
nicipio, no que for pertinente a sua area de atuagdo; e

XYV - executar outras atividades correlatas.

Art. 430. A Secdo de Atendimento Habitacional Provisério (SEHAB-311)
tem as seguintes atribuigdes:

I - organizar e manter os dados cadastrais dos moradores incluidos para aten-
dimento pelo Programa, realizando, quando necessario, o cruzamento com cadastros de outros
programas de inclusdo social no Municipio;

II - incluir os moradores selecionados, fixando o valor e o periodo do benefi-
cio;
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III - conceder o beneficio ao morador responsavel, mediante assinatura de
termo de responsabilidade;

IV - acompanhar os moradores incluidos no programa renda abrigo, elaboran-
do relatérios de acompanhamento, com vistas a manter, a prorrogar, a rever, a suspender ou a
excluir o beneficio;

V - fixar e divulgar o calendario de pagamento do beneficio do Programa;

VI - autorizar o pagamento mensal do beneficio a cargo da Secretaria de Fi-
nangas (SF); e

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 431. A Secdo de Plantdo e Atendimento Social (SEHAB-312) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - atender e orientar as familias no plantdo social;

II - elaborar relatorios e emitir parecer social subsidiando a tomada de decisdo
para a continuidade do atendimento;

III - elaborar dossié€ das familias para emissdo dos termos provisorios de ocu-
pacdo dos imodveis até a entrega de titulos definitivos;

IV - elaborar relatorios bimestrais sobre o atendimento no plantdo;
V - elaborar e manter o diario de campo para os atendimentos externos; e
VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 432. A Divisdo de Trabalho Social (SEHAB-32) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar e coordenar o cadastro de familias a serem atendidas nos projetos
habitacionais do Municipio;

II - planejar e coordenar pesquisa socioecondmica da clientela de forma a sub-
sidiar decisdes superiores acerca do titulo de legalizacdo a ser outorgado pelo Municipio e de
futuros investimentos na area;

III - gerenciar as informagdes da populagdo ja atendida em intervengdes muni-
cipais;

IV - gerenciar o cadastro das familias que demandam atendimento, e garantir
sua atualizacao;
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V - coordenar a checagem de duplo atendimento junto ao Cadastro Unico
(CADUNICO) e outros cadastros de atendimento habitacional de interesse social;

VI - gerenciar e fiscalizar o trabalho social, desenvolvido por empresas contra-
tadas para este fim, ou executar o trabalho social conforme diretrizes da Secretaria; e

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 433. A Secdo de Trabalho Social, Cadastro e Controle (SEHAB-321) tem
as seguintes atribuicdes:

I - realizar cadastro de familias a serem atendidas nos projetos habitacionais do
Municipio;

II - realizar pesquisa socioecondomica da clientela de forma a subsidiar deci-
soes superiores acerca do titulo de legalizagdo de posse ou propriedade da unidade habitacional a
ser outorgado pelo Municipio e de futuros investimentos na area;

III - consolidar as informagdes da populagdo ja atendida em intervengdes mu-
nicipais, desenvolver as atividades de pos-ocupacdo e avaliar os resultados obtidos em relagdo as
metas estabelecidas para o trabalho social;

IV - manter atualizado o cadastro das familias beneficiarias dos projetos habi-
tacionais do Municipio até a entrega final dos empreendimentos e a titulagdo dos beneficiarios;

V - realizar a checagem de duplo atendimento junto ao Cadastro Unico (CA-
DUNICO) e outros cadastros de atendimento habitacional de interesse social;

VI - supervisionar o trabalho social, desenvolvido por empresas contratadas
para este fim, ou executar o trabalho social conforme diretrizes da Secretaria; e

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 434. O Departamento de Controle de Contengdo de Ocupagdes Irregula-
res (SEHAB-4) tem as seguintes atribuicdes:

I - apoiar, em agdo conjunta com as Secretarias de Seguranca Urbana (SSU) e
Meio Ambiente e Protecdo Animal (SMA), o controle da expansdo de moradias irregulares nos
diversos assentamentos precarios ou irregulares no Municipio;

II - participar, com os demais 6rgaos competentes do Municipio, do monito-
ramento e atuacdo na contencao das ocupacoes de areas irregulares, areas de risco, loteamentos
clandestinos e irregulares e areas objeto de acdo estratégica do Municipio;
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III - participar das acdes da Secretaria de Meio Ambiente e Protecio Animal
(SMA) de orientacdo da populagdo residente em areas de prote¢do aos mananciais sobre a impor-
tancia de preserva-las, tornando primordial a convivéncia pacifica com o ecossistema existente;

IV - participar das agdes das Secretarias de Seguranga Urbana (SSU) e Meio
Ambiente e Prote¢do Animal (SMA) que visem inibir o desmatamento e as construcdes clandes-
tinas em areas de prote¢do aos mananciais, de risco e irregulares;

V - participar das a¢des das Secretarias de Seguranca Urbana (SSU) e Meio
Ambiente e Protecdo Animal (SMA) de apreensdo e remogao de bens de ocupantes ilegais que
venham a se instalar em areas de protecdo aos mananciais, de risco e irregulares;

VI - coordenar o registro das denuncias de ocupacdes irregulares encaminha-
das a SEHAB e estabelecer as prioridades de intervengao de acordo com a legislagdo vigente;

VII - coordenar, no ambito da SEHAB, a elaboragdo e a atualizacdo de mapa
das areas e terrenos sujeitos a invasao, considerando informagdes recebidas dos diversos 6rgaos
da administracdo municipal;

VIII - fazer a articulagdo com as demais secretarias municipais e 6rgaos go-
vernamentais para definir as frentes de acao;

IX - coordenar o planejamento das a¢cdes da SEHAB de forma articulada com
os demais 6rgdos da Administracdo Municipal envolvidos nas operagdes;

X - exercer a coordenacdo geral da atuacdo das equipes de campo da SEHAB
nas diversas ocorréncias;

XI - acionar, por meio dos 6rgaos competentes, os responsaveis publicos e par-
ticulares pela guarda e uso adequado de areas estratégicas para o desenvolvimento da Politica de
Governo;

XII - estabelecer diretrizes internas para o registro e estatistica das ocorréncias
sob responsabilidade do Departamento;

XIII - responder, no ambito da SEHAB, pelo balango semestral das ocorrén-
cias e dos respectivos encaminhamentos;

XIV - garantir os meios adequados de atuacdo das equipes de campo da SE-
HAB;

XV - gerenciar a fiscalizacdo dos contratos de prestacao de servigos de tercei-
ros vinculados ao Departamento;
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XVI - subsidiar o Gabinete da SEHAB com informacgdes técnicas, administra-
tivas e financeiras nas respostas aos 0rgaos de controle nos assuntos relativos as a¢des do Depar-
tamento;

XVII - apoiar as agdes do Conselho Municipal de Defesa Civil (COMDEC),
sempre que houver necessidade;

XVIII - definir com os outros diretores de departamento da SEHAB as agdes
de apoio para o congelamento das areas de intervengao da Secretaria;

XIX - coordenar as agdoes da SEHAB de apoio a Defesa Civil do Municipio
nas acdes de risco e emergenciais, na forma prevista na legislagdo, e aciond-la nas ocorréncias
das areas de intervengdo da SEHAB; e

XX - exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua area de atuagdo, determi-
nadas pelo Secretario.

Art. 435. A Secdo de Planejamento e Controle de A¢des (SEHAB-401) tem as
seguintes atribuigdes:

I - elaborar e atualizar mapa das areas e terrenos sujeitos a invasdo, conside-
rando as diretrizes de atuacdo do Governo Municipal;

II - registrar as denuncias de ocupagdes irregulares e definir as prioridades de
intervengdo de acordo com as diretrizes do departamento;

III - providenciar as informagdes técnicas, administrativas e financeiras para
subsidiar respostas aos 6rgaos de controle das agdes governamentais;

IV - elaborar o planejamento das acdes de forma articulada com demais 6rgaos
da Administracdo Municipal e de acordo com as prioridades estabelecidas pela coordenagdo do
Departamento;

V - rever e elaborar os instrumentos para registro das ocorréncias;

VI - fazer o balango semestral das ocorréncias e dos respectivos encaminha-
mentos;

VII - manter atualizados os registros e estatisticas das ocorréncias sob respon-
sabilidade do Departamento; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 436. A Sec¢do de Apoio a Execugdo de Agoes (SEHAB-402) tem as se-
guintes atribuicdes:
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I - escalar e coordenar as equipes da SEHAB nas agdes conjuntas com os 6r-
gdos competentes do Municipio que visem inibir o desmatamento e as construgdes clandestinas
em areas de protecdo aos mananciais, de risco e irregulares;

II - escalar e coordenar as equipes da SEHAB nas a¢des conjuntas com os Or-
gdos competentes do Municipio de apreensdo e remogao de bens de ocupantes ilegais que ve-
nham a se instalar em areas de prote¢do aos mananciais, de risco e irregulares;

III - escalar e coordenar as equipes da SEHAB nas a¢des da Secretaria de
Meio Ambiente e Protegdo Animal (SMA) de orientacdo da populacdo residente em areas de pro-
tecdo aos mananciais sobre a importancia de preserva-las, tornando primordial a convivéncia
pacifica com o ecossistema existente;

IV - providenciar os meios adequados de atuagdo das equipes de campo da
SEHAB;

V - responsabilizar-se, no ambito da SEHAB, pelo registro das ocorréncias nos
termos das diretrizes do Departamento;

VI - responsabilizar-se, no d&mbito da SEHAB, pelo depdsito de bens recolhi-
dos em agdes de apreensao e remogao, quando se fizer necessario, e na forma que vier a ser regu-
lamentada;

VII - supervisionar e fiscalizar os contratos de prestagdo de servigos de tercei-
ros vinculados ao Departamento;

VIII - definir as frentes de acdo de modo articulado com as demais secretarias
municipais e 6rgaos governamentais;

IX - escalar e coordenar as equipes nas acoes da SEHAB de apoio a Defesa
Civil do Municipio nas agoes de risco € emergenciais, na forma prevista na legislagdo, e nas ocor-
réncias das areas de intervengao da SEHAB;

X - escalar e coordenar as equipes nas acoes de apoio para o congelamento das
areas de intervengdo da Secretaria, definidas com os outros diretores de departamento de SE-
HAB; e

XI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE DESEVOLVIMENTO ECONOMICO, CIENCIA,
TECNOLOGIA, TRABALHO E TURISMO

Secao 1
Do Campo Funcional
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Art. 437. Constitui campo funcional da Secretaria de Desenvolvimento Eco-
ndmico, Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo:

I - o estabelecimento e a implementacdo da politica relacionada com o desen-
volvimento da industria, a expansdo do comércio, servigos, a geracao de trabalho, renda, a ativi-
dade turistica e a inovagao tecnologica;

Il - a adocdo de medidas que representem estimulos e incentivos a iniciativa
privada, no tocante aos objetivos definidos no inciso I deste artigo;

III - o estimulo @ manutencdo e ao desenvolvimento de empreendimentos in-
dustriais no Municipio, bem como a orientacdo e o apoio a localizacdo racional de novos estabe-
lecimentos ¢ a relocaliza¢ao dos existentes;

IV - o incentivo e a assisténcia as atividades do setor privado aplicadas ao co-
meércio interno e externo;

V - a prestagao de apoio e orientagdes técnicas a micro, pequena ¢ média em-
presa;

VI - a coordenacdo do interrelacionamento entre os setores publico e privado,
de modo tal que as politicas e diretrizes da Administracdo Publica Municipal incorporem as legi-
timas reivindicag¢des das classes produtoras;

VII - a administragdo e a execucdo dos programas de incentivo ao turismo;
VIII - a prestagao de apoio e a orientagdo técnica ao empreendedor;

IX - o interrelacionamento com a Divisdao de Indicadores Sociais (SOPE-13), a
fim de interagir nas informagdes e acoes visando determinar politicas relacionadas ao Desenvol-
vimento Econémico do Municipio;

X - o estimulo, a implementagdo e a coordenagdo da criacdo de Centros de I-
novagdo Tecnoldgica, Incubadoras e Aceleradoras de Empresas, com o intuito de incentivar o
desenvolvimento das micro e pequenas empresas, principalmente as de base tecnologica;

XI - o estabelecimento e o cumprimento de convénios com Universidades, Fa-
culdades, Escolas Técnicas, Institutos e Fundagdes, visando a contratagcdo de estagiarios e volun-
tarios, servigos e outros interesses objetivando atender as necessidades da Secretaria e da Admi-
nistragdo Publica;

XII - a criagdo de mecanismos com o objetivo de captar recursos financeiros
por meio do estabelecimento de convénios e parcerias com entidades particulares e governamen-
tais, nacionais e internacionais, que fomentem as ag¢des inerentes da Secretaria;
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XIII - a criagdo da Associacdo do Parque Tecnologico de Sdo Bernardo do
Campo; e

XIV - a interagdo com os demais 6rgaos da Administracdo Municipal, direta e
indireta, com o objetivo de implementar programas, projetos e atividades sob a forma de organi-

zagdo matricial.

Secao 11
Da Estrutura Hierarquica

Art. 438. A Secretaria de Desenvolvimento Economico, Ciéncia, Tecnologia,
Trabalho e Turismo compreende os seguintes 0rgaos de linha diretamente subordinados ao titular
da Pasta:

I - Servigo de Expediente (SDECT-001.1);

II - Departamento de Fomento a Atividade Economica, Ciéncia e Tecnologia
(SDECT-1):

a) Divisao de Qualificagao Profissional (SDECT-11);

III - Departamento de Empreendedorismo, Trabalho e Renda (SDECT-2):
a) Divisdo de Apoio ao Empreendedor (SDECT-21);

IV - Departamento de Turismo e Eventos (SDECT-3):

a) Divisdo de Turismo (SDECT-31); ¢
b) Divisdo de Eventos (SDECT-32).

Art. 439. Integram a estrutura da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico,
Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo, como 6rgaos de assessoria da Administragdo Munici-
pal, vinculados diretamente ao titular da Pasta:

I - Conselho de Desenvolvimento Econdmico (CDE); e

II - Conselho Municipal de Turismo (COMTUR).

Paragrafo tinico. O Conselho de Desenvolvimento Economico (CDE), 6rgao
de assessoria da Administracdo Municipal, fica vinculado a Secretaria de Desenvolvimento Eco-

ndmico, Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo, e sera presidido pelo Chefe do Poder Executi-
vo.
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Secao 111
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 440. O Servico de Expediente (SDECT-001.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:
I - executar os servigos de apoio a Secretaria;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividade inerentes as agoes da Secretaria.

Art. 441. O Departamento de Fomento a Atividade Economica, Ciéncia e
Tecnologia (SDECT-1) tem a atribuicao de coordenar e controlar a execugdo dos projetos e ativi-
dades da Secretaria, especialmente:

I - desenvolver programas, projetos, inovagdes tecnoldgicas e outros trabalhos
de promogdo, difusdo e documentacdo das atividades, no ambito de sua competéncia;

II - atrair capitais publicos e privados, incentivar o consorcio de micro, peque-
nas ¢ médias empresas de base tecnoldgica e qualificar mao-de-obra com o objetivo de criar o-
portunidades para a concretizagcdo de novos empreendimentos, bem como, de modernizagdo ou
ampliacdo dos empreendimentos atuais;

III - obter apoio técnico e cientifico das grandes empresas, universidades, fa-
culdades e institutos de desenvolvimento de Ciéncia e Tecnologia, com énfase para micro, pe-
quenas ¢ médias empresas;

IV - realizar e promover estudos de natureza economica;

V - orientar a localiza¢do de novos empreendimentos de acordo com as voca-
coes das regides, sem comprometer o desenvolvimento urbano e a preservacdo e melhoria da
qualidade de vida, procurando identificar novas vocagoes;

VI - realizar e orientar atividade promocionais de interesse do Departamento;

VII - manter servigo de atendimento de consultas;

VIII - participar, em conjunto com outras unidades do Municipio e parcerias

com outras instituicdes ou comissoes de carater regional, da promocao de programas de qualifi-
cacdo profissional de interesse das empresas;
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IX - elaborar planos, programas e projetos que se tornem necessarios para pro-
piciar o cumprimento das finalidades do Departamento, assim como estimular, analisar e implan-
tar projetos advindos de terceiros;

X - responder pelo intercambio com orgdos e entidades congéneres de ambito
federal, estadual e internacional; e

XI - gerenciar, controlar e fiscalizar as concessdes de licenga dos mercados
municipais e os espagos por ele ocupados.

Art. 442. A Divisdo de Qualificagdo Profissional (SDECT-11) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - promover a qualificacdo profissional;

II - sugerir estudos, elaborar pesquisas e atividades sobre aspectos de sua area
de atuagdo;

III - gerenciar as unidades e equipamentos de formacao e qualificacdo profis-
sional, coordenando e orientando sua utilizacdo, em parceria com outros setores, quando de inte-
resse da Secretaria e de setores da sociedade, inclusive de programas sociais em parceria com

empresas privadas em segmentos definidos de interesse publico;

IV - elaborar, coordenar e implementar as propostas curriculares para areas de
atuagdo e propor reformulagdes/atualizagdes sempre que necessario;

V - elaborar projetos e acompanhar sua implantagdo e desenvolvimento em &-
reas de sua atuacao;

VI - prestar assisténcia ao Departamento em matéria de sua responsabilidade;
VII - elaborar relatorios periddicos sobre a sua area de atuagao;
VIII - executar outras tarefas correlatas de interesse do Municipio; e

IX - elaborar plano de trabalho de acordo com as metas estabelecidas pela Se-
cretaria.

Art. 443. O Departamento de Empreendedorismo, Trabalho e Renda
(SDECT-2) tem a atribuicdo de coordenar e controlar a execugdo dos projetos e atividades da
Secretaria, bem como as seguintes:

I - reformular o processo de abertura, formalizag¢do e regularizacdo de empre-
endimentos objetivando sua maior agilizagao;
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II - cooperar com as empresas na formulacao e gestao de planos de negocios e
orientagdo na obtengao de crédito;

III - proporcionar acesso ao crédito a pessoa fisica e aos pequenos empreende-
dores como um dos meios para o desenvolvimento econdmico do Municipio;

IV - elaborar projetos de preparacdo de futuros empreendedores objetivando
maior competitividade no mercado, por meio de parcerias com instituigdes;

V - propiciar espacos que possibilitam qualificacdo e requalificacdo profissio-
nal, intermediacdo de mao-de-obra, seguro-desemprego e orientagdes basicas para o empreende-
dorismo, associativismo e cooperativismo; e

VI - gerenciar, controlar e fiscalizar as concessdes de licenga dos mercados
municipais e 0s espagos por ele ocupados.

Art. 444. A Divisao de Apoio ao Empreendedor (SDECT-21), tem a atribui-
cdo de coordenar e controlar a execugdo de projetos, apoiar as atividades da Divisdo, especial-
mente:

I - viabilizar a abertura, transferéncia e regularizacdo de empresas;

II - agilizar os tramites, com o intuito de desburocratizar os procedimentos
processuais; e

III - interagir entre as Secretarias Municipais, estabelecer parcerias, convénios,
contratos ou termos de cooperagdo com Orgéos Estaduais, Federais, Entidades de Classe, Autar-
quias e Associacdes, no tocante a disponibilizacdo de recursos humanos e outros interesses que se
fizerem necessarios para viabilizar o funcionamento das agdes descritas nos incisos I e II deste
artigo.

Art. 445. O Departamento de Turismo e Eventos (SDECT-3) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - planejar, elaborar, coordenar, controlar e executar projetos e atividades de
forma sustentavel e de acordo com as politicas da Secretaria de Desenvolvimento Economico,

Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo; e

II - aplicar, coordenar e administrar as politicas de desenvolvimento sustenta-
vel da atividade do Turismo em acordo com as atribui¢des da Secretaria e do Municipio.

Art. 446. A Divisdo de Turismo (SDECT-31) tem as seguintes atribuicoes:

I - executar planos, programas, projetos ¢ acdes voltados para o desenvolvi-
mento econdmico, cientifico, tecnologico e sustentavel do turismo;
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II - identificar e proporcionar a divulgacdo de mecanismos € os instrumentos
de incentivos para a atra¢do de investimentos a fim de dinamizar a economia do turismo no Mu-
nicipio;

III - estabelecer, cumprir e fazer cumprir os convénios especificos do setor tu-
ristico com Secretarias e Autarquias Municipais e Estaduais, Governo Federal, Empresas Priva-
das e Publicas, Organismos Nacionais e Internacionais;

IV - desenvolver, estabelecer ¢ manter sistema de informacdes de toda a forma
sobre as condi¢des turisticas, atrativos, equipamentos, infraestrutura, servigos e locais de interes-
se turistico;

V - planejar, executar e fomentar as atividades turisticas promovendo o Muni-
cipio como produto turistico local, regional, nacional e internacional;

VI - promover campanhas com o objetivo de desenvolver a vocacao turistica e
a participagdo da comunidade nas atividades de fomento ao turismo;

VII - promover, desenvolver e dar suporte de dados aos investidores do setor
turistico;

VIII - incentivar o desenvolvimento das industrias e atividades relativas ao se-
tor do turismo;

IX - articular e captar recursos financeiros com a iniciativa privada ou 6rgaos
estaduais, federais e internacionais, ONGs e empresas de capital de giro para o investimento e a
implantacdo de projetos turisticos no Municipio;

X - apoiar as iniciativas particulares e associativas que visem o incremento do
turismo e dos estabelecimentos que exploram o segmento do turismo;

XI - desenvolver, estruturar ¢ conceber programas de desenvolvimento turisti-
co local, objetivando a implantacdo de infraestrutura de suporte ao turismo, propiciando e incen-
tivando investimentos da iniciativa privada para implantagdo de equipamentos turisticos no Mu-
nicipio;

XII - elaborar, desenvolver e coordenar as atividades do turismo comunitario
articulado com comunidades locais, objetivando a participacao nas atividades do turismo no Mu-
nicipio, bem como a identifica¢do de ferramentas que contemplem o fomento de emprego e renda
aos municipes de baixa renda;

XIII - controlar e fiscalizar os permissionarios, bem como terceiros, cujas ati-
vidades se desenvolvam no ambito desta unidade e no interesse do Municipio;
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XIV - estabelecer, cumprir e fazer cumprir os convénios e estdgios com institu-
icoes de ensino de aprimoramento profissional e de cooperacao técnica de entidades, equipamen-
tos turisticos e demais orgaos de interesse do Municipio;

XV - fomentar, estimular e inscrever o Municipio na participagdo e filiagdo em
entidades, institutos, associagdes e organizacdes de classe nacionais e internacionais, objetivando
integrar e acessar novos mecanismos, conhecimentos e parcerias alinhadas as politicas do turismo
do Municipio;

XVI - incentivar a participagdo dos quadros de servidores em seminarios, en-
contros, congressos, feiras e demais eventos que visem a contribuir no aprimoramento técnico e
de intercambio;

XVII - desenvolver, elaborar, organizar ¢ acompanhar as missdes técnicas de
interesse economico local do segmento e de interesse do Municipio;

XVIII - apoiar, estimular e participar da criagdo de entidades, organismos, as-
sociacdes e empresas que objetivem o desenvolvimento, o fomento e a gestdo profissional e téc-
nica do turismo; e

XIX - estimular, apoiar na certificagdo do Municipio, especificamente no seg-
mento do turismo em nivel local, regional, nacional e internacional.

Art. 447. A Divisao de Eventos (SDECT-32) tem as seguintes atribui¢des:

I - elaborar, programar, coordenar, fomentar, produzir e contribuir para a reali-
zacdo de eventos de negocios, artisticos, culturais e comunitarios de interesse do Municipio;

II - fomentar, estimular e preservar o ciclo de festas de tradi¢cdo cultural do
Municipio; e

III - promover, controlar e executar eventos de natureza recreativa e intercam-
bio para a utilizag¢do das areas e equipamentos de lazer.

Art. 448. O Fundo de Assisténcia ao Turismo (FAT) fica vinculado a Secreta-
ria de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo.

CAPITULO X
DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 449. Constitui campo funcional da Secretaria de Esportes e Lazer:
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I - administracdo e execu¢do dos programas de educacdo fisica, recreacao,
promocgao e assisténcia esportiva; e

II - administracdo e execugdo diretamente, por terceiros ou de forma associada,
de programas em espagos recreativos do Municipio.

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 450. A Secretaria de Esportes e Lazer tem as seguintes competéncias:

I - administrar e executar, diretamente, por meio de terceiros ou de forma asso-
ciada, programas de incentivo a pratica esportiva, amadora ou profissional e de atividades de
lazer em espagos recreativos € do Municipio;

Il - projetar e implantar a pratica de atividades desportivas em represas, par-
ques, areas da Serra do Mar, museus ou em outros setores ligados as atividades e, especialmente,
na Cidade da Crianga, em conjunto com a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia,
Tecnologia, Trabalho e Turismo (SDECT), e no conjunto Vera Cruz, em conjunto com a Secreta-
ria de Comunicacdo (SECOM); e

III - definir normas e critérios para o funcionamento dos centros de lazer, bem
como de suas atividades, extensivos aos espagos publicos adequados a pratica de lazer, potencia-
lizando estes recursos.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 451. A Secretaria de Esportes e Lazer compreende os seguintes o6rgaos de
linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servico de Expediente (SESP-001.1);
II - Departamento de Esportes e Lazer (SESP-1); e

IIT - Departamento de Administragdo e Manutengdo de Proprios Esportivos
(SESP-2).

Art. 452. Integra a estrutura da Secretaria de Esportes e Lazer, como 6rgao de
assessoria da Administragdo Municipal, vinculado diretamente ao titular da Pasta, o Conselho

Municipal de Esportes (CMESP).

Art. 453. Os o6rgdos de linha da Secretaria de Esportes e Lazer tém os seguin-
tes orgaos subordinados:

I - Departamento de Esportes e Lazer (SESP-1):
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(SESP-2):

a) Servico de Expediente (SESP-100.1);
b) Divisdao de Educagao e Desporto (SESP-11):

1. Secao de Educacao e Formagao Esportiva (SESP-111);
2. Sec¢do de Desporto de Rendimento (SESP-112);

3. Se¢do de Apoio de Ajustes e Convénios (SESP-113);
¢) Divisao de Lazer (SESP-12):

1. Se¢do de A¢ao Comunitaria (SESP-121);
2. Secao de Difusao do Lazer (SESP-122);

II - Departamento de Administragdo e Manutengdo de Proprios Esportivos
a) Servigo de Expediente (SESP-200.1);

b) Divisao de Manutengdo, Materiais ¢ Eventos (SESP-21):

1. Secao de Administracdo e Manutencao dos Centros Esportivos (SESP-211);
2. Secao de Controle de Materiais e Transportes (SESP-212); e

3. Secdo de Apoio a Eventos Esportivos (SESP-213).

Secao IV
Das Atribuicoes do CMESP

Art. 454. O Conselho Municipal de Esportes (CMESP) tem as seguintes atri-

bui¢des, além de outras ja previstas em lei:

I - definir as normas que orientardo a ac¢do esportiva a ser desenvolvida pelos

programas especificos da Secretaria de Esportes e Lazer;

II - incentivar as atividades esportivas e de lazer no Municipio;

III - opinar e fazer cumprir a legislacdo federal, estadual e municipal, em ques-

toes ligadas ao esporte e lazer;

IV - deliberar sobre assuntos submetidos a sua apreciacao;

V - definir as normas para a construg¢do de pragas de esportes e lazer e demais

equipamentos desportivos no Municipio; e

VI - cooperar com os poderes publicos nos assuntos de sua alg¢ada.

Secao V
Das Atribuicdes das Unidades
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Art. 455. O Servigo de Expediente (SESP-001.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - executar os servicos de apoio ao Secretario e aos 6rgaos de assessoria da
Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 456. O Departamento de Esportes e Lazer (SESP-1) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - programar e administrar as atividades esportivas, esportivo-educacionais e
recreativas do Municipio;

II - incentivar e amparar o esporte amador € promover praticas esportivas e es-
portivo-educacionais nas pracas de esportes e nos centros esportivos e recreativos do Municipio;

III - promover espetaculos esportivos e organizar, com a colaboracio de enti-
dades esportivas, competi¢des e torneios;

IV - incentivar e subsidiar entidades publicas da esfera federal, estadual e mu-
nicipal e entidades particulares que se dediquem a pratica esportiva sem finalidade lucrativa;

V - desenvolver programas e campanhas especificas da area esportiva;

VI - selecionar, coordenar e supervisionar as equipes representativas do Muni-
cipio em competi¢des de carater internacional, nacional e estadual;

VII - desenvolver o intercambio com empresas particulares visando o incre-
mento das atividades esportivas;

VIII - incentivar e amparar as associagoes esportivas do Municipio em campe-
onatos e torneios dirigidos pelas diversas federacdes;

IX - promover e orientar o aperfeicoamento técnico-pedagogico do pessoal en-
volvido com atividades docentes;

X - captar recursos destinados ao fomento do esporte;
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XI - coordenar o planejamento técnico e acompanhamento da implanta¢do de
projetos de desenvolvimento do esporte;

XII - apreciar e opinar sobre projetos esportivos desenvolvidos pela iniciativa
privada;

XIII - estabelecer politica de incentivos a iniciativa privada para a implantacao
de projetos esportivos;

XIV - incentivar a cultura de lazer junto a populagdo, desenvolvendo suas pra-
ticas cotidianas, como decorréncia de valores de integracdo homem-natureza, identificacdo com o
espago urbano do Municipio e exercicio da cidadania; e

XV - definir normas e critérios para o funcionamento dos centros de lazer, bem
como de suas atividades, extensivos aos espagos publicos adequados a pratica de lazer, potencia-
lizando estes recursos.

Art. 457. O Servigo de Expediente (SESP-100.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - executar os servigos técnicos automatizados, processar textos, dados e in-
formagdes, bem como organizar e manter os arquivos de interesse do Departamento;

II - receber, requisitar, controlar, expedir, protocolizar, classificar, registrar e
distribuir os documentos, processos, publicagdes e jornais do Departamento;

III - requisitar, distribuir e controlar material de consumo do Departamento;

IV - controlar as atividades relativas a utilizacdo de veiculos e malotes do De-
partamento;

V - instruir processos e expedientes em geral, relativos a sua area de atuacao;

VI - operar, controlar e manter em funcionamento os equipamentos de telefo-
nia, reprografico, fax e outros instrumentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do
Departamento;

VII - efetuar levantamentos, graficos e relatérios; e

VIII - executar outros servigos de expedientes correlatos.

Art. 458. A Divisdo de Educacdo e Desporto (SESP-11) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - elaborar, implantar e executar as acoes do planejamento técnico;
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II - planejar, juntamente com as areas, as atividades esportivas a serem desen-
volvidas;

III - supervisionar as a¢des de iniciagdo a atividade fisica e esportiva, as ativi-
dades competitivas e a programacao do calendario esportivo;

IV - supervisionar as a¢des e o relacionamento com as entidades conveniadas;

V - buscar apoio e patrocinio das empresas privadas, clubes e universidades
para o esporte; €

VI - constituir e manter equipes esportivas para disputas em campeonatos regi-
onais, estaduais, federais ou internacionais, nas modalidades esportivas selecionadas.

Art. 459. A Secdo de Educacdo e Formagao Esportiva (SESP-111) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - gerenciar as atividades de programagao, organizacao, divulgagdo e realiza-
¢do dos cursos esportivos ministrados nos centros esportivos ¢ demais unidades onde a Secretaria
esta envolvida;

II - organizar e manter cadastro de inscritos nos cursos esportivos;

III - sugerir medidas visando o aperfeigoamento dos programas e das praticas
de atividades nos cursos esportivos;

IV - coordenar a realizacdo das promogdes esportivas afetas a sua area de res-
ponsabilidade;

V - acompanhar a execucgao de convénios de cooperagao técnica e contratos no
ambito da iniciacdo e formacgao esportiva;

VI - elaborar, regularmente, relatorio de atividades;

VII - acompanhar a execu¢@o de convénios de cooperagdo técnica e contratos
no ambito esportivo; e

VIII - coordenar e realizagdo das promocgdes esportivas afetas a sua area de
responsabilidade.

Art. 460. A Secdo de Desporto de Rendimento (SESP-112) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - constituir € manter equipes esportivas para disputas em campeonatos regio-
nais, estaduais, federais ou internacionais, nas modalidades esportivas selecionadas;
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II - organizar e manter turmas de atletas aprendizes visando a sua formagdo
esportiva e a selegdo de jovens para as equipes que se refere o inciso I deste artigo;

III - acompanhar a execugdo de convénios de cooperagdo técnicas e contratos
no ambito das modalidades esportivas;

IV - sugerir medidas visando o aperfeigoamento dos programas e das praticas
das modalidades esportivas no ambito municipal;

V - coordenar a realizagdo das promogoes esportivas afetas a sua area de res-
ponsabilidade;

VI - proporcionar aos atletas, preparacdo fisica adequada, com atendimento
por fisiologista, médico, nutricionista e fisioterapeuta;

VII - organizar e manter cadastro de atletas e equipes esportivas para a disputa
em campeonatos regionais, estaduais, federais ou internacionais; e

VIII - elaborar, regularmente, relatdrio de atividades.

Art. 461. A Secdo de Apoio de Ajustes e Convénios (SESP-113) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - controlar e acompanhar a execu¢do dos Planos de Trabalho firmados, pri-
mando pelos padrdes de eficiéncia e dos critérios e principios pactuados;

II - subsidiar a elaboracdo e a prestacao de contas das subven¢des, auxilios ou
contribui¢des concedidos ou recebidos pela municipalidade;

III - elaborar programas e projetos, bem como relatorios das atividades de sua
responsabilidade; e

IV - elaborar, regularmente, relatorio de atividades.

Art. 462. A Divisao de Lazer (SESP-12) tem as seguintes atribuicdes:

I - elaborar e implementar programagdo de atividades e eventos de lazer nos
equipamentos proprios da SESP e nos demais equipamentos socioculturais e socioeducativos da

Administracdo Municipal;

II - constituir grupos operacionais de trabalho que se responsabilizem pelas di-
versas atividades propostas e que deverdo executar as diferentes tarefas de gestdo e operacao; e

III - melhorar, desenvolver e adotar técnicas de atuagdo que contribuam signi-
ficativamente para a reducdo da exclusdo social no Municipio e na associagdo com outras politi-
cas e agdes sociais, reafirmando a proposta de melhoria geral da qualidade de vida no Municipio.
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Art. 463. A Se¢do de A¢ao Comunitaria (SESP-121) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - coordenar o funcionamento aos finais de semana de equipamentos de espor-
te e lazer em todas as regioes da Cidade, desenvolvendo programas e criando facilidades para a

adesdo e aderéncia de frequentadores;

II - implantar programas de lazer com a participagdo efetiva das comunidades
na elaboracdo, execuc¢do e avaliacao das atividades; e

III - considerar o aspecto educativo presente no lazer, como elemento de pro-
mocao de cidadania.

Art. 464. A Secdo de Difusdo do Lazer (SESP-122) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - programar agdes eventuais de animagao sociocultural, de modo descentrali-
zado, fortalecendo programas permanentes ou criando novas opg¢des de lazer na Cidade; e

II - captar, organizar e implementar um calendario de eventos de lazer de mé-
dio e grande porte, tornando possivel a inclusdo da populagdo na fruicao de atividades de entrete-

nimento.

Art. 465. O Departamento de Administragdo e Manutencao de Proprios Es-
portivos (SESP-2) tem as seguintes atribuigdes:

I - supervisionar e controlar a execucao dos projetos e atividades da Secretaria;

II - superintender a administragdo de pragas de esportes e centros recreativos e
esportivos;

III - promover a manutengdo dos equipamentos esportivos; e
IV- zelar pelos equipamentos esportivos.
Art. 466. O Servigo de Expediente (SESP-200.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - executar os servi¢os técnicos automatizados, processar textos, dados e in-
formagdes, bem como organizar e manter os arquivos de interesse do Departamento;

II - receber, requisitar, controlar, expedir, protocolizar, classificar, registrar e
distribuir os documentos, processos, publicagdes e jornais do Departamento;

III - requisitar, distribuir e controlar material de consumo do Departamento;
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IV - controlar as atividades relativas a utilizacdo de veiculos e malotes do De-
partamento,

V - instruir processos e expedientes em geral, relativos a sua area de atuagao;

VI - operar, controlar e manter em funcionamento os equipamentos de telefo-
nia, reprografico, fax e outros instrumentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do
Departamento;

VII - efetuar levantamentos, graficos e relatorios; e

VIII - executar outros servicos de expedientes correlatos.

Art. 467. A Divisdao de Manutencdo, Materiais ¢ Eventos (SESP-21) tem as
seguintes atribuicdes:

I - elaborar, implantar e acompanhar as agcdes do planejamento administrativo;

II - supervisionar e coordenar os servidores relacionados as fun¢des adminis-
trativas nas unidades da Secretaria;

III - supervisionar a utilizagdo dos veiculos da Secretaria;

IV - orientar e controlar os recursos e técnicas para divulgacdo de informagoes
de carater institucional das ac¢des esportivas; e

V - buscar apoio e patrocinio das empresas privadas, clubes e universidades.

Art. 468. A Secdo de Administragdo e Manutengdo dos Centros Esportivos
(SESP-211) tem as seguintes atribuicdes:

I - coordenar e supervisionar o corpo administrativo e de manutencao dos cen-
tros esportivos;

II - auxiliar para a plena execugdo das atividades;

III - realizar e coordenar, juntamente com as unidades, planejamento e crono-
grama para execug¢ao de servigos; e

IV - elaborar, regularmente, relatorio de atividades.

Art. 469. A Sec¢do de Controle de Materiais e Transportes (SESP-212) tem as
seguintes atribuigoes:

I - organizar e controlar a escala dos veiculos oficiais que servem a Secretaria;
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II - supervisionar e controlar a distribuicdo de materiais de consumo aos Cen-
tros Esportivos e demais unidades;

III - manter atualizado o registro e localizagdo dos bens patrimoniais da Secre-
taria;

IV - distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execucao das ati-
vidades desenvolvidas, bem como controlar a sua utilizagao;

V - elaborar as especificagdes e padronizacdo dos materiais de uso permanente
e de consumo;

VI - receber, guardar, armazenar e distribuir materiais e bens;

VII - realizar o controle e a constatagdo do bom aproveitamento dos bens pa-
trimoniais;

VIII - elaborar relatorios das atividades de sua responsabilidade.

Art. 470. A Sec¢do de Apoio a Eventos Esportivos (SESP-213) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - dinamizar o desporto comunitario por meio de campeonatos, nas mais di-
versas modalidades;

II - colaborar na realizacdo de eventos esportivos estudantis e classistas como
campeonatos, torneios € outros;

III - coordenar e supervisionar a organizagao e dotar da infraestrutura necessa-
ria os eventos esportivos afetos ao Departamento;

IV - promover campanhas na area de sua atuagao;

V - amparar as atividades de campeonatos e torneios das associacdes esporti-
vas do Municipio; e

VI - elaborar e acompanhar o cumprimento do calendario esportivo.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 471. Constitui campo funcional da Secretaria de Assisténcia Social:
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I - a formulagdo, o planejamento, a coordenacdo, a execugdo, a avaliagdo e o
aprimoramento do sistema de gestao da politica e dos servigos de assisténcia social no Municipio
de Sao Bernardo do Campo, respeitando os principios e diretrizes de participagdo, descentraliza-
¢do e controle das agdes, com o envolvimento e articulacdo do Conselho Municipal de Assistén-
cia Social (CMAS) e dos Conselhos de Direitos a ela vinculados, cabendo a ela viabilizar as con-
di¢des para que esse processo de aprimoramento se efetive, de modo a cumprir sua missao insti-
tucional e, assim, atender a populacao usudria com a dignidade e respeito que compdem o escopo
do que se concebe como direito; e

II - complementarmente, a execucdo da Politica Municipal de Seguranga Ali-
mentar ¢ Nutricional, por meio de a¢des integradas com o Poder Publico nas esferas municipal,
estadual e iniciativa privada, com base nas diretrizes da Politica Nacional de Seguranca Alimen-
tar e Nutricional.

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 472. A Secretaria de Assisténcia Social (SAS) tem as seguintes compe-
téncias principais:

I - implementar o Sistema Unico de Assisténcia Social no Municipio de Sdo
Bernardo do Campo em conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social vigente;

II - promover um conjunto integrado de agdes socioassistenciais basicas e es-
peciais de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das necessidades
sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a Lei Organica da Assisténcia
Social e a Politica Nacional de Assisténcia Social;

III - organizar os servicos de forma descentralizada, considerando as especifi-
cidades socioterritoriais;

IV - prover servigos, programas, projetos e beneficios de protegao social basica
ou especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situagdes de vulnerabilidade
e riscos, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e comunitaria;

V - definir as bases de financiamento da Politica Municipal de Assisténcia So-
cial, considerando as determinagdes do Sistema Unico de Assisténcia Social, compreendendo os
niveis de complexidade, territorializacdo e cofinanciamento;

VI - formular a Politica Municipal de Assisténcia Social;

VII - elaborar e propor o orgamento para a execucao da Politica Municipal de
Assisténcia Social;
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VIII - contribuir com a inclusao e a equidade dos usuarios e grupos especificos
ampliando 0 acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos € especiais nas areas urbana e
rural;

IX - organizar e gerir a rede municipal de inclusdo e prote¢ao social, composta
pela totalidade de servigos, programas e projetos governamentais € ndo governamentais, existen-
tes em sua area de abrangéncia, respeitando uma das diretrizes da Politica Nacional de Assistén-
cia Social - comando tnico da Assisténcia Social no Municipio;

X - executar os beneficios eventuais, servigos assistenciais, programas e proje-
tos de forma direta e coordenar a execucao realizada pelas entidades e organizagdes da sociedade
civil;

XI - definir padroes de qualidade, formas de acompanhamento, monitoramento
e avaliacdo das ac¢des governamentais e ndo governamentais de ambito local;

XII - articular-se com outras politicas setoriais de &mbito municipal com vistas
a inclusdo dos usuarios da Politica de Assisténcia Social;

XIII - participar com outros 6rgdos do Governo Federal e Estadual na execu-
¢do, acompanhamento e avaliacdo do Beneficio de Prestacdo Continuada;

XIV - atender o publico usuario da Politica de Assisténcia Social, constituida
por pessoas € grupos que se encontram em situacdes de vulnerabilidade e riscos, no territério do
Municipio de Sdo Bernardo do Campo, tais como: familias e individuos excluidos, com perda ou
fragilidade de vinculos de afetividade, pertencimento e sociabilidade, por meio de servigos socio-
assistenciais basicos e especializados;

XV - garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento dos Conselhos Tute-
lares; e

XVI - garantir a execucdo da Politica Municipal de Seguranca Alimentar e Nu-
tricional.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 473. A Secretaria de Assisténcia Social compreende os seguintes 6rgaos
de linha, diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servigo de Expediente (SAS-001.1);
II - Divisdo de Apoio Técnico-Operacional (SAS-01);

III - Departamento de Assisténcia Social (SAS-1);
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IV - Departamento de Gestao do SUAS (SAS-2); e
V - Departamento de Seguranca Alimentar e Nutricional (SAS-3).

Art. 474. Integram a estrutura da Secretaria de Assisténcia Social, como 0r-
gdos vinculados diretamente ao titular da Pasta:

I - 6rgdos colegiados de carater consultivo e deliberativo:

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS);

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA);
¢) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (CMDPcD);
d) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa (CMDPI);

e) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional (COMSEA); e

II - Conselhos Tutelares (CT).

Paragrafo unico. Em consonancia com a Lei Federal n® 8.069, de 13 de julho
de 1990, Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente, os Conselhos Tutelares sao 6rgaos permanentes,
auténomos, colegiados, e nao jurisdicionais, estando vinculados a SAS apenas para fins de previ-
sdo e execucdo or¢amentaria, e de provisao e manutencdo da infraestrutura basica e dos recursos
humanos indispensaveis ao seu adequado funcionamento.

Art. 475. Os orgdos de linha da Secretaria de Assisténcia Social tém os se-
guintes 6rgaos subordinados:

I - Divisdao de Apoio Técnico-Operacional (SAS-01):
a) Secao de Orcamento e Planejamento Financeiro (SAS-011):

1. Servico de Controle Or¢camentario-Financeiro (SAS-011.1);
2. Servigo de Gestao de Compras e Contratos (SAS-011.2);

b) Se¢do de Apoio Operacional (SAS-012):

1. Servigo de Transporte (SAS-012.1);
2. Servigo de Zeladoria (SAS-012.2);
3. Servi¢o de Almoxarifado (SAS-012.3);

II - Departamento de Assisténcia Social (SAS-1):

a) Servico de Expediente (SAS-100.1);

b) Servico de Apoio as Protecdes Sociais (SAS-100.2);
¢) Secdo de Protecao Social Basica (SAS-101);

d) Secao de Protegao Social Especial (SAS-102);
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III - Departamento de Gestao do SUAS (SAS-2):

a) Servico de Expediente (SAS-200.1);
b) Secdo de Vigilancia Socioassistencial (SAS-201):

1. Servigo de Apoio aos Orgios Colegiados (SAS-201.1);

¢) Secdo de Monitoramento ¢ Avaliacdo (SAS-202):

1. Servico de Gestdo de Convénios e Parcerias (SAS-202.1);

d) Sec¢do de Gestao do Cadastro Social (SAS-203);

IV - Departamento de Seguranga Alimentar e Nutricional (SAS-3):
a) Servigo de Expediente (SAS-300.1);

b) Secdo de Arrecadacdo e Distribui¢dao (SAS-301); e

¢) Sec¢dao de Acompanhamento e Educacao Alimentar (SAS-302).

Secao IV
Das Atribuicdes dos Orgios Colegiados de Carater Consultivo e Deliberativo

Art. 476. Os 6rgaos colegiados de carater consultivo e deliberativo, respeita-
das as competéncias exclusivas do Executivo, t€ém suas atribuigdes definidas nos §§ 1° a 5° deste
artigo.

§ 1° Compete ao Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS), dentre
outras atribuicdes, as seguintes:

I - aprovar as prioridades da politica municipal da assisténcia social, proposta
pelo 6rgao da administragdo municipal responsavel pela coordenacdo desta politica;

II - participar na formulag¢do das diretrizes a serem observadas na elaboracdo
do Plano Municipal de Assisténcia Social;

III - aprovar a politica municipal de assisténcia social € o Plano Municipal de
Assisténcia Social;

IV - atuar na formulacdo de estratégias e controle da execu¢do da politica de
assisténcia social;

V - fixar normas e proceder a inscri¢do das entidades e organizagdes de assis-
téncia social, condi¢@o basica para o funcionamento das mesmas;

VI - coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro das entidades e orga-
nizagdes de assisténcia social do Municipio;
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VII - fiscalizar as entidades e organizacdes de assisténcia social, na forma pre-
vista em lei ou regulamento;

VIII - opinar sobre critérios de qualidade para a prestacdo de beneficios, servi-
¢os, programas e projetos publicos e privados propostos pelo 6rgao responsavel pela coordenagao
da politica municipal de assisténcia social;

IX - acompanhar, avaliar e fiscalizar a prestacdo de servicos de natureza publi-
ca e privada, no campo da assisténcia social;

X - formular politica para a qualifica¢do sistematica e continuada de recursos
humanos, no campo da assisténcia social;

XI - articular-se com os demais 6rgaos do Municipio responsaveis pelas politi-
cas setoriais, visando a elevacdo do patamar minimo de atendimento as necessidades basicas da
populagao;

XII - opinar sobre critérios para a celebracao de contratos ou convénios entre o
setor publico e as entidades privadas, em conformidade com o Plano Municipal de Assisténcia
Social e a legislagdo que rege contratos publicos;

XIII - articular os programas de assisténcia social voltados ao idoso, a integra-
¢do da pessoa com deficiéncia e aos beneficios de prestacdo continuada instituidos em lei;

XIV - aprovar critérios de transferéncia de recursos e disciplinar os procedi-
mentos de repasse para as entidades e organizacdes de assisténcia social, sem prejuizo das dispo-
si¢des da lei de diretrizes orcamentarias;

XV - credenciar equipe multiprofissional do Sistema Unico de Satde (SUS)
para avaliacdo e laudo, visando a concessao do beneficio de prestacdo continuada as pessoas com
deficiéncia;

XVI - estabelecer critérios e prazos para a concessao, bem como o valor dos
beneficios eventuais: auxilio natalidade e funeral, as familias cuja renda mensal per capita seja
inferior a 1/4 (um quarto) do salario minimo, mediante critérios e prazos definidos pelo Conselho
Nacional de Assisténcia Social (CNAS);

XVII - estabelecer critérios para a destinagdo de recursos financeiros munici-
pais para o custeio do pagamento dos auxilios natalidade e funeral;

XVIII - apreciar e aprovar a proposta or¢amentaria anual da assisténcia social
a ser encaminhada pelo 6rgdo responsavel pela coordenagao da politica municipal de assisténcia
social;

XIX - estabelecer diretrizes, apreciar e aprovar os programas anuais e pluria-
nuais do Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);
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XX - acompanhar e avaliar a gestdo dos recursos, bem como os ganhos sociais
e o desempenho dos programas e projetos aprovados e executados;

XXI - convocar, ordinariamente, a cada 2 (dois) anos, ou, extraordinariamente,
por maioria absoluta de seus membros, a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social, que terd a
atribuicao de avaliar a situacdo da assisténcia social e propor diretrizes para o aperfeicoamento do
sistema;

XXII - manter intercambio com 6rgdos similares de outros Municipios, do Es-
tado e da Unido;

XXIII - elaborar e aprovar o seu regimento interno; e

XXIV - divulgar, no 6rgdo oficial do Municipio, as contas do Fundo Municipal
de Assisténcia Social (FMAS) e os respectivos pareceres emitidos.

§ 2° Compete ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescen-
te (CMDCA), dentre outras atribuigdes, as seguintes:

I - formular e deliberar sobre Politica Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente no Municipio, devendo dentre outras atribui¢cdes, acompanhar, no primeiro ano de
cada mandato da gestdo municipal, o Plano Plurianual do Municipio;

II - acompanhar e avaliar as agdes governamentais e ndo-governamentais rela-
tivas a crianca e ao adolescente no &mbito municipal;

III - acompanhar as discussdes para definicdo de prioridade das dotagdes or-
camentarias a serem destinadas em cada exercicio a execucao das politicas previstas no art. 2°
desta Lei no ambito do Orgamento Participativo e dos Poderes Executivo e Legislativo Munici-
pais, defendendo o principio da prioridade absoluta da crianca e do adolescente nos termos do art.
227, da Constituicao Federal;

IV - controlar o cumprimento da execugdo orcamentaria ¢ das prioridades das
politicas publicas voltadas a crianca e ao adolescente;

V - deliberar sobre a utilizagao dos recursos destinados ao Fundo Municipal da
Crianga e do Adolescente, a que se refere o inciso IV do art. 88 do Estatuto da Crianga e do Ado-
lescente, de acordo com as prioridades estabelecidas no Plano de A¢do do Conselho Municipal
dos Direitos da Crianga e do Adolescente de Sao Bernardo do Campo - CMDCA/SBC, que deve-
rd observar o Plano Plurianual do Municipio;

VI - proceder ao registro das organizagdes ndo-governamentais € a inscrigao
dos programas das organiza¢des governamentais € ndo-governamentais, mantendo os respectivos
registros e suas alteragdes, nos termos do paragrafo tnico do art. 90 do ECA;
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VII - criar e manter atualizado o cadastro de todos os programas, projetos e
servicos voltados a crianga e ao adolescente no Municipio;

VIII - divulgar o Estatuto da Crianca e do Adolescente e a Lei Municipal n°
6.159, de 10 de outubro de 2011, em ambito municipal, prestando a comunidade orientagdo per-
manente sobre os direitos da crianga e do adolescente;

IX - divulgar, por intermédio dos diferentes meios de comunicagdo, estudos
sobre a situacdo econdmica, social, politica e cultural da crianca e do adolescente na sociedade
brasileira, fomentando a desagregacdo de dados e indicadores em nivel municipal e intermunici-
pal;

X - convocar e realizar as conferéncias municipais dos direitos da crianca e do
adolescente, precedidas de conferéncias protagonizadas por criangas e adolescentes;

XI - convocar e realizar, a cada 2 (dois) anos, as elei¢des da representacao da
sociedade civil do CMDCA/SBC;

XII - fomentar a participa¢do da sociedade civil na discussdao das politicas de
atencdo a crianca e ao adolescente;

XIII - apoiar os foruns existentes ou que venham a ser criados para a discussao
das politicas de ateng¢do a crianga e ao adolescente;

XIV - atuar de forma propositiva nas demais instancias de articulagdo munici-
pal e regional,

XV - publicar as decisdes do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente de Sao Bernardo do Campo - CMDCA/SBC que vierem a ser formalizadas em for-
ma de Resolucdo em 6rgao oficial de divulgagao;

XVI - elaborar e aprovar seu Regimento Interno; e

XVII - convocar e realizar, a cada 4 (quatro) anos, as eleicdes dos membros
dos Conselhos Tutelares, e acompanhar seu funcionamento.

§ 3° Compete ao Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
(CMDPcD), dentre outras atribui¢des, as seguintes:

I - participar na elaboracdo da politica municipal dos direitos da pessoa com
deficiéncia, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional dos Direitos
da Pessoa com Deficiéncia - CONADE, definindo metas e prioridades, que visem a assegurar € a
promover as pessoas com deficiéncia em condi¢des de igualdade, o exercicio dos direitos e das
liberdades fundamentais, visando a sua inclusao social e cidadania;
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II - analisar e acompanhar o desenvolvimento de programas e agdes governa-
mentais de politicas para as pessoas com deficiéncia;

III - convocar e participar da organizacdao das Conferéncias Municipais dos Di-
reitos da Pessoa com Deficiéncia e articular os resultados dessas Conferéncias com as esferas
estadual e nacional, conforme cronograma estabelecido pelo Governo Federal;

IV - promover a producdo, organizagdo e disseminacdo de dados, estudos e
pesquisas, que tratem das tematicas de promogao dos direitos da pessoa com deficiéncia e supe-
racdo das desigualdades, que objetivem a qualidade de vida das pessoas com deficiéncia e seus
familiares;

V - manifestar-se sobre o mérito de iniciativas legislativas que tenham impli-
cacdes sobre os direitos da pessoa com deficiéncia e seus familiares;

VI - promover a igualdade, a ndo discriminagao para protecao da pessoa com
deficiéncia de toda forma de negligéncia, exploragdo, violéncia, tortura, crueldade, opressdo e
tratamento desumano ou degradante;

VII - receber, examinar e encaminhar, aos 6rgaos competentes, dentncias rela-
tivas a discriminagdo contra a pessoa com deficiéncia;

VIII - promover a articulagdo com os movimentos de pessoas com deficiéncia,
os Conselhos Estadual e Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, outros conselhos seto-
riais e outros 6rgao colegiados, a fim de ampliar formas de cooperacdo mutua e o estabelecimen-
to de estratégias comuns de implementagdo de agdes, visando a assegurar € a promover as pesso-
as com deficiéncia em condigdes de igualdade, o exercicio dos direitos e das liberdades funda-
mentais, visando a sua inclusio social e cidadania; e

IX - revisar e reformular o Regimento Interno, instrumento que regula o fun-
cionamento do Conselho e aprova-lo.

§ 4° Compete ao Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa (CMDPI),
dentre outras atribuicoes, as seguintes:

I - participar na elaboragdo da politica municipal dos direitos da pessoa idosa,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional dos Direitos do Idoso -
CNDI, definindo metas e prioridades, que visem a assegurar condi¢des de igualdade da pessoa
idosa, possibilitando sua integracdo e promog¢do como cidaddos em todos os aspectos da vida
econdmica, social, politica e cultural;

II - analisar e acompanhar o desenvolvimento de programas e agdes governa-
mentais de politicas para as pessoas idosas;
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III - convocar e participar da organizacdo das Conferéncias Municipais de Di-
reitos da Pessoa Idosa e articular os resultados dessas Conferéncias com as esferas estadual e
nacional, conforme cronograma estabelecido pelo Governo Federal;

IV - promover a producdo, organizagdo e disseminacdo de dados, estudos e
pesquisas que tratem das tematicas de promogao dos direitos da pessoa idosa;

V - manifestar-se sobre o mérito de iniciativas legislativas que tenham impli-
cagOes sobre os direitos das pessoas idosas;

VI - promover a igualdade, a ndo discriminagdo para protecdo da pessoa idosa
de toda forma de negligéncia, exploragdo, violéncia, tortura, crueldade, opressdo e tratamento
desumano ou degradante;

VII - receber, examinar e encaminhar, aos 6rgaos competentes, denuncias rela-
tivas a discriminagdo contra a pessoa idosa;

VIII - promover a articulagdo com os movimentos das pessoas idosas, os Con-
selhos Estadual e Nacional dos Direitos dos Idosos, outros conselhos setoriais e outros 6rgaos
colegiados, a fim de ampliar formas de cooperagdo mutua e o estabelecimento de estratégias co-
muns de implementacdo de acdes, visando respeitar os direitos da pessoa idosa em consonancia
com a Lei Federal 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso);

IX - revisar e reformular o Regimento Interno, instrumento que regula o fun-
cionamento do Conselho e aprova-lo; e

X - elaborar e aprovar os planos de agdo e de aplicagdo dos recursos do Fundo
Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa de Sdo Bernardo do Campo, assim como acompanhar e
fiscalizar a sua utilizagao.

§ 5° Compete ao Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional
(COMSEA), dentre outras atribui¢des, as seguintes:

I - organizar e coordenar, em articulacdo com a Camara Intersetorial de Segu-
ranca Alimentar e Nutricional - CAISAN Municipal, a Conferéncia Municipal de Seguranca A-
limentar e Nutricional, convocada pelo Chefe do Poder Executivo, com periodicidade ndo superi-
or a 4 (quatro) anos;

IT - definir os parametros de composi¢do, organizacdo e funcionamento da
Conferéncia;

III - propor a CAISAN Municipal, considerando as deliberagdes da Conferén-
cia Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional, as diretrizes e as prioridades do Plano Mu-
nicipal de Seguranca Alimentar e Nutricional - PMSAN, incluindo-se os requisitos orcamentarios
para sua consecugao;
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IV - articular, acompanhar e monitorar, em regime de colaboragdo com os de-
mais integrantes do Sistema, a implementagdo e a convergéncia de acdes inerentes ao Plano Mu-
nicipal de Seguran¢a Alimentar Nutricional - PMSAN;

V - mobilizar e apoiar entidades da sociedade civil, na discussdo e na imple-
mentac¢do de agdes publicas de Seguranca Alimentar e Nutricional;

VI - estimular a ampliagdo e o aperfeicoamento dos mecanismos de participa-
cdo e controle social nas agdes integrantes da Politica e do Plano Municipal de Seguranca Ali-
mentar ¢ Nutricional - PMSAN;

VII - zelar pela realizagdo do Direito Humano a Alimentacdo Adequada e pela
sua efetividade;

VIII - manter articulagdo permanente com outros Conselhos Municipais de
Seguranca Alimentar e Nutricional, com o Conselho Estadual de Seguranca Alimentar e Nutri-
cional e com o Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional - CONSEA, relativos as
acoes associadas a Politica e ao Plano Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional - PNSAN;

IX - articular a politica de seguranca alimentar e nutricional com a cadeia pro-
dutiva instalada no Municipio de Sao Bernardo do Campo e Regido do Grande ABC, por meio
dos o6rgaos da Administra¢do Direta e Indireta, que com esta politica guardem conexao, especi-
almente por intermédio das Secretarias Municipais competentes, dos Arranjos Produtivos Locais
constituidos e da Economia Solidaria; e

X - elaborar e aprovar o seu regimento interno.
Art. 477. Sao atribui¢des dos Conselhos Tutelares (CT):

I - atender as criangas e adolescentes nas hipdteses previstas nos arts. 98 e 105
do Estatuto da Crianca e do Adolescente, aplicando as medidas previstas no art. 101, incisos I a
VII deste Estatuto;

II - atender e aconselhar os pais ou responsavel, aplicando as medidas previs-
tas no art. 129, incisos I a VII, do Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente;

III - promover a execu¢do de suas decisoes, podendo para tanto:

a) requisitar servicos publicos nas areas de saude, educagdo, servico social,
previdéncia, trabalho e seguranga;

b) representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento injus-
tificado de suas deliberacoes;

IV - encaminhar ao Ministério Publico, com atuacao na Justica da Infancia e
Juventude, noticias de fato que constitua infracdo administrativa ou penal contra os direitos da
crianga ou adolescente;
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V - encaminhar a autoridade judicidria os casos de sua competéncia;

VI - providenciar a medida estabelecida pela autoridade judicidria, dentre as
previstas no art. 101, incisos I a VI, do Estatuto da Crianga e do Adolescente, para o adolescente
autor de ato infracional;

VII - expedir notificacdes;

VIII - requisitar certiddes de nascimento e de obito de crianca ou adolescente
quando necessario;

IX - representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violagdo dos direi-
tos previstos no art. 220, § 3°, inciso II, da Constituicdo Federal;

X - representar ao Ministério Publico, para efeito das acdes de perda ou sus-
pensdo do poder familiar;

XI - representar ao Ministério Publico para efeito das a¢des de perda ou sus-
pensdo do poder familiar, depois de esgotadas as possibilidades de manutencao da crianga ou do
adolescente junto a familia natural; e

XII - elaborar seu regimento interno.

Paragrafo tnico. Se, no exercicio de suas atribui¢des, o Conselho Tutelar en-
tender necessario o afastamento do convivio familiar, comunicara incontinenti o fato ao Ministé-
rio Publico, prestando-lhe informagdes sobre os motivos de tal entendimento e as providéncias
tomadas para a orientagdo, o apoio e a promoc¢ao social da familia.

Art. 478. Os casos para os quais seja necessaria a aplicacdo de uma ou mais
medidas previstas nos arts. 101 e 129, do Estatuto da Crianga e do Adolescente, bem como as
representacdes oferecidas por infragdes as normas de prote¢do a crianga e adolescente, deverao
passar por deliberagcdo e aprovagao do colegiado, na forma do Regimento Interno, que definira
procedimentos para casos semelhantes a serem adotados por todos os Conselheiros, sob pena de
nulidade dos atos praticados isoladamente por apenas um ou mais Conselheiros.

Paragrafo tinico. Quando o Conselheiro encontrar-se sozinho, em plantdo, ou
havendo urgéncia, podera tomar decisao individual em situagdo para a qual ndo houve procedi-
mento definido anteriormente, submetendo-a a apreciagdo e aprovacao do Conselho Tutelar res-
pectivo, na primeira sessao deliberativa posterior ao fato.

Art. 479. As decisdes do Conselho Tutelar somente poderao ser revistas pela
autoridade judiciéria, a pedido de quem tenha legitimo interesse.
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Secao V
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 480. O Servigo de Expediente (SAS-001.1) tem as seguintes atribui¢oes:
I - executar os servigos de apoio ao Secretario e ao Gabinete;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 481. A Divisdo de Apoio Técnico-Operacional (SAS-01) tem a atribui¢ao
de garantir suporte ao desenvolvimento das competéncias da Secretaria, especialmente quanto as
questdes relativas ao planejamento, previsdo e execucdo or¢amentaria, prestagdo de contas, ges-
tdo de contratos, compras e contratacdo de servicos, infraestrutura, manutengdo e zeladoria das
unidades, controle de patrimonio e almoxarifado, gestdo de transporte, administragdo de recursos
humanos e demais atividades correlatas.

Art. 482. A Secdo de Orcamento e Planejamento Financeiro (SAS-011) tem
as seguintes atribuicdes:

I - controlar as dotagdes orcamentarias subsidiando as demais unidades quanto
a melhor forma de utilizagdo dos recursos financeiros;

II - controlar e disponibilizar ao Gabinete e demais Diretorias informacdes re-
lativas ao controle or¢amentario e financeiro de recursos municipais e recursos externos de finan-
ciamento de convénios da Rede Executora das Protecdes Sociais Basica e Especial, visando a
necessaria afericao dos indicadores de resultados dos principais programas e servigos desenvolvi-
dos sob responsabilidade de cada uma das unidades da Secretaria;

III - monitorar a execugdo de contratos;

IV - garantir que todos os servigos subordinados a Sec¢do referenciada, especi-
almente os de compras e contratagdes, no que cabe a Secretaria, sejam executados em consonan-
cia com os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publici-
dade e da probidade administrativa e em conformidade com as legislagdes vigentes; e

V - oferecer subsidios para elaboragao da Lei Orgamentaria Anual (LOA), Lei
de Diretrizes Or¢amentérias (LDO) e Plano Plurianual (PPA).

Art. 483. O Servico de Controle Or¢amentario-Financeiro (SAS-011.1) tem as
seguintes atribuicdes:
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I - executar a gestao financeira dos recursos municipais estaduais e federais re-
cebidos para execucdo de convénios com instituicdes assistenciais;

II - providenciar reservas orcamentarias, empenhos, liquidagdes e eventuais es-
tornos;

III - apoiar a Secdo na elabora¢dao da Lei Orcamentaria Anual (LOA), Lei de
Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Plano Plurianual (PPA);

IV - subsidiar a Secdo com informagdes referentes a assuntos or¢camentarios,
para tomada de decisdes; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 484. O Servigo de Gestao de Compras e Contratos (SAS-011.2) tem as
seguintes atribuicdes:

I - providenciar pesquisas de mercado visando as melhores condi¢des para as
compras e contratagdo de servigos;

II - acompanhar vistorias para elaboragao de cotacdo de precos, quando neces-
sario;
III - proceder o levantamento das certiddes indispensaveis ao prosseguimento

do processo de contratagao;

IV - manter relagdo com as unidades solicitantes, visando garantir a adequagao
do objeto e respectivas cotagdes, a fim de ndo frustrar a futura licitagao;

V - inserir todos os documentos e instru¢des necessarias na plataforma virtual
pertinente visando dar andamento a consecuc¢ao do objeto;

VI - providenciar todas as atividades inerentes as compras ou contratagdes até
a assinatura do contrato ou envio da autoriza¢do de fornecimento;

VII - acompanhar a execucdo do contrato, observando prazo de validade e e-
xercendo gestdes com as unidades responsaveis com vistas a instrugdes € eventuais apontamentos
ou aditamentos; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 485. A Secao de Apoio Operacional (SAS-012) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - gerenciar os servigos de infraestrutura necessarios ao perfeito funcionamen-
to de todas as unidades da Secretaria, sejam vinculadas ou subordinadas;
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II - zelar pelo bom atendimento da recepgdo e telefonia, garantindo aos usua-
rios internos e externos uma eficiente comunicagdo com a Secretaria;

III - garantir e gerenciar a utilizacdo dos veiculos, contemplando a eficaz ad-
ministragdo dos veiculos da Secretaria, objetivando atender a execugdo de todas as demandas,
otimizando os recursos disponiveis; e

IV - propor agdes com vistas a combater quaisquer formas de desperdicio, ze-
lando para que os bens patrimoniais € de consumo sejam utilizados de forma racional, economica
e com responsabilidade por parte dos usuarios.

Art. 486. O Servigo de Transporte (SAS-012.1) tem as seguintes atribuigoes:

I - receber, programar e acompanhar as solicitagdes relativas a utilizacao de
veiculos oficiais, no ambito da Secretaria;

II - registrar e controlar a frequéncia do pessoal da unidade;

III - coordenar e realizar transporte dos servidores em servigo, de forma otimi-
zada;

IV - acompanhar a manutenc¢ao preventiva e corretiva de veiculos junto ao De-
partamento competente;

V - controlar a parte de diarias dos motoristas da Secretaria;

VI - elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades; e

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 487. O Servigo de Zeladoria (SAS-012.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - zelar pelos bens moveis da sede da Secretaria, setores internos, e suas uni-
dades externas, assim como pelos bens moveis de patrimdnio da Secretaria, elaborando relatorios
de patrimdnio, mantendo o controle de cada troca de bem das salas, dos setores e de cada unida-

de, assim como os bens adquiridos e os devolvidos ao Almoxarifado Central,

II - receber, programar e acompanhar as solicitagdes relativas & manutengao
preventiva e corretiva de espagos sociais, no ambito da Secretaria;

III - registrar e controlar a frequéncia do pessoal da unidade;

IV - acompanhar e orientar os usudrios sobre a conservagdao ¢ manutengao dos
espagos sociais da Secretaria;

V - avaliar os pedidos referentes a execugdo dos servicos de manutencao das
unidades da Secretaria;
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VI - encaminhar para as Secretarias competentes, os pedidos de manutencdo
que ndo podem ser executados pela propria Secretaria;

VII - planejar, programar e acompanhar os servigos de manutencao preventiva
e corretiva, otimizando recursos humanos, materiais e financeiros, visando garantir condi¢des
minimas de atendimento a populagdo e suas equipes;

VIII - requisitar os materiais e ferramentas disponiveis no Almoxarifado Cen-
tral ou no Almoxarifado da Secretaria, para a realizacao dos trabalhos de manutengao;

IX - indicar especificagdes para compra de equipamentos € materiais necessa-
rios ao desenvolvimento do trabalho, se for o caso;

X - manter contato direto com a equipe de vigilancia da Secretaria, a fim de in-
formar sobre autorizagdes de entradas de pessoas, automdéveis e materiais, assim como entrega de
chaves de espacos a pessoas autorizadas e credenciadas;

XI - recepcionar os visitantes aos setores internos e ao gabinete;

XII - supervisionar a gestao de telefonia da Secretaria;

XIII - supervisionar a elabora¢ao do inventario mensal, visando o ajuste de di-
vergéncias com os registros contabeis; e

X1V - executar outras atividades correlatas.

Art. 488. O Servico de Almoxarifado (SAS-012.3) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores e Almoxarifado Cen-
tral, conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especifica-
¢oes;

II - organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integrida-
de fisica e condi¢des de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para
facilitar a sua localiza¢do e manuseio;

III - manter controles dos estoques, por meio de registros apropriados, anotan-
do todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposi¢ao e elaboragdo dos inventarios;

IV - solicitar reposi¢do dos materiais, conforme necessario, de acordo com as
normas de manutencao de niveis minimos de estoque;

V - elaborar inventario mensal, visando a comparagao com os dados dos regis-
tros;
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VI - separar materiais ou equipamentos para conserto ou devolugao, elaboran-
do a documentagao para os procedimentos necessarios;

VII - atender as solicitacdes dos usudrios, fornecendo em tempo habil os mate-
riais e pegas solicitadas;

VIII - controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais ne-
cessarios para reposi¢ao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item; e

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 489. O Departamento de Assisténcia Social (SAS-1) tem como atribuigao
a gestdo e execucdo da Politica Municipal de Assisténcia Social com a oferta de servigos, pro-
gramas, projetos e beneficios socioassistenciais de acordo com a legislagdo e normativas vigentes
do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), especificamente:

I - planejar e acompanhar a execugdo dos servigos socioassistenciais basicos e
especializados de atendimento direto ao publico alvo da Politica de Assisténcia Social;

II - exercer a coordenacdo geral dos servigos de protecdo social basica e espe-
cial no Municipio;

III - realizar supervisdes periddicas com as se¢des e coordenacdes das prote-
¢oes social basica e especial;

IV - elaborar e encaminhar relatérios qualiquantitativos dos servigos do ambito
de sua competéncia a Divisdo de Apoio Técnico-Operacional, ao Departamento de Gestdo do
SUAS e aos outros 6rgaos afetos;

V - participar da elaboracdo e acompanhar a execug¢ao, a partir das diretrizes da
Politica Municipal de Assisténcia Social, do Plano Municipal de Assisténcia Social, em conjunto
com o Departamento de Gestao Municipal do SUAS e da Divisao de Apoio Técnico-Operacional;

VI - conduzir, em conjunto com o Departamento de Gestdo do SUAS, as Co-
missdes dos servigos de protecao social basica e especial;

VII - acompanhar e executar as deliberacdes dos conselhos afetos a sua area de
competéncia;

VIII - articular, com a Divisdo de Apoio Técnico-Operacional, a viabiliza¢dao
de infraestrutura para garantia do funcionamento dos servigos no ambito de sua competéncia;

IX - promover discussdes ¢ acdes sobre a politica de assisténcia social, na
perspectiva das protecdes social basica e especial, de forma integrada com outras Diretorias, Se-
cretarias, Orgdos e instituicdes assistenciais;
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X - acompanhar o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia € capa-
citagdo dos estagiarios vinculados a sua diretoria; e
XI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art. 490. O Servigo de Expediente (SAS-100.1) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar servigos de apoio administrativo do Departamento;

II - elaborar, receber e enviar correspondéncias, documentos, processos € ou-
tros similares;

III - realizar a gestdo de movimentagdo de processos € documentos, nos siste-
mas informatizados especificos do Municipio;

IV - providenciar juntada, requisi¢do e abertura de processos;
V - providenciar arquivos em geral; e
VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 491. O Servico de Apoio as Protegdes Sociais (SAS-100.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - realizar a gestdo de beneficios eventuais e servigos afetos;

II - organizar e manter documentos referentes a distribuicdo de beneficios e-
ventuais e instrugao processual,

III - realizar a gestdo dos beneficios eventuais em situacdo de calamidade pu-
blica no Municipio;

IV - fornecer recursos necessarios para que os servigos afetos ao Departamen-
to, por meio das protecdes sociais basica ou especial, possam executar suas atividades sem inter-
rupgdes ou prejuizos;

V - orientar e encaminhar municipes para referenciamento nos Centros de Re-
feréncia de Assisténcia Social (CRAS) ou Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia
Social (CREAS);

VI - realizar atendimento inicial a municipes, instruindo e encaminhando para
referenciamento junto ao CRAS;

VII - controlar os processos administrativos que tratam de demandas judiciais
encaminhadas ao Departamento, garantindo sua execugdo e atendimento nos prazos estipulados;
e
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VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 492. A Secdo de Protecdo Social Bésica (SAS-101) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - coordenar a implementacao e execugdo de programas, projetos e servigos de
protecao social basica;

II - acompanhar e regular os programas, projetos e servicos de protecao basica
quanto ao seu conteudo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

III - desenvolver mecanismos de acompanhamento, articula¢do, controle e
monitoramento das acdes sob responsabilidade da rede governamental e ndo-governamental de
protecdo social basica que sejam financiadas e cofinanciadas com recursos publicos oriundos dos
trés niveis de governo;

IV - coordenar e orientar as atividades técnicas dos Centros de Referéncia da
Assisténcia Social (CRAS);

V - promover e possibilitar o desenvolvimento de agdes intersetoriais e interse-
cretariais integradas;

VI - manter constante didlogo com a Prote¢do Social Especial para a articula-
cdo das agdes e garantia da referéncia e contrarreferéncia;

VII - coordenar, em conjunto com seus superiores hierarquicos, atividades
administrativas e de gerenciamento de recursos humanos; e

VIII - participar das reunides de planejamento promovidas pela gestao da Poli-
tica de Assisténcia Social, contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados e para a consolidagdo do Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS).

Art. 493. A Secdo de Protecao Social Especial (SAS-102) tem as seguintes a-
tribui¢oes:

I - coordenar, implementar e executar os programas, projetos e servi¢os de pro-
tecdo social especial de média e alta complexidade;

II - acompanhar e regular os programas, projetos e servigos de prote¢ao social
especial quanto ao seu conteudo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

III - desenvolver mecanismos de acompanhamento, articula¢do, controle e
monitoramento das a¢des sob responsabilidade da rede governamental e ndo governamental de
protecdo social especial que sejam financiadas e cofinanciadas com recursos publicos oriundos
dos trés niveis de governo;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 260)

IV - coordenar e orientar as atividades técnicas dos Centros de Referéncia Es-
pecializados de Assisténcia Social (CREAS);

V - promover e possibilitar o desenvolvimento de agdes intersetoriais e interse-
cretariais integradas;

VI - manter constante didlogo com a Prote¢ao Social Basica para a articulacao
das agdes e garantia da referéncia e contrarreferéncia;

VII - coordenar, em conjunto com seus superiores hierarquicos, atividades
administrativas e de gerenciamento de recursos humanos; e

VIII - participar das reunides de planejamento promovidas pela gestao da Poli-
tica de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados e para a consolidagdo do Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS).

Art. 494. O Departamento de Gestdo do SUAS (SAS-2) tem como atribui¢ao
realizar a gestdo de forma articulada para a efetivagdo e o aprimoramento da Politica de Assistén-
cia Social no Municipio, de acordo com a legislagdo e normativas vigentes do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS), especificamente:

I - planejar, coordenar e acompanhar a execu¢do das acdes e atividades com-
preendidas na implementagdo e aperfeicoamento do Sistema Unico de Assisténcia Social (SU-
AS), previstas nas Segoes;

IT - coordenar a formulagdo e pactuagdo dos mecanismos e instrumentos de
gestdo do SUAS no ambito municipal,

III - participar da elaboragdo e acompanhar a execucao, a partir das diretrizes
da Politica Municipal de Assisténcia Social, do Plano Municipal de Assisténcia Social, em con-
junto com o Departamento de Assisténcia Social e Divisdo de Apoio Técnico-Operacional;

IV - participar da elaboracdo e acompanhar a execu¢do da Lei Or¢amentéria
Anual (LOA), da Lei de Diretrizes Or¢amentérias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA), em con-
junto com o Departamento de Assisténcia Social e Divisao de Apoio Técnico-Operacional;

V - acompanhar as delibera¢des dos conselhos de politicas publicas e de direi-
tos afetos a sua area de competéncia;

VI - coordenar e acompanhar o trabalho da equipe da Diretoria, assegurando a
realizagdo de supervisdes periodicas;

VII - articular-se com o Departamento de Assisténcia Social e, no que couber,
a Divisdo de Apoio Técnico-Operacional, para a sistematizacdo das informagdes geradas pelas
diversas areas da Secretaria em relatério anual qualiquantitativo de gestdo da politica municipal
de assisténcia social e para o planejamento das agdes;
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VIII - promover discussdes e acdes sobre a politica de assisténcia social, de
forma integrada com outras diretorias, secretarias, orgaos e entidades; e

IX - executar outras atividades correlatas.
Art. 495. O Servigo de Expediente (SAS-200.1) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar servigos de apoio administrativo do Departamento;

II - elaborar, receber e enviar correspondéncias, documentos, processos € ou-
tros similares;

III - fazer a gestdo de movimentagao de processos € documentos, nos sistemas
informatizados especificos do Municipio;

IV - providenciar juntada, requisi¢do e abertura de processos;
V - providenciar arquivos em geral; e
VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 496. A Secdo de Vigilancia Socioassistencial (SAS-201) tem as seguintes
atribuicdes:

I - implementar e aperfeigoar o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS
Municipal, de acordo com as diretrizes e normativas vigentes;

II - elaborar e atualizar periodicamente diagnosticos socioterritoriais que de-
vem ser compativeis com os limites territoriais e devem conter as informacgdes espaciais referen-
tes:

a) as vulnerabilidades e aos riscos dos territorios e da consequente demanda
por servigos socioassistenciais de Protegdo Social Basica e Prote¢do Social Especial e de benefi-
cios;

b) ao tipo, ao volume e a qualidade das ofertas disponiveis e efetivas a popula-
¢ao;

III - contribuir com as areas de gestdo e de Prote¢do Social Basica e Especial
na elaboracdo de diagnosticos, planos e outros;

IV - utilizar a base de dados de Cadastros Sociais como ferramenta para a
constru¢do de mapas de vulnerabilidade social dos territorios, para tragar o perfil de populacoes
vulneraveis e estimar a demanda potencial dos servigos de Protecdo Social Basica e Especial e
sua distribuic@o no territorio, € para planejar, orientar e coordenar agdes de busca ativa a serem
executas pelas equipes dos servigos;
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V - analisar periodicamente os dados dos sistemas de informag¢ao do SUAS, u-
tilizando-os como base para a produgado de estudos e indicadores;

VI - estabelecer articulagdes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento
sobre os riscos e as vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos em um dado territo-
rio, colaborando para o aprimoramento das intervencdes realizadas;

VII - fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS, conforme normativas
vigentes, listagens territoriais das familias em descumprimento de condicionalidades de Progra-
mas de Transferéncia de Renda, com bloqueio ou suspensdo do beneficio, bem como monitorar a
realizagdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades e o registro do acompanhamen-
to que possibilita a interrupgao dos efeitos do descumprimento sobre o beneficio das familias;

VIII - fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territoriais das
familias beneficiarias do Beneficio de Prestacdo Continuada - BPC e dos beneficios eventuais,
bem como monitorar a realizacdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades para
inser¢ao nos respectivos servicos;

IX - orientar quanto aos procedimentos de registro das informagdes referentes
aos atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizagdo
e qualidade dos mesmos;

X - coordenar e acompanhar a alimentacao dos sistemas informatizados da Re-
de SUAS e de sistemas de informacgao que proveem dados sobre a rede socioassistencial e, quan-
do couber, sobre os atendimentos por ela realizados, mantendo interlocu¢do permanente com as
areas de Protecdo Social Basica e de Protecdo Social Especial, que sdo diretamente responsaveis
pela provisdo dos dados necessarios a alimentagdo dos sistemas especificos no seu ambito de
atuacao;

XI - estabelecer de forma sistematica, sustentavel e participativa processos
formativos ou de capacitagdo, numa perspectiva de educagao continuada, seja diretamente ou por
meio de convénios, contratos e instrumentos congéneres, com mecanismos de monitoramento da
trajetoria formativa do trabalhador do SUAS;

XII - apoiar a realizagdo de seminarios, féruns, atividades ou eventos similares
sobre tematicas relacionadas ao SUAS;

XIII - assessorar tecnicamente as organizagdes e ou entidades para a inscri¢ao
nos Conselhos Municipais, ¢ a fim de manter as diretrizes e a concep¢ao da rede de assisténcia
social no Municipio;

XIV - apoiar as diferentes formas de articulagdo interconselhos municipais;

XV - prestar assessoria técnica aos Orgaos Colegiados vinculados a Secretaria
de Assisténcia Social, reunindo informagdes, dados estatisticos, estudos, legislacdes e normativas
relacionadas aos temas tratados pelos Conselhos Municipais, disponibilizando-os aos conselhei-
ros;
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XVI - colaborar na elaboragdao do Plano Municipal de Assisténcia Social;

XVII - participar da elaboracgao de relatorios de gestao da politica municipal de
assisténcia social;

XVIII - elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades;

XIX - prestar suporte técnico ao Departamento nas questdes da gestdo do SU-
AS; e

XX - executar outras atividades correlatas.

Art. 497. O Servigo de Apoio aos Orgios Colegiados (SAS-201.1) tem como
atribuicdo precipua coordenar e prestar suporte operacional e administrativo as atividades que
levem ao funcionamento dos Orgdos Colegiados municipais vinculados a Secretaria de Assistén-

cia Social e especificamente:

I - receber e encaminhar solicitagcdes das entidades ou organizacdes da socie-
dade civil aos Conselhos Municipais afetos para deliberagao;

11 - claborar as atas, resolucoes e deliberagdes, relativas as reunides dos Conse-
lhos Municipais;

III - preparar, receber, expedir e arquivar processos, correspondéncias e docu-
mentos relativos aos Orgdos Colegiados;

IV - manter a organizag¢do das pastas de documentos das entidades ou organi-
zagdes da sociedade civil que apresentam registros juntos aos Conselhos Municipais a que sdo

afetos;

V - prestar apoio as Comissdes de Trabalho e aos Grupos de Trabalho que vie-
rem a ser constituidos para a execugdo das atividades correlatas aos Conselhos Municipais;

VI - elaborar relatérios sobre suas atividades;

VII - prestar apoio operacional para a realizacdo das Conferéncias Municipais;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 498. A Secdo de Monitoramento ¢ Avaliagdo (SAS-202) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - estabelecer, com base nas normativas existentes e no didlogo com as demais
areas técnicas, padroes de referéncia para a avaliacdo da qualidade dos servigos ofertados pela
rede socioassistencial e monitora-los por meio de indicadores;
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1I - coordenar, de forma articulada com as areas de Protecdo Social Basica e de
Protecdo Social Especial, as atividades de monitoramento da rede socioassistencial, de forma a
avaliar periodicamente a observancia dos padrdes de referéncia relativos a qualidade dos servigos
ofertados;

III - monitorar, avaliar e acompanhar as acdes desenvolvidas pela rede socio-
assistencial do municipio, produzindo dados e sistematizando informagdes que assegurem a qua-
lidade da oferta dos servigos;

IV - realizar a gestdo de convénios e parcerias; €
V - executar outras atividades correlatas.

Art. 499. O Servigo de Gestdo de Convénios e Parcerias (SAS-202.1) tem as
seguintes atribuicdes:

I - acompanhar e controlar a execucdo orgamentaria das parcerias e dos convé-
nios com entidades de Assisténcia Social e 6rgdos de outras esferas governamentais, bem como
auxiliar na formalizagdo de termos de convénio, parceria, colaboracao e fomento;

II - monitorar, receber, conferir, analisar e emitir parecer sobre a prestagao de
contas das entidades de Assisténcia Social parceiras e conveniadas;

III - estabelecer, quando necessario, contato com os prepostos dos convenia-
dos e parceiros, visando a regularizacdo de dados ou esclarecimento/ajustamento de quaisquer
pendéncias;

IV - orientar e instrumentalizar as entidades de Assisténcia Social integrantes
do SUAS no municipio, para a aplica¢dao dos recursos publicos recebidos, bem como na elabora-
¢do de Planos de Trabalho e prestacao de contas;

V - receber, analisar e emitir parecer sobre a prestagao de contas dos recursos
repassados por meio do FMDCA, FMAS e outros a serem criados; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 500. A Secdo de Gestao do Cadastro Social (SAS-203) tem como compe-
téncia coordenar e executar as agdes necessarias a gestao de cadastros sociais e sistemas congéne-
res, garantindo, a partir da legislacdo e normativas em vigor, o acesso das pessoas ¢ familias aos
Programas Sociais, e especificamente tem como atribui¢des:

I - coordenar a acolhida, o cadastramento, a atualizagdo cadastral periddica e o
atendimento dos municipes, de forma a garantir a insercao e integridade de dados qualificados e
consistentes nos sistemas informatizados do Cadastro Social (CadSocial) e congéneres;
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II - coordenar a operacionalizagdo de sistemas de programas de transferéncia
de renda;

III - administrar os procedimentos relativos ao envio e recebimento de infor-
macdes e, no que couber, aos recursos enviados com descumprimento de condicionalidades de
programas de transferéncia de renda, denuncias, averiguacdes, estabelecendo contatos continuos
com os 0rgaos e servicos afetos;

IV - supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas a Cadastro Social
e congéneres, ¢ demais sistemas informatizados afetos a ele, realizadas de forma descentralizadas
nas unidades, servigos e o6rgdos do Municipio, subsidiando-os com informagdes e propiciando
orientagdes e capacitacao;

V - desenvolver atividades de apoio técnico e logistico as unidades da Secreta-
ria de Assisténcia Social, segundo a sua demanda e a capacidade técnica e de gestdo relacionadas
a sistemas de Cadastro Social;

VI - organizar a infraestrutura e dispor de recursos humanos permanentes para
a execucdo das atividades inerentes a operacionalizacdo de sistemas informatizados de Cadastro
Social e demais sistemas vinculados a ele e propiciar capacitacdo continua dos entrevistadores,
digitadores e de todos os profissionais envolvidos na execu¢do de atividades correlatas;

VII - compor equipe com os responsaveis das politicas de satide e educagao,
em relacdo ao cumprimento especificamente das condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

VIII - enviar, receber ¢ encaminhar correspondéncias fisicas e eletronicas ati-
nentes a sistemas de Cadastro Social a beneficiarios, esferas de governo e demais 6rgaos e, espe-
cificamente relacionadas ao Cadastro Unico, as instincias da Caixa Economica Federal;

IX - coordenar a organizagdo do arquivo fisico ou eletronico de Cadastro Soci-
al, conforme estabelecido em regulacdo especifica, zelando pela guarda e sigilo das informagoes
coletadas e digitadas;

X - organizar e elaborar relatérios que subsidiem a gestdo da préopria area e dos
programas sociais vinculados a sistemas de Cadastro Social e, especificamente, ao CadSocial;

XI - proceder a analise, a interpretagdo dos dados do banco de dados do Cad-
Social para programas sociais e congéneres € a emissao de relatorios, articulando-se com a Secao
de Vigilancia Socioassistencial ¢ Coordenagdes, ¢ demais servigos da Secretaria de Assisténcia
Social, quando se fizerem necessarios;

XII - desenvolver e executar, de forma especifica, estratégias de divulgacao de
Cadastro Social as familias em situacdes de vulnerabilidade e risco sociais e a populagdo em ge-
ral sobre os conceitos, as finalidades do cadastramento ¢ dos programas sociais, e disseminar
informagdes que subsidiem atividades dos servigos socioassistenciais e das instancias de controle
social; e
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XIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 501. O Departamento de Seguranga Alimentar e Nutricional (SAS-3) tem
as competéncias especificas de garantir a execugdo da Politica Municipal de Seguranga Alimentar
e Nutricional, por meio de agdes integradas entre Orgdos piblicos municipais e de outras esferas,
iniciativa privada, de acordo com as diretrizes do Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e
Nutricional, especialmente:

I - implementar a Politica de Seguranga Alimentar e Nutricional no Municipio,
promovendo a interlocucdo com o6rgaos da Administracdo Municipal, iniciativa privada e outros

executores de acdes de Seguranca Alimentar e Nutricional;

II - participar da elaboragdo e execu¢dao do Plano Municipal de Seguranca A-
limentar;

III - cadastrar instituigdes assistenciais inscritas nos Conselhos Municipais, in-
teressadas na Politica de Seguranca Alimentar e Nutricional;

IV - gerenciar Termo de Cooperagdo com a Rede de Bancos da Regiao Metro-
politana Estadual e Nacional e com outros Orgdos, objetivando maior eficiéncia na Politica Mu-
nicipal de Seguran¢a Alimentar e Nutricional;

V - promover a educagdo alimentar e nutricional nas comunidades e grupos de
vulnerabilidade social indicados pela Secretaria ou pelo Conselho Municipal de Seguranga Ali-

mentar e Nutricional;

VI - buscar parcerias perante os Governos Estadual e Federal, objetivando a
captagdo de recursos para melhoria de infraestrutura e obtencao de alimentos;

VII - elaborar instrumentos de acompanhamento e avaliacdo da implementacao
do Plano Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional e seus impactos;

VIII - realizar a gestdo do Banco de Alimentos e outras unidades de Seguranca
Alimentar e Nutricional; e

IX - executar outras atividades correlatas.
Art. 502. O Servigo de Expediente (SAS-300.1) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar servigos de apoio administrativo ao Departamento;

II - elaborar, receber e enviar correspondéncias, documentos, processos € ou-
tros similares;

III - fazer a gestdo de movimentagdo de processos € documentos, nos sistemas
informatizados especificos do Municipio;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 267)

IV - providenciar juntada, requisi¢do e abertura de processos;
V - providenciar arquivos em geral; e
VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 503. A Sec¢ao de Arrecadagdo e Distribuicdo (SAS-301) tem as seguintes
atribuicdes:

I - articular agdes municipais de aumento de arrecadacdo de alimentos na inici-
ativa privada e nos eventos publicos por meio de campanhas e materiais informativos;

II - gerenciar coleta de doagdes, selecdo, conservacao e separagdo de alimentos
a serem doados;

III - manter contatos com representantes dos segmentos de mercados, atacadis-
tas e outras empresas parceiras ou potenciais com objetivo de arrecadar alimentos;

IV - manter controle de entrada e saida de alimentos, bem como relatorios
mensais;

V - viabilizar a retirada de alimentos disponibilizados por parceiros fixos e co-
laboradores eventuais e assegurar a qualidade e a validade dos alimentos recebidos para posterior
destinagdo; ¢

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 504. A Secdo de Acompanhamento e Educacao Alimentar (SAS-302)
tem as seguintes atribuigdes:

I - realizar pesquisas e fornecer subsidios para ampliar fonte de recursos;

II - manter atualizado mapa de controle de consumo de alimentos doados as
instituigdes assistenciais;

III - elaborar controles diarios, quinzenais e mensais dos atendimentos para
acompanhamento da Secretaria ¢ do Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional
(COMSEA);

IV - realizar visita periodica as Instituigdes Assistenciais, para diagnostico do
atendimento ofertado;

V - viabilizar cursos, oficinas e palestras objetivando a difusdo da importancia
da alimentagdo saudavel e de aproveitamento de partes ndo convencionais dos alimentos;
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VI - incentivar a producao de horta familiar e comunitéria, bem como a forma-
cao de grupos para compras coletivas;

VII - propor divulgagdo das a¢des do Programa Municipal de Seguranca Ali-
mentar e Nutricional, por meio de campanhas publicitarias; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA DE COMUNICACAO

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 505. Constitui campo funcional da Secretaria de Comunicacdo (SE-
COM):

I - coordenagdo ¢ execugdo das relagdes com a comunidade;

II - assessoramento ao Prefeito nos assuntos relativos a politica de comunica-
¢do e divulgacgdo social da Administragdo e de implantagdo de programas informativos; e

III - administra¢ao do Conjunto Vera Cruz.

Secao I1
Da Estrutura Hierarquica

Art. 506. A Secretaria de Comunicagdo compreende os seguintes 6rgaos de
linha diretamente subordinado ao titular da Pasta:

I - Servico de Expediente (SECOM-001.1);
II - Secdo de Atendimento (SECOM-002); e
III - Departamento de Comunicagdao (SECOM-1).

Secao 111 )
Da Estrutura dos Orgaos

Art. 507. O Departamento de Comunicagdo (SECOM-1) tem os seguintes 6r-
gdos subordinados:

I - Servico de Expediente (SECOM-100.1);

II - Secao de Suporte de Internet (SECOM-101);
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III - Divisdo de Jornalismo (SECOM-11):

a) Secdo de Midias Impressas e Audiovisual (SECOM-111);
IV - Divisao de Publicagdes (SECOM-12);

V - Divisao de Comunicagao Audiovisual (SECOM-13):

a) Secdo de Artes Graficas (SECOM-131); e
b) Secdo de Audio, Video e Infografia (SECOM-132).

Secao IV
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 508. O Servico de Expediente (SECOM-001.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - executar os servigos de apoio ao Secretario;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 509. A Secdo de Atendimento (SECOM-002) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - atender as Secretarias relativamente as suas demandas de publicidade para
veiculacao de suas agoes;

II - buscar na interface com as Secretarias eventuais temas que meregam ser
divulgados para a populagao;

III - elaborar os briefings inicio das medidas para divulgagdo das campanhas
ou agoes empreendidas; e

IV - dar suporte tanto as Secretarias, quanto as demais unidades da SECOM
acerca da campanha ou a¢do que se vai divulgar.



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 270)

Art. 510. O Departamento de Comunicagao (SECOM-1) e unidades subordi-
nadas tém a atribui¢do de coordenar e controlar a execucgao dos projetos e atividades da Secretari-
a, especialmente:

I - divulgar e explicar os projetos e agdes desenvolvidos pela Administracao
nas diversas areas de interesse da sociedade;

II - difundir informacgdes sobre os direitos dos municipes e sobre os servigos
publicos colocados a sua disposi¢ao;

III - estimular a sociedade a participar de debate e de defini¢do de politicas
publicas essenciais ao desenvolvimento do Municipio; e

IV - administrar o Conjunto Vera Cruz.

Paragrafo unico. As acdes de comunicagdo social compreendem as areas de
Imprensa, Relagdes Publicas, Publicidade e Internet.

Art. 511. O Servi¢o de Expediente (SECOM-100.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - preparar, manter, organizar e arquivar documentos e matérias especificas do
Departamento;

II - receber, guardar, controlar e expedir processos e expedientes em geral;
III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntadas, apensamentos, requisicdes ¢ aberturas de proces-
sos, bem como controlar sua tramitacao;

V - supervisionar e controlar a tramitacdo de documentos enviados para publi-
cacgdo e divulgacdo de matéria jornalistica de interesse da Administracdo; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 512. A Secdo de Suporte de Internet (SECOM-101) tem as atribui¢des de
coordenar e publicar conteudos no Portal do Municipio e em suas redes sociais.

Art. 513. A Divisdo de Jornalismo (SECOM-11) tem as seguintes atribui¢des:
I - coordenar e orientar os servigos de atendimento a midia;

II - prestar informagdes sobre as atividades da Administragdo; e
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III - produzir e divulgar reportagens, avisos de pauta e informagdes que permi-
tam aos jornais, radios, emissoras de televisdo e outros veiculos de comunicagdo o acompanha-
mento permanente das atividades da Administragao.

Art. 514. A Sec¢ao de Midias Impressas e Audiovisual (SECOM-111) tem as
seguintes atribuicdes:

I - supervisionar e orientar a produgdo de reportagens, avisos de pauta e infor-
magdes, entre outras, referentes as agoes da Administracao; e

II - editar os textos produzidos pela Divisao de Jornalismo, de acordo com os
padrdes de linguagem e estilo das midias impressas e audiovisual.

Art. 515. A Divisdo de Publica¢des (SECOM-12) tem as atribui¢oes de editar
e supervisionar a impressao e distribuicao das publicagdes oficiais do Municipio.

Art. 516. A Divisdao de Comunica¢do Audiovisual (SECOM-13) tem as atri-
bui¢des de coordenar, orientar e organizar a producdao de material grafico, audiovisual, fotografi-
co ¢ infografico referente aos projetos e acoes desenvolvidos pela Administragao.

Art. 517. A Secdo de Artes Graficas (SECOM-131) tem as atribui¢des de ope-
rar o parque grafico, exercendo o controle de qualidade de seus servigos.

Art. 518. A Secdo de Audio, Video e Infografia (SECOM-132) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - supervisionar a produgdo interna e externa de material de 4dudio, video, fo-
tografico e artes elaboradas em computador;

1I - editar o website da Administracao; e

III - supervisionar o contetido, a concepgao ¢ a navegabilidade do website por
parte dos usuarios.

CAPITULO XIII ]
DA SECRETARIA DE TRANSPORTES E VIAS PUBLICAS

Secao I
Do Campo Funcional

Art. 519. Constitui campo funcional da Secretaria de Transportes e Vias Pa-
blicas:

I - execucdo da programagdo de engenharia de trafego, de seguranga viaria e
de transporte do Municipio;
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II - administragdo, execucao e fiscalizacdo de obras viarias;

III - fiscalizacdo e controle dos projetos de obras urbanas das concessionarias
de servigos publicos que tenham influéncia direta no sistema viario;

IV - planejamento e operagdo de transportes;

V - promogao de treinamento e capacitacao de servidores em campos especifi-
cos de transportes nas seguintes areas:

a) planejamento geral de transportes;

b) engenharia de transito;

¢) transporte publico; e

d) manutencao de infraestrutura de transporte.

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 520. A Secretaria de Transportes e Vias Publicas tem as seguintes com-
peténcias:

I - executar a programacao de engenharia de trafego, de seguranga vidria e de
transporte do Municipio;

II - orientar, programar e fiscalizar a atuagdo das concessionarias de transpor-
tes coletivos;

III - administrar, executar e fiscalizar obras viarias;

IV - planejar a operagdo de transportes envolvendo as seguintes atividades téc-
nicas especificas:

a) planejamento geral de transportes;

b) modelagem de demanda,;

¢) andlise, controle técnico e controle operacional de transito;

d) simulagdo de transito;

e) controle de transporte de carga;

f) seguranca viaria;

g) desenvolvimento de sistema de gerenciamento de dado de transportes, tran-
sito e uso do solo; e

V - assessorar tecnicamente o Prefeito quanto a politica de tarifas, ouvindo-se a
Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico (SOPE).
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Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 521. A Secretaria de Transportes e Vias Publicas compreende os seguin-

tes 6rgaos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Secdo de Apoio Administrativo (ST-001);

II - Servigo de Expediente (ST-002.1);

III - Departamento de Engenharia de Trafego (ST-1); e
IV - Departamento de Vias Publicas (ST-2).

Art. 522. Integram a estrutura da Secretaria de Transportes e Vias Publicas,

como Orgdos de assessoria da Administragdo Municipal, vinculados diretamente ao titular da
Pasta, as Juntas Administrativas de Recursos de Infra¢des (JARI).

Art. 523. Os orgaos de linha dos incisos [ a IV do art. 517 desta Lei da Secre-

taria de Transportes e Vias Publicas tém os respectivos 6rgaos subordinados especificados nos §§
1° e 2° deste artigo.

11):

to (ST-111.2);

§ 1° Departamento de Engenharia de Trafego (ST-1):

I - Divisdo de Projetos de Educacdo e Seguranga de Transito e Transporte (ST-

a) Secdo Técnica de Transito e Transporte (ST-111):

1. Servigo de Estudos e Projetos de Transito e Transporte (ST-111.1);
2. Servico de Confeccao, Implantagdo e Manutengdo de Sinalizagdo de Transi-

3. Servigo de Educacdo e Seguranca de Transito (ST-111.3);
II - Divisao de Operacgao e Fiscalizagao (ST-12):
a) Secao de Operagao de Transito (ST-121):

1. Servigo de Operagao de Transito (ST-121.1);
2. Servigo de Sistematizagdo de Transito (ST-121.2);

b) Secdo de Fiscalizagdao de Transito e de Transportes Publicos (ST-122):
1. Servico de Fiscaliza¢do de Transito e de Transportes Especiais (ST-122.1).
§ 2° Departamento de Vias Publicas (ST-2):

I - Divisdo de Projetos de Obras Viarias (ST-21):
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a) Secdo de Projetos de Vias Publicas (ST-211);
b) Sec¢do de Obras Diferenciadas em Vias Publicas (ST-212);
II - Divisdo de Obras Viarias (ST-22):
a) Secdo de Obras Viarias (ST-221):
1. Servico de Execucéo e Fiscalizagdo de Obras Viarias (ST-221.1);
b) Se¢do de Apoio Técnico (ST-222):

1. Servigo de Levantamento Topografico (ST-222.1); e
2. Servigo de Desenho Geométrico e Descricao de Areas (ST-222.2).

Secao IV
Das Atribuicdes das Unidades

Art. 524. A Secdo de Apoio Administrativo (ST-001) tem as seguintes atribu-
icoes:

I - preparar correspondéncias, receber, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

II - organizar fichérios e servigos de escritério em geral,
III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntadas, requisi¢cdes e aberturas de processos, bem como
controlar sua tramitagdo; e

V - executar outras atividades correlatas.
Art. 525. O Servigo de Expediente (ST-002.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - executar os servicos de apoio ao Secretario e aos 6rgdos de assessoria da
Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.
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Art. 526. O Departamento de Engenharia de Trafego (ST-1) tem a atribui¢do
de coordenar e controlar a execucao dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - desenvolver, implantar, manter, operar, fiscalizar e avaliar, os servicos de
transito e de transportes do Municipio;

II - operar e fiscalizar o funcionamento do sistema de transportes coletivos por
onibus, bem como téxis, transportes de escolares, veiculos de aluguel e outros;

III - fiscalizar, notificar, autuar, multar e embargar servicos em desacordo com
as normas e procedimentos estabelecidos;

IV - expedir certiddes atinentes a sua area de atuagdo;

V - manter gestdes com empreiteiras, concessiondrias de servigos publicos, u-
nidades do Municipio e outros 6rgaos quando da realizacdo de obras ou servigos, com interferén-
cia no transito de veiculos e pedestres;

VI - opinar nos aspectos de trafego em processos habitacionais, supermerca-
dos, industrias, comércios e demais polos de significativo potencial de atragdo trafego ou geragao

de viagens;

VII - orientar a confec¢do de sinalizagao relativa a transito, sua guarda, aplica-
¢do e manutencao, bem como proceder ao emplacamento de logradouros publicos;

VIII - participar, em conjunto com a Policia Militar e outros 6rgaos afins, de
operagdes de trafego e programas de educagdo de transito;

IX - regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar sistemas de estaciona-
mento em vias e logradouros publicos;

X - manter atualizado e ativo o cadastro de sinalizacdo urbana e de estatistica
de acidentes de transito;

XI - opinar em processos relativos a criagdo e alteragcdes de linhas de transpor-
tes coletivos, bem como nos casos de transportes especiais;

XII - manter intercambio com entidades afins, na area de engenharia de trafego
e transporte, bem como orientar e promover estagios e treinamento de pessoal,

XIII - orientar o planejamento geral do transporte;
XIV - efetuar a modelagem de demanda do sistema viario e de transito;

XV - realizar a analise e efetuar o controle técnico do transporte publico e do
transito; e



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 276)

XVI - efetuar simulacao de trafego.

Art. 527. A Divisao de Projetos de Educacdo e Seguranca de Transito e
Transporte (ST-11) tem as seguintes atribuicdes:

I - desenvolver programas de educagdo para o transito;

IT - planejar, gerenciar e coordenar as atividades de campanhas educativas,
formagao de multiplicadores, atendimento no espaco vivencial e atividades complementares;

III - desenvolver projetos e planos para o sistema viario do Municipio;
IV - analisar e aprovar projetos de pdlos geradores de trafego;

V - desenvolver estudos, analise e estatisticas de acidentes de transito;
VI - implementar cursos de formagao e capacitacao de condutores;

VII - elaborar estudos, projetos de sinalizagdo vertical, horizontal e semafori-
ca; e

VIII - definir a hierarquizagao viaria.

Art. 528. A Secdo Técnica de Transito e Transporte (ST-111) tem as seguintes
atribuicdes:

I - coordenar os trabalhos técnicos atinentes a area de transito e transporte;

II - efetuar levantamento de dados, mediante pesquisa para poder definir a re-
gulamentagdo e a implantagdo de projetos de sinalizagdo viaria;

III - manter programas de seguranca e de educacgao de transito;
IV - distribuir, orientar e coordenar os servigos técnicos de transito;

V - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com ter-
ceiros em atividades da unidade;

VI - efetuar as medigdes referentes aos servicos realizados por terceiros; e

VII - gerenciar a colocacdo de placas de denominacdo em logradouros publi-
CoS.
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Art. 529. O Servico de Estudos e Projetos de Transito e Transporte (ST-
111.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - executar trabalhos atinentes a area de sua atuacao;

II - distribuir, orientar ¢ coordenar os servigos técnicos de transito;

III - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com
terceiros em atividades da unidade; e

IV - efetuar as medigdes referentes aos servigos realizados por terceiros.

Art. 530. O Servico de Confecgdo, Implantacdo e Manutengdo de Sinalizagao
de Transito (ST-111.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - executar trabalhos atinentes & implantagdo e manutencao de sinalizagdo de
transito;

II - distribuir, orientar e coordenar os servigos de implantacao e manutencao da
sinalizagdo de transito;

III - fiscalizar o fiel cumprimento das cldusulas contratuais celebradas com
terceiros em atividades da unidade; e

IV - efetuar as medigdes referentes aos servigos realizados por terceiros.

Art. 531. O Servigo de Educagdo e Seguranca de Transito (ST-111.3) tem as
seguintes atribuicdes:

I - executar trabalhos técnicos atinentes a area de seguranca de transito;

II - distribuir, orientar e coordenar os servigos técnicos de educagdo e seguran-
¢a no transito;

III - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com
terceiros em atividades da unidade; e

IV - efetuar as medigdes referentes aos servigos realizados por terceiros.

Art. 532. A Divisdo de Operagdo e Fiscalizagdo (ST-12) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - desenvolver programas e coordenar a fiscalizagdo e operacdo de transito e
dos transportes publicos;
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II - gerenciar os servigos de fiscalizacdo eletronica e monitoramento de trafe-

I1I - elaborar relatorios gerenciais consolidando as atividades desenvolvidas.

Art. 533. A Secdo de Operacao de Transito (ST-121) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - supervisionar os trabalhos atinentes a operagdo de transito;

IT - elaborar projetos para desvios emergenciais no sistema viario, quando da
realizagdo de obras locais e ou eventos oficiais;

III - efetuar levantamento especifico para operacionalizacao do transito, em
apoio a Policia Militar do Estado de Sao Paulo;

IV - controlar e gerenciar fisicamente a zona de estacionamento tipo "zona a-
zul";

V - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com ter-
ceiros em atividades da unidade; e

VI - supervisionar as medi¢des dos servigos realizados por terceiros.

Art. 534. O Servigo de Operacdo de Transito (ST-121.1) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - executar trabalhos atinentes a operagao de transito do Municipio;

IT - elaborar projetos para desvios emergenciais no sistema viario, quando da
realizagdo de obras locais ou eventos oficiais;

III - efetuar levantamento especifico para operacionalizacdo do transito, em
apoio a Policia Militar do Estado de Sao Paulo;

IV - controlar fisicamente a zona de estacionamento tipo "zona azul";

V - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com ter-
ceiros em atividades da unidade; e

VI - efetuar as medigGes referentes aos servigos realizados por terceiros.

Art. 535. O Servico de Sistematizagdo de Transito (ST-121.2) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - executar trabalhos atinentes a operagao de transito;
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II - elaborar projetos para sistematizagao de transito;

III - efetuar levantamento especifico para sistematizacdo e operacionaliza¢do
do transito, em apoio a Policia Militar do Estado de Sao Paulo;

IV - gerenciar a zona de estacionamento - "zona azul";

V - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com ter-
ceiros em atividades da unidade; e

VI - efetuar as medigGes referentes aos servigos realizados por terceiros.

Art. 536. A Secdo de Fiscalizacao de Transito e de Transportes Publicos (ST-
122) tem as seguintes atribuigdes:

I - supervisionar os trabalhos referentes a area de transito e transporte publico;

II - distribuir, orientar ¢ coordenar os servicos de fiscaliza¢do de transito e
transporte publico;

III - fiscalizar o fiel cumprimento das clausulas contratuais celebradas com
terceiros em atividades da unidade;

IV - supervisionar as medigdes referentes aos servicos realizados por terceiros;
V - elaborar trabalhos especificos na area de transito e transporte publico;

VI - emitir e controlar a concessdo de alvarads de permissionarios na area de
transporte publico;

VII - inspecionar a frota de transporte especial; e

VIII - autuar e multar prestadores de servigos que se encontrarem em situacao
irregular.

Art. 537. O Servico de Fiscalizagdo de Transito e de Transportes Especiais
(ST-122.1) tem as seguintes atribuicdes:

I - executar trabalhos atinentes a area de transporte publico;

II - distribuir, orientar e coordenar os servigos de fiscalizagao de transito e
transporte publico;

III - fiscalizar o fiel cumprimento das cldusulas contratuais celebradas com
terceiros em atividades da unidade; e
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IV - efetuar as medigdes referentes aos servigos realizados por terceiros.

Art. 538. O Departamento de Vias Publicas (ST-2) tem a atribuigdo de coor-
denar e controlar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - elaborar projetos e orgamentos das obras vidrias e de drenagem, bem como
controlar o cumprimento dos contratos;

II - medir e avaliar obras e coletar os itens necessarios aos processos de paga-
mento;

III - coordenar a execugdo das obras da Administragdo com aquelas executa-
das pelos 6rgdos publicos regionais e estadual e pelas concessionarias de servigo publico;

IV - propor a realiza¢do de peritagens para elaboragdo de laudos técnicos ou
juridicos, bem como coordenar e controlar sua execugao;

V - deliberar sobre pedidos de cancelamento de multas contratuais e prorroga-
cao de prazos de obras;

VI - deliberar sobre a aprovacdo de projetos das concessionarias de servigos
publicos e coordenar a fiscalizacdo de atividades que interfiram com o sistema viario municipal;

VII - expedir certiddes;
VIII - propor a realizacdo do controle tecnoldgico de obras viarias;

IX - apresentar relatdrios periddicos apontando a situagdo e andamento das o-
bras; e

X - opinar sobre medidas corretivas em irregularidades apuradas em projetos e
obras de sua responsabilidade.

Art. 539. A Divisao de Projetos de Obras Viarias (ST-21) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - elaborar projetos executivos de obras viarias;
II - realizar levantamentos técnicos;

III - elaborar o plano de gerenciamento de pavimenta¢do do sistema viario
municipal; e

IV - elaborar programa de recuperagao do pavimento nas vias do Municipio.
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Art. 540. A Secdo de Projetos de Vias Publicas (ST-211) tem as seguintes a-
tribuigoes:

I - elaborar projetos e or¢amentos de obras publicas vidrias, incluindo suas
ampliagdes por meio da utilizagdo de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagao de

projetos de terceiros;

II - prestar apoio técnico as demais unidades da Administragdo, dentro de suas
atribuigoes;

III - dirimir davidas sobre projetos durante as fases de licitagdo das obras res-
pectivas; e

IV - aprovar projetos de movimentos de terra e projetos relativos a galerias de
aguas pluviais, abertura e pavimentagao de vias publicas.

Art. 541. Secdo de Obras Diferenciadas em Vias Publicas (ST-212) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - acompanhar e controlar a execu¢do das obras da Administracdo Municipal
com aquelas executadas pelos orgdos publicos, regionais, estadual e pelas concessionarias de

servico publico;

II - propor a realizag¢do de peritagem para elaboragdo de laudos técnicos ou ju-
ridicos, bem como coordenar ¢ controlar sua execugao; e

III - fiscalizar as atividades das obras diferenciadas que interfiram com o sis-
tema vidrio municipal.

Art. 542. A Divisdo de Obras Viarias (ST-22) tem as seguintes atribuigdes:
I - executar as obras viarias do Municipio;

II - fiscalizar a execucdo das obras em todas as suas etapas; e

III - acompanhar o cronograma de execucao das obras viarias.

Art. 543. A Secdo de Obras Viarias (ST-221) tem as seguintes atribuicdes:
I - acompanhar a execugao das obras vidrias;

II - coordenar a fiscalizagdo das obras viarias; e

III - elaborar relatorios sobre a situacdo e andamento das obras sob sua respon-
sabilidade.
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Art. 544. O Servigo de Execucdo e Fiscalizagao de Obras Viarias (ST-221.1)
tem as seguintes atribuigdes:

I - controlar a execucdo do servigo de pavimentagao; e

II - controlar ¢ fiscalizar a execucdo dos servi¢os contratados.

Art. 545. A Secdo de Apoio Técnico (ST-222) tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar os servigos de levantamento topografico e outros necessarios a
elaboragdo dos projetos executivos e fiscalizacdo das obras; e

II - coordenar a elaborac¢dao dos desenhos geométricos e descricao de areas em
apoio as atividades do departamento e demais 6rgaos do Municipio.

Art. 546. O Servico de Levantamento Topografico (ST-222.1) tem como atri-
buigoes:

I - executar os servigos de topografia e servigos correlatos;
II - fiscalizar a execucdo de servigos de apoio técnico; e
III - dar suporte técnico para execucao das atividades da Secretaria.

Art. 547. O Servico de Desenho Geométrico e Descri¢do de Areas (ST-222.2)
tem as seguintes atribuigdes:

I - executar o desenho geométrico proveniente dos levantamentos técnicos; e

II - executar as descri¢coes de areas em apoio as atividades do Departamento e
demais 6rgaos do Municipio.

CAPITULO XIV
DA SECRETARIA DE OBRAS E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Secao I
Do Campo Funcional

Art. 548. Constitui campo funcional da Secretaria de Obras e Planejamento
Estratégico (SOPE):

I - planejamento municipal, nos aspectos urbanisticos, ambientais, sociais e re-
gionais;

Il - gerenciamento, atualizacdo e integragdo das informacgdes do cadastro téc-
nico multifinalitario;
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III - fiscalizacdo e controle do uso e ocupacao do solo e fiscalizacdo dos proje-
tos de obras de iniciativa particular;

IV - administragdo, execucao e fiscalizagdo das edificagdes publicas;
V - controle das concessionarias de servigos;

VI - disponibilizagdo, administra¢ao, execugdo, manutengao e fiscalizacdo do
sistema de iluminacao publica e fontes energéticas do Municipio; e

VII - gerenciamento dos servigos de saneamento - dgua e esgoto.

Secao 11
Das Competéncias da Secretaria

Art. 549. A Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico tem as seguintes
competéncias:

I - gerenciar a atualizagdo e integracdo das informagdes do cadastro técnico
multifinalitario afetas a sua area de atuacao;

II - realizar o planejamento municipal, nos aspectos urbanistico, ambiental, so-
cial e regional;

III - elaborar, atualizar sistematicamente, coordenar e controlar a implantagao:

a) do Plano Diretor do Municipio;

b) do planejamento para integragdo da malha viaria;

¢) do planejamento ambiental e do mobiliario urbano;

d) do planejamento geral de transporte em consonancia com os aspectos regio-
nais, em conjunto com a Secretaria de Transportes e Vias Publicas (ST);

IV - fiscalizar e controlar o uso e ocupagdo do solo, os projetos de obras de i-
niciativa particular e os projetos de obras urbanas das concessionarias de servigos publicos;

V - expedir diretrizes, certiddes, alvaras e outros documentos necessarios para
orientar a elaboragdo de projetos e a regularizacao de obras de iniciativa de particular;

VI - fiscalizar e controlar o exercicio de atividade industrial, comercial, de
prestacdo de servigcos, ou outra de qualquer natureza, praticando os seguintes atos administrati-
VOs:

a) expedir e cassar Alvara de Funcionamento;

b) aplicar multas;

¢) lacrar estabelecimentos;
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VII - elaborar projetos, administrar, fiscalizar a execugdo e receber edificagdes
publicas, acompanhando a construcdo de edificios e demais obras caracterizadas como edifica-
¢oOes publicas;

VIII - fiscalizar e controlar as concessionarias de servigos publicos;

IX - disponibilizar, administrar, executar, manter e fiscalizar o sistema de ilu-
minagdo publica e fontes energéticas do Municipio; e

X - gerir os servicos de saneamento - agua e esgoto.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 550. A Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico compreende os
seguintes 6rgaos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servico de Expediente (SOPE-001.1);

II - 1* Se¢do de Atendimento ao Cidadao (SOPE-002);

III - 2% Secdo de Atendimento ao Cidadao (SOPE-003);

IV - Departamento de Planejamento Estratégico (SOPE-1);

V - Departamento de Obras Particulares (SOPE-2);

VI - Departamento de Projetos e Obras Publicas (SOPE-3); e

VII - Departamento de Concessionarias (SOPE- 4).

Art. 551. Integram a estrutura da Secretaria de Obras e Planejamento Estraté-
gico (SOPE), como orgaos de assessoria da Administragdo Municipal, vinculados diretamente ao
titular da Pasta:

I - Comissao Intersecretarial de Acessibilidade (CIA); e

II - Comissao Interdisciplinar de Avaliacdo e Aprovacao do Estudo de Impacto
de Vizinhanga (CIAEIV).

Art. 552. Os orgaos de linha dos incisos I a VII do art. 546 desta Lei da Secre-
taria de Obras e Planejamento Estratégico t€ém os respectivos 6rgaos subordinados discriminados

nos §§ 1° a 4° deste artigo.

§ 1° Departamento de Planejamento Estratégico (SOPE-1):
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121.1);

PE-122);

lares (SOPE-211):

I - Servigo de Expediente (SOPE-100.1);
II - Divisdo de Geoprocessamento e Cartografia (SOPE-11):
a) Secao de Geoprocessamento e Cartografia (SOPE-111):

1. Servico de Atualizacdo e Confeccdo de Plantas (SOPE-111.1);
2. Servigo de Copias e Arquivo de Plantas (SOPE-111.2);

b) Se¢do de Cadastro de Geoinformagao (SOPE-112):

1. Servico de Cadastro Informativo (SOPE-112.1);
2. Servigo de Controle Patrimonial (SOPE-112.2);

III - Divisdo de Planejamento Municipal (SOPE-12):
a) Secao de Planejamento Urbano (SOPE-121):

1. Servigo de Apoio Administrativo e de Expedi¢cdo de Documentos (SOPE-

b) Sec¢do de Apoio Técnico-Administrativo ao Planejamento Economico (SO-

IV - Divisao de Indicadores Sociais (SOPE-13):

a) Secao de Estatistica e Banco de Dados (SOPE-131):

1. Servico de Banco de Dados (SOPE-131.1);

b) Sec¢do de Informagdes de Planejamento e Gestao (SOPE-132):
1. Servico de Indicadores Sociais (SOPE-132.1).

§ 2° Departamento de Obras Particulares (SOPE-2):

I - Servico de Expediente (SOPE-200.1);
II - Secao de Expedi¢ao de Documentos de Obras Particulares (SOPE-201):

a) Servico de Expedicao de Documentos de Obras Particulares (SOPE-201.1);
III - Divisdao de Aprovagdo de Projetos de Obras Particulares (SOPE-21):

a) Se¢do de Cadastro, Vistoria, Topografia e Emplacamento de Obras Particu-
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211.1);

402);

1. Servico de Cadastro e Vistoria de Obras e Atividades Particulares (SOPE-

2. Servigo de Topografia de Obras Particulares (SOPE-211.2);
3. Servigo de Emplacamento de Obras Particulares (SOPE-211.3);

IV - Divisdo de Fiscaliza¢do de Obras Particulares (SOPE-22):

a) Servico de Atividades Administrativas de Obras Particulares (SOPE-220.1);
b) Servico de Atividades Técnicas de Obras Particulares (SOPE-220.2);
¢) Secdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares - Regiao 1 (SOPE-221);
d) Secdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares - Regido 2 (SOPE-222);
e) Secdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares - Regido 3 (SOPE-223); e
f) Se¢do de Fiscalizacao de Obras Particulares - Regido 4 (SOPE-224).

§ 3° Departamento de Projetos e Obras Publicas (SOPE-3):

I - Servico de Expediente e Arquivo de Plantas (SOPE-300.1);

II - Secao de Fiscaliza¢dao de Obras Publicas (SOPE-301);

III - Divisao de Projetos e Orcamentos (SOPE-31):

a) Secdo de Projetos Complementares (SOPE-311);

b) Sec¢do de Projetos de Arquitetura (SOPE-312); e

¢) Secdo de Orgamentos (SOPE-313).

§ 4° Departamento de Concessionarias (SOPE-4):

I - Servico de Expediente (SOPE-400.1);

II - Se¢do de Controle de Servigos de Concessionarias (SOPE-401):

a) Servico de Apropriagao (SOPE-401.1);
b) Servico de Fiscalizacao (SOPE-401.2);

III - Secdo de Gestao de Contratos com Concessionarias de Servigos (SOPE-

IV - Secdo de Programas de Saneamento (SOPE-403):
a) Servi¢o de Controle de Consumo de Agua (SOPE-403.1); e

V - Divisdo de [luminagdo Publica (SOPE-41).
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, Secao IV
Das Atribuicoes dos Orgaos de Assessoria da Administracio Municipal

Art. 553. A Comissdo Intersecretarial de Acessibilidade (CIA) tem por objeti-
vo atuar na area de projetos e servicos, apontando solu¢des modernas de engenharia e arquitetura,
voltadas a eliminacdo de barreiras que impecam ou dificultem o acesso de pessoas com deficién-
cia.

Art. 554. A Comissdo Interdisciplinar de Avaliagdo e Aprovagdo do Estudo
de Impacto de Vizinhanca (CIAEIV), 6rgao colegiado de carater deliberativo, com objetivo de
analisar e aprovar o Estudo de Impacto de Vizinhanga (EIV) para implanta¢do de empreendimen-
tos ou atividades privados ou publicos no Municipio, tem as seguintes atribui¢des:

I - analisar os aspectos positivos e negativos de empreendimentos ou ativida-
des, privados, que tenham potencial para alterar a qualidade de vida da populacao;

II - analisar as solugdes apresentadas para minimizar o impacto do adensamen-
to populacional,

III - verificar se o empreendimento se adequa as condig¢des estabelecidas na lei
de uso e ocupacao do solo;

IV - analisar o potencial de valoriza¢ao ou desvalorizagdo imobiliaria;

V - analisar os possiveis impactos sobre area de interesse historico, cultural,
paisagistico e ambiental;

VI - analisar a capacidade dos equipamentos urbanos existentes, tais como:
consumo de agua, energia elétrica, geragdo de residuos solidos, gasosos, liquidos e efluentes de
drenagem de aguas pluviais, e o possivel impacto a ser causado em decorréncia da implantagdo

de novo empreendimento;

VII - avaliar a necessidade de implantagdo de equipamentos comunitarios, tais
como: unidades de satude, escolas, equipamentos esportivos, entre outros;

VIII - analisar a geragdo de trafego e o impacto na circulagdo e transportes, in-
cluindo trafego gerado, acessibilidade, areas de estacionamento, de carga e descarga e de desem-
barque;

IX - avaliar a geragdo de polui¢do sonora, atmosférica e hidrica;

X - verificar as condi¢goes de ventilacao e iluminagdo;

XI - analisar a geracdo de vibracao;

XII - avaliar condi¢des de periculosidade;
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XIII - analisar possiveis riscos ambientais;

XIV - realizar estudos e projecdes sobre o impacto socioecondmico na popula-
¢ao residente ou atuante no entorno do empreendimento; e

XV - deferir, indeferir e aprovar o Estudo de Impacto de Vizinhanga.

Secio V
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 555. O Servico de Expediente (SOPE-001.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - executar os servicos de apoio ao Secretario e aos 6rgdos de assessoria da
Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - preparar correspondéncia, receber, guardar, controlar e expedir processos e
papéis em geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntadas, apensamentos, requisi¢oes € aberturas de proces-
sos, bem como, controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 556. As Sec¢oes de Atendimento ao Cidaddo (SOPE-002 ¢ SOPE-003)
tém as seguintes atribuigdes:

I - atender e orientar os contribuintes para correta observancia das normas rela-
tivas a projetos e edificagdes de obras particulares;

II - emitir documentos relativos a projetos e atividades de obras particulares;

III - promover atendimento especializado ao cidadao na area de obras de parti-
culares;

IV - recepcionar os cidaddos, prestando-lhes orientagdes, informacdes e aten-
dimento sobre os servicos do Municipio; e

V - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela autorida-
de competente.

Art. 557. O Departamento de Planejamento Estratégico (SOPE-1) tem as se-
guintes atribuicdes:
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I - identificar as informagdes necessarias, em niveis estratégicos e taticos, tor-
nando ageis as consultas, por meio de sistemas integrados, promovendo um processo permanente
de planejamento;

Il - gerenciar a atualizacdo e integra¢dao das informacgdes do cadastro técnico
multifinalitario afetas a sua area de atuagao;

III - participar da elaboracdo e atualizacdo do Plano Diretor do Municipio, em
seus aspectos econdmicos e sociais, de acordo com diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

IV - efetuar o mapeamento das regides geoeconomicas do Municipio;

V - promover a integragdo do sistema geografico municipal formado pela base
cartografica do Municipio e pelo cadastro fisico-territorial da Secretaria de Finangas, comparti-
lhando-o com todas as secretarias, para compor uma base unica de acesso a informagdes georre-

ferenciadas;

VI - gerenciar o cadastro técnico municipal de logradouros, empreendimentos
e patrimdnio imobilidrio publico;

VII - manter a fiscalizag@o e o controle patrimonial dos bens imdveis publicos;
VIII - expedir certiddes e outros documentos relativos a sua area de atuacao;
IX - manter atualizada a base cartografica do Municipio;

X - manter o arquivo de plantas de projetos de infra e superestrutura de obras
publicas do Municipio;

XI - coordenar e controlar a elaboracdo e atualizagdo do Plano Diretor do Mu-
nicipio, em seus aspectos urbanisticos, sociais e regionais de acordo com diretrizes estabelecidas
pela Secretaria;

XII - controlar e acompanhar a execucdo do Plano de Governo, nos aspectos
urbanisticos, sociais, e regionais;

XIII - definir, em conjunto com as demais Secretarias, Procuradoria-Geral do
Municipio e Coordenadoria, os programas e subprogramas que compdem o Plano de Governo
nos aspectos urbanisticos, sociais e regionais, bem como, coordenar e controlar sua execucao;

XIV - definir, elaborar e executar os projetos e atividades que compdem os
subprogramas da Secretaria;

XV - fornecer a Secretaria apoio para as decisdoes quanto as necessidades de
desenvolver novos projetos especificos;
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XVI - fornecer diretrizes gerais sobre os projetos e atividades atribuidos ao
Departamento;

XVII - coordenar a realizagao dos estudos técnicos necessarios para avaliacao
de impacto de vizinhanga, em conjunto com os demais 6rgdos competentes da Administragdo
Municipal, objetivando a apreciacdo para eventual aprovagdo do EIV - Estudo de Impacto de
Vizinhanga - Tipo 2 pela Comissao Interdisciplinar de Avaliagdo e Aprovacao do Estudo de Im-
pacto de Vizinhanca (CIAEIV); e

XVIII - prestar suporte técnico e administrativo a Comissao Interdisciplinar de
Avaliagdo e Aprovacao do Estudo de Impacto de Vizinhanga (CIAEIV).

Art. 558. O Servico de Expediente (SOPE-100.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - executar os servi¢os técnicos automatizados, processar textos, dados e in-
formagdes, bem como organizar e manter os arquivos de interesse do Departamento;

II - receber, requisitar, controlar, expedir, protocolizar, classificar, registrar e
distribuir os documentos, processos, publicagdes e jornais do Departamento;

III - requisitar, distribuir e controlar material de consumo do Departamento;

IV - controlar as atividades relativas a utilizacdo de veiculos e malotes do De-
partamento;

V - instruir processos e expedientes em geral, relativos a sua area de atuagao;

VI - operar, controlar e manter em funcionamento os equipamentos de telefo-
nia, reprografico, fax e outros instrumentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do
Departamento;

VII - efetuar levantamentos, graficos e relatdrios; e

VIII - executar outros servigos de expedientes correlatos.

Art. 559. A Divisdo de Geoprocessamento e Cartografia (SOPE-11) tem as
seguintes atribuicdes:

I - identificar as informagdes necessarias, em niveis estratégicos e taticos, tor-
nando ageis as consultas, por meio de sistemas integrados, promovendo um processo permanente
de planejamento;

II - gerenciar a atualizacdo e integracdo das informacgdes do cadastro técnico
multifinalitario afetas a sua area de atuagao;
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III - gerenciar banco de dados de informagdes georreferenciadas;

IV - subsidiar o Departamento nas atividades com estatisticas, bem como, ana-
lises de informagdes gerorreferenciadas;

V - participar da elaboracdo e atualizagdo do Plano Diretor do Municipio, em
seus aspectos econdmicos e sociais, de acordo com diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

VI - efetuar o mapeamento das regides geoeconomicas do Municipio;

VII - gerenciar a confecgdo e atualizagdo dos sistemas de informagdes geogra-
ficas desenvolvidos pelo Departamento;

VIII - promover a integracdo do sistema geografico municipal formado pela
base cartografica do Municipio e pelo cadastro fisico-territorial da Secretaria de Finangas, com-
partilhando-o com todas as secretarias, para compor uma base unica de acesso a informagdes
georreferenciadas;

IX - gerenciar o cadastro técnico municipal de logradouros, empreendimentos
e patrimdnio imobilidrio publico;
X - manter a fiscalizagdo e o controle patrimonial dos bens imdveis publicos; e

XI - expedir certiddes e outros documentos relativos a sua area de atuagao.

Art. 560. A Secdo de Geoprocessamento e Cartografia (SOPE-111) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - fornecer & Administragdo Municipal e demais usudrios copias de plantas
cartograficas do Municipio;

II - elaborar e estabelecer procedimentos para a atualizacdo da base cartografi-
ca digitalizada do Municipio, por meio de levantamentos cadastrais com aparelhos topograficos,
GPS (Sistema de Posicionamento Global), e interpretacao de dados coletados por meio de levan-
tamentos aerofotogramétricos e registros fotograficos digitais;

III - atualizar a base cartografica existente com novos elementos que ampliem
a malha viaria do Municipio e executar o georreferenciamento desses elementos, quais sejam
projetos do sistema vidrio, loteamentos, arruamentos (tracado dos eixos e atributos dos logradou-
108);

IV - manter o arquivo de plantas (em série historica); e

V - manter atualizada a base cartografica do Municipio com informagdes geo-
graficas referente a cartas altimétrica, geomorfologica, geotécnica, aptidao fisica e hidrografica.
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Art. 561. O Servigo de Atualizacdo e Confeccao de Plantas (SOPE-111.1) tem
as seguintes atribuicdes

I - atualizar a base cartografica do Municipio com todos os elementos existen-
tes, por meio de vistorias e levantamentos cadastrais com aparelhos topograficos, GPS (Sistema
de Posicionamento Global), aerofotogramétricos, Sensoriamento Remoto (Imagens de satélite) e
registros fotograficos digitais;

II - elaborar plantas e desenhos diversos e o georreferenciamento de plantas,
cartas, cartogramas e projetos;

III - manter atualizada a malha viaria urbana; e

IV - manter atualizados os mapas cadastrais dos servi¢os de infraestrutura ur-
bana.

Art. 562. O Servico de Copias e Arquivo de Plantas (SOPE-111.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - cadastrar e manter atualizado o arquivo de originais de plantas, projetos,
cartas, cartogramas ¢ documentos similares, em meio analogico ou digital, mantendo a série his-

torica; e

II - fornecer copias das plantas em meio digital ou analdgico, por solicitagao
interna ou externa a Administracao.

Art. 563. A Secdo de Cadastro de Geoinformagao (SOPE-112) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - manter atualizado o cadastro técnico municipal de logradouros, empreendi-
mentos e patrimonio imobiliario publico;

II - orientar as atividades relativas a vistoria e controle fisico dos bens imoveis
do Municipio, exercendo o poder de policia, se necessario;

III - coordenar a execucdo de pequenos levantamentos para locagao e georrefe-
renciamento de proprios municipais;

IV - analisar memoriais para recebimento em dagdo, permuta ou doagdo de
imoveis destinados ao bem publico;

V - elaborar memoriais para o trespasse de bens patrimoniais a terceiros;

VI - manter a atualizagdo das informacoes no Sistema de Informagdes Geogra-
ficas (SIG) afetas ao cadastro técnico multifinalitario em sua area de atuacdo; e
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VII - expedir certiddes e outros documentos relativos a Se¢ao.

Art. 564. O Servigo de Cadastro Informativo (SOPE-112.1) tem as seguintes
atribuicdes:

I - cadastrar e manter atualizado o cadastro técnico multifinalitario de todos os
imdveis do Municipio, particulares e patrimoniais, necessarios a analise e elaboragdo da FIC -
Ficha de Informacdo Cadastral, contendo informagdes referentes a:

a) localizagdo georreferenciada dos imodveis;

b) dados do patrimonio imobilidrio ptblico;

¢) logradouros publicos e nomenclatura;

d) loteamentos, conjuntos residenciais e parcelamentos;

e) areas empenhadas em planejamento, com finalidades especificas;

f) equipamentos urbanos;

g) legislacdo urbanistica incidente sobre o imovel;

h) interferéncias sobre o lote, quais sejam, faixa non aedificandi, servidao pu-
blica, ocupacdo administrativa, projetos, recuos;

II - cadastrar informagdes referentes a projetos € ou execugao de obras publi-
cas e particulares;

III - atender, orientar e informar o publico em geral, os 6rgaos da Administra-
cao Publica e o setor privado, nos aspectos afetos a area de atuagao;

IV - elaborar ¢ manter atualizado informacdes constantes no Sistema FIC (Fi-
cha de Informacao Cadastral);

V - expedir certiddes de sua competéncia; e

VI - fornecer informagdes relativas a: desapropriagdo, permuta, cessdo, con-
cessdo, permissao, autorizagdo, alienagdo e transferéncia de gerenciamento dos bens imoveis
municipais.

Art. 565. O Servigo de Controle Patrimonial (SOPE-112.2) tem as seguintes
atribuicdes:

I - promover o controle do patriménio municipal, por meio da classificagao e
cadastro de informagdes, plantas, desenhos, e atualiza¢do no Sistema de Informacdes Geograficas
(SIG) afetos a area de atuacdo;

II - promover o cadastramento e arquivamento de plantas, projetos, cartas, de-
senhos de carater urbanistico e patrimonial em seus diversos formatos e, por meio destes elemen-
tos, promover a atualiza¢do no Sistema de Informagées Geograficas (SIG);
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III - manter atualizado o cadastro de bens iméveis do Municipio; por meio de
vistorias periodicas e informagdes processuais;

IV - informar sobre os bens imoveis do Municipio, no que concerne a finalida-
de, projetos, estudos, alienagdes e situagao fisico-fundiaria;

V - analisar expedientes que tratem de alienacdo de bens e consequente infor-
macao de iméveis publicos (uso comum do povo, especiais € dominicais) do Municipio;

VI - atender, orientar e informar o publico em geral, os 6rgaos da Administra-
¢do Publica e o setor privado, nos aspectos afetos a area de atuagao;

VII - cadastrar e atualizar informagdes sobre desapropriacao, permuta, cessao,
concessdo, permissdo, autorizacao, alienacdo e transferéncia de gerenciamento dos bens imoveis
municipais;

VIII - expedir certiddes de sua competéncia;

IX - elaborar plantas e memoriais descritivos para permuta, doagdo, cessao,
concessao, permissdo, autorizagao, alienagdo e transferéncia de gerenciamento dos bens imoveis
municipais;

X - estabelecer procedimentos para a atualizagdo da base cartografica do Mu-
nicipio por meio de levantamentos cadastrais de bens imoveis patrimoniais e respectivos georre-
ferenciamento com aparelhos GPS (Sistema de Posicionamento Global) e topograficos (estagdo
total);

XI - fornecer subsidios para a denominacao de logradouros publicos, bem co-
mo analisar e informar quando a indicagdo da denominagao for de origem externa;

XII - definir o inicio e o término dos logradouros publicos municipais, com
base na orientagdo do marco zero do Municipio; e

XIII - vistoriar, fiscalizar, emitir notificagcdes e multas, com base no exercicio
do poder de policia quando da ocupagdo ndo autorizada de areas municipais, adotando medidas
administrativas e propondo as judiciais cabiveis com vistas ao saneamento das irregularidades.

Art. 566. A Divisdo de Planejamento Municipal (SOPE-12) tem as seguintes
atribuicdes:

I - coordenar e controlar a elaboragao e atualizagdo do Plano Diretor do Muni-
cipio, em seus aspectos organizacionais, urbanisticos, sociais ¢ economicos, de acordo com dire-
trizes estabelecidas pela Secretaria:

a) do Plano Diretor do Municipio;
b) do planejamento para integragdo da malha viaria;
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¢) do planejamento ambiental e do mobiliario urbano;
d) do planejamento geral de transporte em consonancia com o0s aspectos regio-
nais, em conjunto com a Secretaria de Transportes e Vias Publicas (ST);

II - controlar e acompanhar a execucao do Plano de Governo, nos aspectos or-
ganizacionais, urbanisticos, sociais, economicos e financeiros;

III - definir, em conjunto com as demais Secretarias, os programas e subpro-
gramas que compdem o Plano de Governo nos aspectos organizacionais, urbanisticos, ambien-
tais, sociais, econdmicos, bem como coordenar e controlar sua execugao;

IV - definir, elaborar e executar os projetos e atividades que compdem os sub-
programas da Secretaria;

V - fornecer a Secretaria apoio para as decisdes quanto as necessidades de de-
senvolver novos projetos especificos; e

VI - fornecer diretrizes gerais sobre os projetos e atividades atribuidos ao De-
partamento.

Art. 567. A Sec¢do de Planejamento Urbano (SOPE-121) tem as seguintes a-
tribui¢oes:

I - coordenar e controlar a elaboragdo e atualizagdo do Plano Diretor do Muni-
cipio, em seus aspectos organizacionais, urbanisticos, sociais e econdmicos, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria:

a) do Plano Diretor do Municipio;

b) do Planejamento e Gestdo para o Desenvolvimento Sustentavel do Munici-
pio;

¢) do planejamento para integracdo da malha viaria;

d) do planejamento ambiental em conjunto com a Secretaria de Meio Ambien-
te e Protecao Animal (SMA);

e) do planejamento do mobilidrio urbano em conjunto com outras secretarias;

f) do planejamento geral de transporte em consonancia com os aspectos regio-
nais, em conjunto com a Secretaria de Transportes e Vias Publicas (ST);

II - controlar e acompanhar a execucao do Plano de Governo, nos aspectos or-
ganizacionais, urbanisticos, sociais, economicos e financeiros;

III - definir, em conjunto com as demais Secretarias, os programas e subpro-
gramas que compoem o Plano de Governo nos aspectos urbanisticos, ambientais, sociais, econo-
micos, bem como coordenar e controlar sua execucao;

IV - fornecer a Secretaria apoio para as decisdes quanto as necessidades de de-
senvolver novos projetos especificos;
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V - fornecer diretrizes gerais sobre os projetos e atividades atribuidos ao De-
partamento;

VI - analisar e fornecer parecer sobre o Estudo de Impacto de Vizinhanca tipo
1, conforme atribuido ao Departamento; e

VII - definir, elaborar e executar os projetos e atividades que compdem 0s
subprogramas da Secretaria.

Art. 568. O Servigo de Apoio Administrativo e de Expedi¢do de Documentos
(SOPE-121.1) tem as seguintes atribuicdes:

I - auxiliar na expedicao de Certidoes de Uso do Solo;

II - expedir a minuta da Guia de Arrecadacdo Municipal (GAM), referente aos
emolumentos da expedi¢do de documentos especificos da Divisdo;

III - coordenar, controlar, orientar ¢ executar os servigos de conferéncia na ex-
pedicdo dos documentos; e

IV - dar suporte no atendimento ao publico.

Art. 569. A Secdo de Apoio Técnico-Administrativo ao Planejamento Eco-
ndmico (SOPE-122) tem as seguintes atribui¢des:

I - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a compatibilidade da atividade
econdmica com relacdo ao zoneamento ¢ classificacao viaria do imével;

II - analisar e deliberar a compatibilidade da atividade econdmica com relacao
ao zoneamento ¢ classificacdo viaria do imével;

III - analisar e deliberar a preexisténcia da atividade econdmica no imovel pre-
tendido;

IV - auxiliar e supervisionar as atividades administrativas relacionadas a viabi-
lidade;

V - coordenar a equipe de servidores para a realizagdo dos servicos técnicos da
viabilidade no sistema Via Rapida Empresa;

VI - dar suporte no atendimento ao publico do sistema Via Répida Empresa; e

VII - fornecer instru¢des aos usudrios do sistema Via Rapida Empresa.
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Art. 570. A Divisao de Indicadores Sociais (SOPE-13) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - definir e supervisionar a organizagdo e sistematiza¢ao dos dados socioeco-
ndémicos do Municipio em diferentes niveis de desagregacdo, tais como, setor censitario, bairro e
regiao;

II - identificar os tipos de dados a serem coletados, disponibilizados e publica-
dos;

III - definir periodicidade de recebimentos dos dados socioecondmicos;
IV - estabelecer cronograma de cobrancga dos dados socioecondmicos;

V - realizar a divulga¢do dos dados socioeconomicos com periodicidade previ-
amente definida;

VI - supervisionar o georreferenciamento dos equipamentos publicos e dados
socioeconOmicos no que tange a necessidade de atualizagdes e atendimento das demandas;

VII - manter contato e estabelecer parcerias com instituicdes ligadas a pesquisa
e georreferenciamento, tais como o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, EMPLASA,
entre outros;

VIII - gerenciar banco de dados de informagdes georreferenciadas;

IX - subsidiar o Departamento nas atividades com estatisticas, bem como, ana-
lises de informacgdes georreferenciadas; e

X - gerenciar a confecgdo e atualizagdo dos sistemas de informacao geografica
desenvolvidos pelo Departamento.

Art. 571. A Secdo de Estatistica e Bancos de Dados (SOPE-131) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - operacionalizar programas de banco de dados;
II - operacionalizar programas estatisticos;

III - fazer estimativas sobre o comportamento de varidveis nas areas de demo-
grafia, economia, sociologia, saude, educagdo, seguranca publica, transporte;

IV - fazer calculos econométricos;

V - extrair dados de bases institucionais, tais como Estatcart ¢ Pnad (IBGE);
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VI - solicitar e cobrar dados socioecondmicos das diversas secretarias e 6rgaos
da Administragdo Indireta;

VII - acompanhar demandas internas e externas da Se¢ao;
VIII - desenvolver metodologias para construgdes de indicadores;
IX - coletar, organizar e sistematizar dados e informagdes;

X - coletar dados estatisticos, classificar, anotar, georreferenciar, controlar e
analisar na base de dados do Sistema de Informagoes Geograficas (SIG) do Banco de Dados Mu-
nicipal de Planejamento;

XI - atualizar dados no Sistema de Informagdes Geograficas (SIG) afetos a Di-
visdo;

XII - coordenar e gerar informagdes no Sistema de Informacdes Geograficas
(SIG) necessarias a divulgacdes da realidade fisico-territorial geografica, economica, social e
histérica do Municipio, visando atender a demanda de solicitagdes de érgaos publicos internos e
externos, bem como a todos os usuarios;

XIII - construir, considerando a matricialidade entre as diversas Secretarias,
indicadores sociais que permitam avaliar as politicas publicas do Municipio dividindo-os em trés
categorias:

a) indicador-insumo, que avalia a quantidade de recursos fisicos ou monetarios
por programa;

b) indicador-processo, que avalia o uso dos recursos por programa; e

¢) indicador-produto, que avalia o resultado efetivo do programa.

Art. 572. O Servigo de Banco de Dados (SOPE-131.1) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - coordenar, orientar e programar a entrada da informacao, controlando o
cronograma de atualizagdo;

II - promover constante estudo do usuario, por meio das informagdes solicita-
das, visando implementar as fontes consultadas;

III - manter atualizado o Banco de Dados de Planejamento, disponibilizando
informacodes sistematizadas e georreferenciadas;

IV - coordenar a execucgdo dos projetos de coleta, tratamento e georreferenci-
amento de dados e informacdes; e
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V - operar o Banco de Dados de Planejamento, nos sistemas de entrada e saida
das informacdes.

Art. 573. A Secdo de Informagdes de Planejamento e Gestao (SOPE-132) tem
as seguintes atribuicdes:

I - gerenciar e manter atualizados informagdes e indicadores da Gestao Geopo-
liticas Econdmicas do Municipio, para dar suporte técnico as decisdes do Grupo Central de Pla-
nejamento;

II - colaborar com as areas empenhadas em planejamento com finalidades es-
pecificas;

III - coletar e atualizar a base de dados quanto aos equipamentos publicos ur-
banos;

IV - elaborar a modelagem dos dados de forma a viabilizar o processamento
analitico da informagao - indicadores gerenciais;

V - preparar o sistema de informacgdes geograficas georreferenciadas, no aspec-
to estrutural da informagao e seu relacionamento com o Banco de Dados de Planejamento;

VI - atualizar dados no Sistema de Informacdes Geograficas (SIG) afetos a Di-
visdo;
VII - fornecer informacgdes de dados georreferenciados com a confec¢do de

plantas e elaborar analises utilizando-se dos varios bancos de dados do Municipio;

VIII - elaborar o conjunto das consultas, preparando relatdrios e mapas temati-
cos que serdo disponibilizados; e

IX - elaborar alteragdes necessarias ao Sistema FIC (Ficha de Informagao Ca-
dastral).

Art. 574. O Servigo de Indicadores Sociais (SOPE-132.1) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - coletar, organizar e sistematizar dados e informagdes;

II - construir, considerando a matricialidade entre as diversas Secretarias, indi-
cadores sociais que permitam avaliar as politicas publicas do Municipio dividindo-os em trés
categorias:

a) indicador-insumo, que avalia a quantidade de recursos fisicos ou monetarios
por programa;
b) indicador-processo, que avalia o uso dos recursos por programa;
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¢) indicador-produto, que avalia o resultado efetivo do programa;
III - acompanhar e atualizar periodicamente os indicadores; e

IV - divulgar os indicadores sociais de forma sistematizada, organizada e roti-
neira por intermédio de meio impresso e eletronico.

Art. 575. O Departamento de Obras Particulares (SOPE-2) tem a atribuigdo de
coordenar e controlar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - fiscalizar a execu¢do de loteamentos, terraplenagem e arruamentos;

II - estabelecer normas para padronizagdo dos projetos a serem submetidos a
aprovagio;

IIT - estabelecer padrdes de fiscalizacdo para as unidades de aprovagdo de
plantas e quanto ao exercicio de profissionais habilitados;

IV - deferir requerimentos para licenciamento de edificagdes particulares;
V - despachar em processos de autos de infragao;

VI - efetuar o registro de engenheiros, arquitetos, agrimensores € firmas cons-
trutoras;

VII - expedir certiddes, habite-se e vistos;

VIII - fornecer informagdes sobre zoneamento, interferéncia com projetos pu-
blicos, situagdes de loteamentos, numeracao predial e demais orientagdes correlatas aos interes-
sados;

IX - fiscalizar projetos de obras e atividades de iniciativa particular;

X - autorizar a expedicao de alvaras para projetos de terraplenagem, loteamen-
tos, arruamentos, residenciais, comerciais, prestagao de servigos, industriais e institucionais;

XI - estabelecer padrdes para expedi¢do de numeracao predial; e
XII - promover vistoria de locais destinados ao exercicio de atividades indus-
triais, comerciais, de prestacdo de servicos ou outras de quaisquer natureza, objetivando a expe-

dicdo de alvara de funcionamento.

Art. 576. O Servico de Expediente (SOPE-200.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - assessorar o Diretor do Departamento de Obras Particulares no que couber;
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II - prestar esclarecimentos ao publico, fornecendo informagdes sobre o anda-
mento geral de processos administrativos; e

III - efetuar o redirecionamento, as Divisdes e Secdes correspondentes, de do-
cumentos encaminhados ao Departamento.

Art. 577. A Secdo de Expedi¢ao de Documentos de Obras Particulares (SO-
PE-201) tem as seguintes atribuigdes:

I - expedir certiddes, habite-se e vistos;

II - promover vistoria de locais destinados ao exercicio de atividades industri-
ais, comerciais, de prestacao de servigos ou outras de quaisquer natureza, objetivando a expedi-
¢do de alvara de funcionamento; e

III - estabelecer procedimentos e normas visando supervisionar, coordenar,
controlar e orientar os servigos de vistoria, andlise e expedicdo de habite-se, vistos, alvaras de

funcionamento e certiddes.

Art. 578. O Servico de Expedi¢do de Documentos de Obras Particulares (SO-
PE-201.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - coordenar, controlar, orientar e executar os servigos de conferéncia na ex-
pedi¢ao de documentos;

II - dar suporte no atendimento ao publico; e

III - controlar as folhas de presencga, as solicitacdes de férias dos servidores,
requisi¢ao de materiais e publicagdo semanal de editais.

Art. 579. A Divisao de Aprovacao de Projetos de Obras Particulares (SOPE-
21) tem as seguintes atribuicdes:

I - estabelecer normas para padronizacdo dos projetos a serem submetidos a
aprovagio;

IT - estabelecer padrdes de fiscalizacdo para as unidades de aprovagao de plan-
tas e quanto ao exercicio de profissionais habilitados;

III - deferir requerimentos para licenciamento de edificagdes particulares;

IV - efetuar o registro de engenheiros, arquitetos, agrimensores e firmas cons-
trutoras;

V - autorizar a expedicdo de alvaras para projetos de terraplenagem, loteamen-
tos, arruamentos, residenciais, comerciais, prestagao de servigos, industriais e institucionais;
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VI - estabelecer padrdes para expedi¢do de numeracao predial; e

VII - estabelecer procedimentos e normas visando a analise, aprovagdo de pro-
jetos, instalacdes e equipamentos e expedicao de alvaras relativos a obras particulares.

Art. 580. A Secdo de Cadastro, Vistoria, Topografia e Emplacamento de O-
bras Particulares (SOPE-211) tem as atribui¢des de supervisionar, coordenar, controlar e orientar

os servicos de cadastro e vistoria, de topografia e de emplacamento de obras particulares.

Art. 581. O Servigo de Cadastro e Vistoria de Obras e Atividades Particulares
(SOPE-211.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - coordenar, controlar, orientar e executar os servigos de analise processual
para vistoria prévia; e

II - dar o atendimento técnico correspondente.

Art. 582. O Servigo de Topografia de Obras Particulares (SOPE-211.2) tem as
seguintes atribuigdes:

I - coordenar, controlar, orientar e executar os servigos de analise processual
para levantamentos altimétricos, planialtimétricos, calculos topogréficos e nivelamentos; e

II - dar o atendimento técnico correspondente.

Art. 583. O Servigo de Emplacamento de Obras Particulares (SOPE-211.3)
tem as seguintes atribuigdes:

I - coordenar, controlar, orientar e executar os servigos de analise processual
para fornecimento de numeragao predial, cadastro e atualizagdao de dados relativos aos imoveis;

II - dar o atendimento técnico correspondente; e
III - elaborar requisi¢do de materiais.

Art. 584. A Divisdo de Fiscalizacdo de Obras Particulares (SOPE-22) tem as
seguintes atribuicdes:

I - fiscalizar a execugdo de loteamentos, terraplenagem e arruamentos;
II - despachar em processos de autos de infragao;
III - fiscalizar projetos de obras e atividades de iniciativa particular; e

IV - estabelecer procedimentos e normas visando supervisionar, controlar, co-
ordenar e orientar os servicos de fiscalizac¢do relativamente a obras e funcionamentos.
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Art. 585. O Servico de Atividades Administrativas de Obras Particulares
(SOPE-220.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - controlar as folhas de presencga e de talonarios;

IT - executar as solicitagdes de férias, requisicdo de materiais, reembolso de
combustivel, cadastro e publicag@o de notificagdes e autos de infracdo; e

III - efetuar a expedicao de cartas.

Art. 586. O Servico de Atividades Técnicas de Obras Particulares (SOPE-
220.2) tem as seguintes atribui¢des:

I - efetuar a prévia andlise, instru¢do e despacho de processos administrativos e
documentos em geral,

II - assessorar a chefia de Divisdo na instauragdo e alteracdo de procedimentos
€ normas;

III - efetuar o cancelamento de autos de infragao.

Art. 587. As Sec¢des de Fiscalizagcdo de Obras Particulares (SOPE-221, SOPE-
222, SOPE-223 e SOPE-224) tém as atribui¢des de fiscalizar obras particulares e atividades, com
emissdo de notificagdes, embargos, autos de infragdo e lacracdes.

Art. 588. O Departamento de Projetos e Obras Publicas (SOPE-3) tem a atri-
bui¢do de coordenar e controlar os projetos, orcamentos e atividades da Secretaria, especialmen-
te:

I - elaborar projetos e orcamentos de obras publicas de edificagdes, por meio
da utilizacdo de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagdo de projetos de terceiros;

II - prestar apoio técnico as demais unidades da Administracao, dentro de suas
atribuigoes;

III - dirimir davidas sobre projetos durante as fases de licitagdo das obras res-
pectivas;

IV - aprovar projetos de movimentos de terra relativos as obras sob sua res-
ponsabilidade; e

V - fiscalizar e controlar as obras de edificacdes publicas, bem como o cum-
primento dos contratos de obras.

Art. 589. O Servico de Expediente e Arquivo de Plantas (SOPE-300.1) tem as
seguintes atribuicdes:
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I - expedir, receber, distribuir e controlar processos, oficios, memorandos e
demais documentos do Departamento;

Il - cadastrar e arquivar projetos, planilhas, memoriais descritivos e explicati-
VOs;

III - cadastrar e arquivar publicacdes e demais documentos do Departamento;

IV - executar e controlar as atividades ligadas a distribui¢do e reposi¢dao de ma-
teriais de escritério e de desenho; e

V - providenciar copias reprograficas.

Art. 590. A Secdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas (SOPE-301) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - fiscalizar a execugdo de obras publicas novas;

II - acompanhar a elaboragdo dos elementos técnicos necessarios para a execu-
¢do de projetos, obras e servigos para obras publicas novas;

III - fiscalizar a execucdo de cada etapa do projeto de obras publicas novas, fa-
zendo as recomendacdes necessarias;

IV - acompanhar a execucdo das obras publicas novas, prestando apoio técni-
co;

V - prestar apoio técnico e administrativo durante a execugdo de projetos, no
ambito de suas atribuigdes; e

VI - prestar apoio técnico as demais unidades da Administragdo, no dmbito de
suas atribuicoes.

Art. 591. A Divisdo de Projetos e Orgamentos (SOPE-31) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - orcar, elaborar, desenvolver, analisar, prestar apoio técnico e administrativo,
manter registros atualizados, preparar composi¢ao de precos unitarios de servigos, aprovar proje-
tos, projetos complementares e projetos de arquitetura de obras publicas e elementos técnicos
necessarios a licitacao; e

II - acompanhar a execugdo das obras publicas e realizar vistorias técnicas.

Art. 592. A Sec¢ao de Projetos Complementares (SOPE-311) tem as seguintes
atribuicdes:
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I - elaborar e desenvolver projetos complementares de obras publicas;

II - elaborar elementos técnicos necessarios a licitagdo de projetos, obras e ser-
vicos complementares de obras publicas;

III - efetuar a andlise e aprovagao de projetos complementares;

IV - acompanhar a execucdo das obras publicas, prestando apoio técnico no
ambito de suas atribui¢des;

V - prestar apoio técnico e administrativo a contratacdo de projetos comple-
mentares, no ambito de suas atribuigdes;

VI - realizar vistorias técnicas, no ambito de suas atribuigoes; e

VII - prestar apoio técnico as demais unidades da Administragdo, no ambito de
suas atribuicdes.

Art. 593. A Secdo de Projetos de Arquitetura (SOPE-312) tem as seguintes a-
tribuigoes:

I - elaborar e desenvolver projetos de obras publicas;

II - elaborar elementos técnicos necessarios a licitagdo de projetos, obras e ser-
vicos para obras publicas;

III - prestar apoio técnico nas duvidas sobre projetos durante a fase de licitagao
de obras publicas;

IV - acompanhar a execugdo das obras publicas, prestando apoio técnico;

V - prestar apoio técnico ¢ administrativo a contratacdo de projetos, no ambito
de suas atribuicdes;

VI - efetuar a andlise e aprovagdo de projetos, no ambito de suas atribuicdes; e

VII - prestar apoio técnico as demais unidades da Administragdo, no ambito de
suas atribuicdes.

Art. 594. A Secao de Orgamentos (SOPE-313) tem as seguintes atribui¢des:
I - elaborar e desenvolver or¢amentos de obras publicas;

II - elaborar planilhas e cronogramas necessarios a licitacdo de projetos, obras
€ servigos para obras publicas;
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III - prestar apoio técnico nas duvidas sobre planilhas e cronogramas durante a
fase de licitagdo de obras publicas;

IV - acompanhar a execucdo das obras publicas, prestando apoio técnico, no
ambito de suas atribuigdes;

V - manter registros atualizados sobre o custo de materiais e servigos € mao-
de-obra, por meio de revistas especializadas, boletins e outras fontes oficiais de dados;

VI - preparar composicao de pregos unitarios de servicos;

VII - prestar apoio técnico e administrativo a contratagdo de projetos, no ambi-
to de suas atribuicdes; e

VIII - prestar apoio técnico as demais unidades da Administracdo, no ambito
de suas atribuigdes.

Art. 595. O Departamento de Concessionarias (SOPE-4) tem a atribui¢do de
coordenar e controlar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - disponibilizar, executar, administrar, manter, fiscalizar o sistema de ilumi-
nacdo publica e fontes energéticas do Municipio;

II - gerir os servigos se saneamento basico - agua e esgoto;

III - medir e avaliar servigos realizados por concessiondrias e coletar os itens
necessarios aos processos de pagamento;

IV - propor a realizagdo de peritagens para elaboragdo de laudos técnicos ou
juridicos, bem como coordenar e controlar sua execugao;

V - deliberar sobre pedidos de cancelamento de multas contratuais e dilatagao
de prazos de obras;

VI - expedir certidoes relacionadas aos contratos sob seu gerenciamento;

VII - apresentar relatorios peridodicos apontando a situagdo e andamento das a-
tividades sob sua responsabilidade;

VIII - opinar sobre medidas corretivas em irregularidades apuradas em servi-
cos realizados por concessionarias;

IX - gerenciar contratos com concessiondrias de servigos;

X - notificar a concessionaria nos casos em que houver descumprimento de
clausulas contratuais ou outros fatos que motivem medidas corretivas; e
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¢oes:

¢oes;

XI - executar outras atividades correlatas a sua arca de atuacao.

Art. 596. O Servico de Expediente (SOPE-400.1) tem as seguintes atribui-

I - controlar a entrada e saida de expedientes e processos;

II - receber, checar e encaminhar expedientes e processos as respectivas Se-

III - organizar ficharios, arquivos e pastas em geral;

IV - encaminhar requisi¢des de materiais e solicitagdes de servigos;
V - prestar atendimento aos superiores hierarquicos; e

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 597. A Secao de Controle de Servigos de Concessionarias (SOPE-401)

tem as seguintes atribuigdes:

no Municipio;

nicipio;

¢oes:

¢oes:

I - expedir autorizagdo de execugdo de obras para as obras de concessionarias

II - acompanhar e controlar os servigos realizados por concessionarias no Mu-

III - recomendar medidas corretivas quando constatar irregularidades; e
IV - executar outras atividades correlatas a sua arca de atuacao.

Art. 598. O Servigo de Apropriacao (SOPE-401.1) tem as seguintes atribui-

I - apurar os servicos executados pelas concessiondrias;
II - acompanhar o cronograma das obras; e
III - medir os servigos realizados pelas concessionarias.

Art. 599. O Servigo de Fiscalizagdo (SOPE-401.2) tem as seguintes atribui-

I - fiscalizar a execuc¢@o dos servigos e obras das concessionarias;
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II - apresentar relatorios periddicos apontando a situagdo de andamento das a-
tividades realizadas pelas concessionarias; e

I1I - executar outras atividades correlatas a sua atuacao.

Art. 600. A Secdo de Gestdo de Contratos com Concessionarias de Servigos
(SOPE-402) tem as seguintes atribuicdes:

I - gerenciar os contratos das concessionarias de servigos;

II - notificar as concessiondarias nos casos em que houver descumprimento das
clausulas contratuais; e

III - expedir certiddes relacionadas aos contratos sob seu gerenciamento.

Art. 601. A Secdo de Programas de Saneamento (SOPE-403) tem as seguintes

atribuicdes:

I - desenvolver atividades de economia de agua;

II - desenvolver programas alternativos de saneamento; e

III - acompanhar as agdes de saneamento desenvolvidas por outras esferas de
governo.

Art. 602. O Servi¢o de Controle de Consumo de Agua (SOPE-403.1) tem as
seguintes atribuicdes:

I - efetuar o controle de consumo de agua dos proprios municipais;

II - implementar a¢des que visem a diminui¢do de consumo de agua nos pro-
prios municipais;

III - realizar tratativas com a empresa fornecedora visando o controle do con-
sumo de agua; e

IV - executar e fiscalizar os servigos nos proprios municipais, necessarios a
diminui¢do do consumo de agua.

Art. 603. A Divisdo de [luminag¢do Publica (SOPE-41) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a ampliagdo e remodela-
¢do do sistema de iluminagdo publica, inclusive no que diz respeito as especificacdes técnicas,
compra, recebimento, armazenamento e controle de qualidade do material utilizado, bem como
fixar orientagdo normativa sobre assuntos de sua competéncia;
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II - atender aos servigos de manutencdo e conservagao da iluminagao publica
do Municipio;

III - manter cadastro atualizado das unidades de iluminagao publica;

IV - remover, suprimir e reinstalar equipamentos da rede de iluminagao publi-
ca, quando de interesse proprio do 6rgao ou quando se caracterizar interesse publico; e

V - promover estudos relativos a fontes alternativas de energia.

CAPITULO XV
DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E PROTECAO ANIMAL

Secao I
Do Campo Funcional

Art. 604. Constitui campo funcional da Secretaria de Meio Ambiente e Prote-
¢do Animal:

I - a coordenacao da implantagdo do Plano Diretor do Sistema de Meio Ambi-
ente no Municipio;

II - a coordenagdo, controle e avaliagdo do processo de implantagdo do licenci-
amento ambiental no Municipio; e

III - a coordenagdo da implantagdo da Agenda 21 Local para o desenvolvimen-
to sustentavel e a promocao da sustentabilidade ambiental nas politicas publicas municipais.

Paragrafo unico. A Agenda 21 Local ¢ um processo participativo, multisseto-
rial, para alcancar os objetivos da Agenda 21, documento aprovado na Conferéncia das Nacoes
Unidas sobre Meio Ambiente e Desenvolvimento ocorrida em 1992, no nivel local, por meio da
preparagdo e implementacao de um plano de acgdo estratégica, de longo prazo, dirigido as ques-
toes prioritarias para o desenvolvimento sustentavel local.

Secao I1
Das Competéncias da Secretaria

Art. 605. A Secretaria de Meio Ambiente e Protegdo Animal tem as seguintes
competéncias principais:

I - coordenar a implantagdo da politica de meio ambiente no Municipio;
II - coordenar e controlar o processo de licenciamento ambiental;

III - monitorar a qualidade ambiental;
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IV - avaliar o impacto ambiental;
V - efetuar a fiscalizagdo ambiental;

VI - promover a educacdo ambiental em conjunto com a Secretaria de Educa-

VII - fazer cumprir o disposto no Titulo VII, da Lei Organica do Municipio;

VIII - criar e coordenar a implanta¢cdo do plano diretor e do sistema de meio
ambiente no Municipio;

IX - criar, coordenar, avaliar e controlar o processo de implantagao do licenci-
amento ambiental no Municipio, interagindo, para tanto, com orgaos de outras instancias gover-
namentais;

X - celebrar convénios relacionados a implantagdo de programas e projetos pa-
ra a preservacao do meio ambiente com entidades e 6rgdos estaduais, federais e internacionais; e

XI - criar e fazer a gestdo das Unidades de Conservagdo Municipais, bem co-
mo coordenar e implantar seus respectivos Planos de Manejo.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 606. A Secretaria de Meio Ambiente e Protecdo Animal compreende os
seguintes 6rgaos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servigo de Expediente (SMA-001.1);

II - Departamento de Gestao Ambiental (SMA-1); e

III - Departamento de Licenciamento e Avaliacio Ambiental (SMA-2).

Art. 607. Integra a estrutura da Secretaria de Meio Ambiente e Protecdo Ani-
mal, como 6rgao de assessoria da Administragdo Municipal, vinculado diretamente ao titular da

Pasta, o Conselho Municipal de Meio Ambiente (CMMA).

Art. 608. Os o6rgdos de linha da Secretaria de Meio Ambiente e Protegdo A-
nimal tém os seguintes 6rgaos subordinados:

I - Departamento de Gestdao Ambiental (SMA-1):
a) Secdo de Informacgdes e Qualidade Ambiental (SMA-101);

b) Secdo de Programas de Educacido Ambiental (SMA-102);
¢) Secdo de Projetos Ambientais (SMA-103);
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d) Sec¢do de Protecdo Animal (SMA-104);

II - Departamento de Licenciamento e Avaliagdo Ambiental (SMA-2):
a) Secao de Licenciamento Ambiental (SMA-201);

b) Secdo de Avaliagao de Impacto Ambiental (SMA-202);

¢) Secdo de Orientagdo Técnico-Administrativa (SMA-203); e

d) Secdo de Fiscalizagdo Ambiental (SMA-204).

Secao IV
Das Atribui¢oes das Unidades

Art. 609. O Servigco de Expediente (SMA-001.1) tem as seguintes atribui¢oes:

I - executar os servicos de apoio ao Secretario e aos 6rgdos de assessoria da
Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 610. O Departamento de Gestdo Ambiental (SMA-1) tem a atribuigdo de
coordenar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - promover, com a participagdo da coletividade, a preservacao, conservacao,
defesa, recuperacao e melhoria do meio ambiente natural, atendidas as peculiaridades regionais e
locais, em harmonia com o desenvolvimento social e econdmico;

II - propor a politica municipal de protecdo ao meio ambiente;

III - adotar medidas, nas diferentes areas de agdo publica e privada para man-
ter o equilibrio ecologico e a melhoria da qualidade ambiental,

IV - prevenir a degradacdo ambiental em todas as suas formas;

V - impedir ou mitigar impactos ambientais negativos, recuperando o meio
ambiente degradado;

VI - definir, implantar e administrar espagos territoriais € os componentes re-
presentativos de todos os ecossistemas originais a serem protegidos;
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VII - realizar auditorias periddicas nos sistemas de controle de polui¢do e de
atividades potencialmente poluidoras;

VIII - informar a populagdo sobre os niveis de poluicao, a qualidade do meio
ambiente, as situagdes de risco de acidentes, a presenca de substancias potencialmente nocivas a
saude, na agua potavel, no ar, bem como, os resultados dos monitoramentos e auditorias a que se
refere o inciso anterior;

IX - incentivar a pesquisa, o desenvolvimento e a capacitacdo tecnologica para
resolucao dos problemas ambientais, disseminando informagdes sobre essas questdes;

X - estimular a pesquisa, o desenvolvimento e a utilizagdo de fontes de energi-
as alternativas, ndo poluentes, bem como, de tecnologias brandas e materiais poupadores de ener-

gia;

XI - preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais das espécies e dos
ecossistemas;

XII - proteger a flora e a fauna, nesta compreendidos os animais silvestres e
exoticos, vedando praticas que coloquem em risco suas fungdes ecoldgicas e que provoquem a
extingdo de espécies, bem como, aquelas que submetam os animais a crueldades;

XIII - analisar, aprovar e orientar a criagdo de métodos de extracdo e de pro-
dugdo de espécimes e subprodutos da fauna e flora, de maneira sustentavel;

XIV - promover e manter o inventario ¢ o mapeamento da cobertura vegetal
nativa, visando a adog¢do de medidas especiais de protecdo, bem como, o reflorestamento, em
especial, as margens de rios e lagos, visando a sua perenidade;

XV - estimular a recuperacdo vegetal em areas urbanas, com plantio de arvo-
res, preferencialmente frutiferas e de espécies nativas da Mata Atlantica, para a consecucdo de
indices minimos de cobertura vegetal;

XVI - incentivar e auxiliar tecnicamente as associacdes de protecdo ao meio
ambiente, constituidas na forma da lei, respeitando a sua autonomia e independéncia de atuacao;

XVII - fiscalizar atividades e processos produtivos que tenham potencial para
direta ou indiretamente causar degrada¢do do meio ambiente, adotando medidas preventivas ou
corretivas e aplicando sangdes administrativas pertinentes;

XVIII - realizar o planejamento e o zoneamento ambiental, considerando as
caracteristicas regionais e locais, articulando e integrando os respectivos Programas, Planos, Pro-
jetos e agdes ao Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA), na qualidade de 6rgdo local
integrante do sistema;
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XIX - administrar o Parque Natural Municipal Estoril Virgilio Simionato, con-
siderado Unidade de Protecao Integral;

XX - compatibilizar a conservagdo da natureza, com o uso sustentavel dos seus
recursos naturais das Unidades de Conservagao Municipais;

XXI - possibilitar a realizagdo de pesquisas cientificas e estudos ambientais
que promovam a manuten¢do da biodiversidade local;

XXII - desenvolver atividades de educagdo e interpretagcdo ambiental com alu-
nos da rede publica e privada de ensino, bem como com a comunidade em geral;

XXIII - desenvolver atividades de esportes, lazer e turismo, em parceria com
as secretarias responsaveis por tais agcdes, de forma compativel com a preservagdao dos recursos
naturais;

XXIV - promover a integragdao das Unidades de Conservagdo Municipais a vi-
da economica e social das comunidades de entorno;

XXV - gerenciar e implantar os Planos de Manejo das Unidades de Conserva-
cdo Municipais, a partir de diagnosticos do meio fisico, biologico e social, estabelecendo o zone-
amento ambiental da Unidade de Conservacao - UC, normas e restricdo de uso, os diferentes
graus de protecdo do meio ambiente e regras de visitagdo; e

XXVI - administrar e fiscalizar a arrecadagdo das receitas provenientes do uso
das Unidades de Conservacao por terceiros, tais como: estacionamentos, feiras, convengoes, fil-

magens e bilheterias.

Art. 611. A Secdo de Informagdes e Qualidade Ambiental (SMA-101) tem as
seguintes atribuigdes:

I - efetuar pesquisa para a resolucdo dos problemas ambientais;

II - efetuar levantamento e mapeamento da cobertura vegetal nativa, visando a
adocdo de medidas de protecao e reflorestamento;

III - coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e gestdo da qua-
lidade ambiental;

IV - promover o uso e a ocupacao do solo compativel com a protegdo ambien-
tal e o desenvolvimento ambientalmente sustentavel, com énfase na prevencdo e na recuperacao

ambiental das areas com ocupag¢do inadequada e nas areas de prote¢do aos mananciais;

V - estimular e contribuir para a recuperacao da vegetacdo em areas urbanas; e
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VI - fornecer informacgdes para alimentar a base de dados do SAGPD - Sistema
de Avalia¢do da Gestao do Plano Diretor do Municipio.

Art. 612. A Se¢do de Programas de Educagdo Ambiental (SMA-102) tem as
seguintes atribuicdes:

I - manter permanente interagdo e didlogo com a sociedade em relagdo a prote-
¢do ambiental;

II - coordenar e supervisionar as atividades de interacdo com a sociedade e a
educacdo ambiental;

III - promover a educagdo socioambiental e sanitaria, fomentar a consciéncia e
a responsabilidade social com vistas a prote¢do, conservagao e recuperagdo ambiental;

IV - promover a educacdo ambiental e a conscientizagdo publica para preser-
vacdo, conservacao e recuperacdo do meio ambiente, em conjunto com as Secretarias de Educa-
¢ao e de Cultura e outros 6rgdos e instituicdes da Administragdo Municipal; e

V - coordenar e supervisionar as atividades de interagdo com a sociedade e a
educacdo ambiental.

Art. 613. A Secdo de Projetos Ambientais (SMA-103) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - planejar, executar e coordenar as atividades de gestdo e protecdo do meio
ambiente no ambito do Municipio, bem como, apoiar as acdes dos orgaos e entidades que atuam
no Sistema Municipal do Meio Ambiente, no ambito das suas atribuigdes, como 6rgdo local inte-
grante do SISNAMA;

II - coordenar convénios visando disseminar a execucdo de Avaliacio Ambi-
ental Estratégica - AAE de politicas, planos e programas com impactos potenciais na qualidade
ambiental e na sustentabilidade do territorio municipal e biorregional;

III - prestar apoio técnico e operacional nas agdes de acompanhamento do
cumprimento das exigéncias estabelecidas nas licengas e autorizagdes ambientais emitidas;

IV - promover a criagdo e o manejo de unidades de conservacdo publicas ou
privadas, planejamento e zoneamentos ambientais, considerando as caracteristicas regionais e
locais;

V - apoiar a Secretaria de Obras e Planejamento Estratégico (SOPE) na elabo-
ragdo e atualizagdo do Plano Diretor do Municipio, no tocante aos aspectos ambientais; e

VI - desenvolver normas municipais relativas ao manejo florestal e de vegeta-
¢do nas areas de manutengdo e conservagao.
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Art. 614. A Secdo de Protecdo Animal (SMA-104) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - realizar a gestdo da fauna no interesse da protecdo e do bem estar dos ani-
mais domésticos e silvestres, além da conservacao dos ecossistemas regionais;

II - promover e fomentar acdes de pesquisa, educacdo e divulgacdo do conhe-
cimento relacionado a protecdo, conservagao e promocao do bem-estar da fauna nativa e domés-
tica do Municipio;

III - subsidiar, avaliar e propor politicas ptblicas nas areas de protecdo, defesa,
bem estar animal ¢ conservacao;

IV - avaliar e propor agdes de fomento as atividades de posse responsavel,
programas de adogdo e esterilizagdo de animais de companhia e do combate ao trafico de animais
silvestres;

V - coordenar e incentivar esfor¢os conjuntos entre o poder publico e socieda-
de civil no intuito de otimizar os objetivos de prote¢do, bem-e estar e conservacao dos animais;

VI - promover a saude da fauna silvestre no Municipio; e

VII - propor, fazer cumprir normas e padrdes pertinentes & medicina do coleti-
vo e a medicina da conservagdo no Municipio.

Art. 615. O Departamento de Licenciamento e Avaliagdo Ambiental (SMA-2)
tem a atribui¢do de coordenar a execucdo dos projetos e atividades da Secretaria, cumprindo o
disposto no Titulo VII, da Lei Organica do Municipio, especialmente:

I - coordenar e controlar o processo de licenciamento ambiental no ambito do
Municipio;

II - absorver as atribui¢cdes decorrentes de convénio a ser estabelecido com a
Secretaria de Estado de Meio Ambiente e de outros que por ventura possam ser celebrados;

III - avaliar a cobertura vegetal existente em imdveis de particulares objeti-
vando a concessao do beneficio previsto no Cédigo Tributario Municipal;

IV - coordenar os processos de autorizacdo referentes as atividades de supres-
sdo de vegetacdo, florestamento e desflorestamento, quando couber, de forma integrada ao licen-
ciamento ambiental ¢ em conformidade com a Lei Municipal n°® 6.163, de 21 de novembro de
2011;

V - orientar as demais Secretarias sobre o procedimento necessario ao licenci-
amento ambiental de obras publicas, indicando o devido encaminhamento, perante as instancias
estaduais e federais, quando couber;
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VI - elaborar o parecer técnico, consoante a Resolugio CONAMA 237/97, art.
5°, paragrafo tnico, ou outra que venha sucedé-la;

VII - propor convénios com instituicdes afins, inclusive para a obtencao de
laudos técnicos;

VIII - propor a contratacdo de empresas de consultoria ou de consultores aut6-
nomos, cadastrados na Secretaria de Meio Ambiente e Protecdo Animal (SMA) para a analise de
estudos e relatorios de impacto ambiental e para a preparagdo de pareceres técnicos, cComo insu-
mos para o processo de licenciamento;

IX - manter cadastro técnico de empreendimentos impactantes em funciona-
mento no Municipio;

X - determinar a realizacdo de auditoria ambiental e exigir, no que couber, a
implementa¢do de medidas adicionais de controle e prote¢do ambiental;

XI - determinar a realizagdo de estudos de analise de risco ¢ estudos ambien-
tais especificos aos empreendimentos e atividades sujeitos ao Cadastro Técnico Ambiental;

XII - responder pelo relacionamento e comunicacdo, da Secretaria de Meio
Ambiente e Protecdo Animal (SMA), com empreendedores, titulares de atividades e municipes
em todos os assuntos referentes ao licenciamento e controle ambiental de atividades potencial-
mente degradadoras da qualidade ambiental;

XIII - recomendar aos Secretarios, Procurador-Geral do Municipio e Coorde-
nador, em carater emergencial, a adocao de restricdes ao funcionamento ou a paralisagdo de ati-
vidades em face de situagdes criticas de polui¢do ou de riscos graves a satde da populaciao;

XIV - controlar e fiscalizar, em conjunto com o Departamento de Engenharia
de Trafego (ST-1), a producdo, disciplinar o transporte, estacionamento, carga, descarga, armaze-
namento, utilizacao ¢ a destinacdo de materiais toxicos, inflamaveis, combustiveis, radioativos,
corrosivos, verificando, ainda, as técnicas utilizadas, os métodos e instalagdes que venham a se
constituir em fontes de risco efetivo ou potencial em vias publicas para a qualidade de vida e ao
meio ambiente;

XV - promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizacdo dos
causadores de polui¢cdo ou degradagdo ambiental; e

XVI - coordenar o acompanhamento do cumprimento das exigéncias estabele-
cidas nas licengas e autoriza¢des ambientais a serem emitidas em conjunto com as agdes de fisca-
lizagdo da Secretaria de Meio Ambiente e Protecdo Animal (SMA).

Art. 616. A Secdo de Licenciamento Ambiental (SMA-201) tem as seguintes
atribuicdes:
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I - criar, operacionalizar e manter o Cadastro Técnico Ambiental das fontes de
poluicao do solo, do ar e da agua, relativamente as areas contaminadas e aos passivos ambientais
existentes no Municipio, incluindo as linhas de transmissdo de energia, rodovias e dutovias que
atravessam o territorio, bem como empreendimentos e atividades que apresentem risco de degra-
dacdo ambiental;

II - propor a realizagdo de estudos de analise de risco e estudos ambientais es-
pecificos para os empreendimentos e atividades sujeitos ao Cadastro Técnico Ambiental;

III - instruir os processos de autorizagdo referentes ao transplante, a supressdao
e a poda de arvores e determinar a correspondente compensag¢ao ambiental, bem como, fiscalizar
sua implantagdo; e

IV - executar agdes de controle de polui¢do no territério do Municipio que fo-
rem delegadas a Secretaria, por for¢a de convénios firmados com o6rgaos federais ou estaduais.

Art. 617. A Secdo de Avaliacdao de Impacto Ambiental (SMA-202) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - efetuar a avaliagdo de impacto ambiental no Municipio;

II - analisar e emitir pareceres sobre os estudos e relatorios de impacto ambien-
tal, bem como, sobre estudos de viabilidade ambiental, e autorizagées ambientais, no ambito mu-
nicipal, apresentados a Secretaria, requerendo ao interessado a apresentacdo de documentos com-
plementares, quando couber, para emitir parecer conclusivo;

III - elaborar resposta as consultas prévias sobre procedimentos para licencia-
mento ambiental, definir o tipo de estudo ambiental requerido e emitir termos de referéncia espe-
cificos;

IV - instruir os processos de licenciamento ambiental para empreendimentos
com potencialidade de impacto local;

V - consultar o Departamento de Gestao Ambiental (SMA-1) para informagdes
quanto aos aspectos de planejamento e prote¢do ambiental nos processos de definicdo de termos
de referéncia para EIA-RIMA e de andlise de EIA-RIMA para fins de licenciamento ambiental;

VI - elaborar o exame técnico, consoante com a Resolucdo CONAMA 237/97,
art. 5°, paragrafo Unico, ou outra que venha sucedé-la, e participar do licenciamento ambiental em
ambito estadual ou federal de empreendimentos e atividades de impacto regional, localizados ou
com efeitos no territorio do Municipio; e

VII - acompanhar o cumprimento das exigéncias estabelecidas nas licencas e
autorizagdes ambientais emitidas, em conjunto com as ac¢des de fiscalizagdo da demais Secretari-
as e da Secretaria de Meio Ambiente ¢ Protegdo Animal (SMA).
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Art. 618. A Sec¢do de Orientacdo Técnico-Administrativa (SMA-203) tem as
seguintes atribuigdes:

I - orientar os interessados em geral sobre procedimentos, termos de referén-
cias, estudos ambientais, documentos e demais requisitos necessarios aos processos de consultas
prévias, licenciamento e autorizagcdo ambiental; e

IT - receber, conferir e dar encaminhamento aos requerimentos de consulta
prévia, de analise ou elaboragao de termos de referéncia, de licenca ambiental e demais documen-
tos referentes aos processos de licenciamentos e autorizagdes ambientais, observados os regula-
mentos proprios.

Art. 619. A Secdo de Fiscalizacio Ambiental (SMA-204) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - planejar a fiscalizagdo ambiental no Municipio;
II - fiscalizar o cumprimento da legislacdo federal, estadual e municipal relati-
va ao meio ambiente, lavrar autos de infracdo e aplicar as sangdes e penalidades previstas por

infragdes a legislagao ambiental,

III - fiscalizar o uso e a ocupacao do solo no territério do Municipio, no tocan-
te ao cumprimento da legislacdo ambiental, em especial, nas dreas ambientalmente protegidas;

IV - instruir os processos que forem autuados em decorréncia de infragdes ad-
ministrativas a legislacdo ambiental;

V - apreciar recursos impetrados, em face de atos e penalidades aplicados pelo
orgdo, por infragdes a legislacdo ambiental e recomendar encaminhamento; e

VI - prover apoio técnico a Comissao Municipal de Defesa Civil - COMDEC,
no ambito de suas atribuigoes.

CAPITULO XVI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E INOVACAO

Secao I
Do Campo Funcional

Art. 620. Constitui campo funcional da Secretaria de Administra¢do e Inova-
¢do (SA):

I - apoio aos servigos prestados por 6rgaos publicos e privados, de outras esfe-
ras de governo ou pertencentes a outros Poderes, sediados no Municipio;
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II - desenvolvimento de politica institucional para a Administracdo Municipal
abrangendo o planejamento da cultura e da estrutura organizacional, a desburocratizagdo, a mo-
dernizagdo tecnologica, a automagao de processos e métodos de trabalho e o aprimoramento dos
sistemas de informagdes institucionais para 0os municipes;

III - acompanhamento de projetos financiados por outras esferas de governo e
demais organismos;

IV - atendimento ao publico em geral;

V - aquisi¢do de servigos e materiais de consumo, armazenamento e distribui-
cdo de materiais de consumo, recebimento, cadastramento, guarda e controle de bens patrimoni-
ais;

VI - elaboragdo da politica de informatica e gestdo da tecnologia da informa-
¢do e comunicacao para a Administragdo Municipal; e

VII - realizagdo de concursos e selegdes para a contratagdo de pessoas, capaci-
tacdo e desenvolvimento de servidores, gestdo das atividades relacionadas a administracdo do
quadro de pessoal e demais atividades correlatas.

Secao 11
Das Competéncias da Secretaria

Art. 621. A Secretaria de Administragdo e Inovagdo (SA) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - desenvolver as atividades necessarias aos servi¢os prestados por 6rgaos pu-
blicos e privados, de outras esferas de governo ou pertencentes a outros Poderes, sediados no
Municipio;

II - promover o planejamento organizacional envolvendo a gestdo institucio-
nal, o desenvolvimento organizacional, a melhoria continua dos processos, sistemas de informa-
coes aos cidaddaos e métodos de trabalho e outros que lhe forem atribuidos por meio de outros
dispositivos legais;

III - acompanhar e orientar a execu¢@o dos projetos financiados por outras es-
feras de governo e demais organismos;

IV - coordenar o atendimento aos cidaddos e os servigos municipais que sao
prestados na Central de Atendimento ao Cidadao e nos Postos descentralizados;

V - processar as licitagdes para aquisicdo de materiais e contratacdo de obras e
Servigos;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 320)
VI - elaborar as especificacdes e padroniza¢des dos materiais de uso perma-
nente e de consumo, bem como sua progressiva atualizacao;

VII - receber, guardar, armazenar, controlar e distribuir os materiais de con-
sumo e investimento;

VIII - receber, guardar, cadastrar, distribuir e fiscalizar os bens moveis;

IX - elaborar acompanhamento e gerar relatorios sobre os diversos contratos
formalizados pela Administragdo Municipal no tocante a precos, prazos, vigéncia e aditamentos;

X - gerir os contratos de fornecimento de materiais, bens e servigos, de compe-
téncia da propria Secretaria;

XI - desenvolver a politica de informatica, prospec¢ao, bem como desenvolver
a prestacao de servicos na area de tecnologia de informagao para os 6rgdos que compdem a Ad-

ministragdo Municipal;

XII - coordenar a gestao estratégica da tecnologia da informag¢do e comunica-
¢do para a Administragdo Direta e Indireta;

XIII - administrar os quadros de pessoal e as folhas de pagamento;

XIV - realizar as sele¢des e concursos publicos, bem como as promogdes de
pessoal;

XV - implantar diretrizes em administragdo de pessoal, mormente as politicas
de admissao, salario, vencimentos, promog¢ao, beneficios, seguranga e medicina do trabalho;

XVI - coordenar e controlar a aplicagdo da legislacdo de pessoal na Adminis-
tracdo Municipal;

XVII - elaborar, atualizar sistematicamente, coordenar e controlar a implanta-
¢do do Plano de Cargos e Carreiras ¢ o Programa de Avaliacao de Desempenho;

XVIII - promover a profissionalizacdo e a capacitagdo do servidor, objetivan-
do a melhoria da produtividade e sua ascensdo funcional;

XIX - promover a oportunidade de estagios por meio de programas proprios;

XX - promover o acompanhamento do servidor nas areas de medicina e segu-
ranga do trabalho e pericia médica;

XXI - expedir laudos técnicos fixados pela legislagdo de seguranga do traba-
lho; e
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XXII - receber e processar em nivel de segunda instdncia administrativa, re-
curso eventualmente interposto contra ato ou decisdo proferida pelo titular do Departamento de
Gestao de Pessoas (SA-4).

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 622. A Secretaria de Administragdo e Inovagdo compreende os seguintes
orgaos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Servico de Expediente (SA-001.1);

II - Divisdo de Assuntos Intergovernamentais (SA-01);

III - Divisao de Planejamento Organizacional (SA-02);

IV - Divisao de Coordenacao de Projetos (SA-03);

V - Departamento de Atendimento ao Cidadao (SA-1);

VI - Departamento de Licitagdes e Materiais (SA-2);

VII - Departamento de Tecnologia da Informagao (SA-3); e

VIII - Departamento de Gestao de Pessoas (SA-4).

Art. 623. Integram a estrutura da Secretaria de Administragdo e Inovacgao,
como Orgdos de assessoria da Administragdo Municipal, vinculados diretamente ao titular da
Pasta:

I - Comissdo de Julgamento de Licitagdes (COJUL);

II - Comissao de Avaliagdo Especial de Desempenho de Servidor (CAEDS); e

III - Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA).

Art. 624. Os 6rgaos de linha dos incisos I a VIIII do art. 617 desta Lei da Se-
cretaria de Administragdo e Inovagdo t€ém os respectivos 6rgaos subordinados discriminados nos
§§ 1°a 7° deste artigo.

§ 1° Divisdo de Assuntos Intergovernamentais (SA-01):

I - Se¢ao de Administragdo de Convénios e Contratos (SA-011); e

II - Segdo de Gerenciamento de Despesas e Custos dos Orgios Externos (SA-
012).
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§ 2° Divisao de Planejamento Organizacional (SA-02):

I - Segao de Gestao Institucional (SA-021); e

II - Secao de Processos e Métodos de Trabalho (SA-022).
§ 3° Divisdo de Coordenagao de Projetos (SA-03):

I - Se¢ao de Coordenagdo Administrativa (SA-031); e

II - Secao de Coordenagao Técnica e Financeira (SA-032).
§ 4° Departamento de Atendimento ao Cidadao (SA-1):

I - 1° Servico de Atendimento ao Cidadao (SA-100.1);

II - 2° Servigo de Atendimento ao Cidadao (SA-100.2);
III - 3° Servigco de Atendimento ao Cidaddo (SA-100.3);
IV - 4° Servigo de Atendimento ao Cidadao (SA-100.4);
V - 5° Servico de Atendimento ao Cidadao (SA-100.5);

VI - 6° Servico de Atendimento ao Cidadao (SA-100.6);
VII - 7° Servigo de Atendimento ao Cidadao (SA-100.7);
VIII - 8° Servigo de Atendimento ao Cidadao (SA-100.8);
IX - Servigo de Apoio Administrativo (SA-100.9);

X - Secao de Processamento de Solicitagdes e Informagdes (SA-101):
a) Servico de Teleatendimento e Processamento de Informagdes (SA-101.1).
§ 5° Departamento de Licitagdes e Materiais (SA-2):

I - Servigo de Expediente (SA-200.1);

II - Secao de Contratos (SA-201):

a) Servico de Formalizacdo de Contratos (SA-201.1);

b) Servico de Atendimento ao Tribunal de Contas (SA-201.2);
¢) Servico de Reajuste e Realinhamento de Pregos (SA-201.3);
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212.3);

213.3);

III - Divisdo de Compras, Obras e Servigos (SA-21):

a) Secao de Compras e Servigos por Sistema Eletrénico (SA-211):

1. Servigo de Processamento Eletronico de Compras e Servigos (SA-211.1);

b) Secdo de Licitacdo para Compras e Servigos (SA-212):

1. Servico de Autuagao, Processamento e Controle de Operacdes (SA-212.1);
2. Servigo de Licitacdes, Preparacdo e Analise (SA-212.2);

3. Servico de Emissdo de Autorizagdo de Fornecimento e Liquidagdo (SA-
4. Servigo de Pesquisa de Pregos e Especificagdo de Materiais (SA-212.4);

¢) Secdo de Licitagdo para Obras e Servigos (SA-213):

1. Servigo de Licitagdes e Operagdes (SA-213.1);

2. Servigo de Preparacdo e Analise (SA-213.2);

3. Servico de Cadastro de Fornecedores de Materiais, Obras e Servigos (SA-
IV - Divisdo de Materiais e Patrimonio (SA-22):

a) Secao de Suprimentos (SA-221):

1. Servigo de Almoxarifado de Materiais para Construcao (SA-221.1);

2. Servigo de Almoxarifado de Papelaria e Materiais de Escritorio (SA-221.2);
3. Servico de Almoxarifado de Géneros de Copa, Cozinha e Materiais de Lim-

peza e Higiene (SA-221.3);

b) Secdo de Patrimdnio Mobilidrio (SA-222):

1. Servico de Fiscalizagdo, Emplacamento ¢ Movimentacdo do Patrimonio

Mobilidrio (SA-222.1); e

311);

2. Servigo de Manutenc¢ao do Patriménio Mobilidrio (SA-222.2).

§ 6° Departamento de Tecnologia da Informagao (SA-3):

I - Divisdo de Desenvolvimento de Informatica (SA-31):

a) Secdo de Desenvolvimento de Aplicagcdes para Geoprocessamento (SA-
b) Secdo de Desenvolvimento de Aplicagdes para Internet (SA-312);

II - Divisdo de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas (SA-32):
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421.2);

a) Secdo de Sistemas Administrativos (SA-321);

b) Sec¢do de Sistemas Especialistas e Técnicos (SA-322);
¢) Secdo de Sistemas Financeiros I (SA-323);

d) Sec¢do de Sistemas Financeiros II (SA-324);

III - Divisao de Suporte Técnico e Produgdo (SA-33):

a) Servico de Entrada de Dados (SA-330.1);

b) Servico de Controle de Qualidade (SA-330.2);

¢) Secdo de Operagao (SA-331);

d) Sec¢do de Atendimento ao Usuario (SA-332);

e) Secdo de Suporte Técnico (SA-333); ¢

f) Secao de Telefonia e Centrais Telefonicas (SA-334).

§ 7° Departamento de Gestdo de Pessoas (SA-4):

I - Servico de Protocolo (SA-400.1);

II - Divisdo de Concurso e Desenvolvimento de Pessoal (SA-41):

a) Secao de Concurso, Selecao e Promocgdo (SA-411):

1. Servico de Concurso e Sele¢ao (SA-411.1);
2. Servigo de Promogdo (SA-411.2);

b) Secdo de Desenvolvimento de Pessoal (SA-412);

I1I - Divisdo de Administracdo de Pessoal (SA-42):

a) Secdo de Administracdo do Quadro (SA-421):

1. Servico de Documentacao (SA-421.1);

2. Servigo de Controle de Servidores Cedidos e Expedi¢cdo de Certiddes (SA-
b) Secdo de Administracdo de Folha de Pagamento (SA-422):

1. Servico de Controle de Frequéncia (SA-422.1);
2. Servico de Elaboragdo e Manutencao de Folhas de Pagamento e Controle de

Encargos Sociais (SA-422.2);

3. Servigo de Elaboragao de Calculos Trabalhistas (SA-422.3);
IV - Divisao de Satde do Servidor (SA-43):

a) Secao de Seguranga do Trabalho (SA-431);
b) Secao de Saude Ocupacional e Pericia Médica (SA-432):



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 325)

1. Servico de Satde Ocupacional do Servidor (SA-432.1); e
2. Servigo Social do Servidor (SA-432.2).

] Secao IV
Das Atribuicdes dos Orgios de Assessoria da Administracdo Municipal

Art. 625. Compete a Comissao de Julgamento de Licitagdes (COJUL) delibe-
rar sobre procedimentos licitatorios constantes dos incisos I, II e III do art. 22 da Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e alteracdes, em especial as atribui¢des descritas no inciso XVI do
art. 6° do mesmo diploma legal, com destaque as seguintes principais competéncias:

I - decidir sobre habilitagdes dos proponentes € julgar as respectivas propostas;

II - conhecer e julgar recursos interpostos contra decisdes do proprio colegiado
e submeté-los a instancia superior, quando mantida a decisdo original;

III - revogar, por interesse publico devidamente justificado, ou anular por vicio
ou ilegalidade, licitacdo cujo procedimento esteja sob analise e julgamento do colegiado; e

IV - solicitar, quando necessario, diligéncias, parecer técnico da area deman-
dante, bem como parecer técnico juridico, para subsidiar as decisoes do colegiado.

§ 1° Atribuigdes complementares da COJUL serdao regulamentas por ato espe-
cifico do Poder Executivo.

§ 2° Para subsidiar as decisdes da COJUL, tanto para a contratagdo inicial co-
mo em suas alteragdes, o gerenciador da contratagdo devera instruir o procedimento de licitacao,
com a respectiva justificativa, com os projetos necessarios, com a pesquisa de pregos, identifi-
cando as respectivas fontes e manifestando-se expressamente sobre a compatibilidade entre os
precos a serem contratados ou alterados e os praticados no mercado, com a indicac¢do da disponi-
bilidade de recursos or¢amentarios para arcar com as despesas €, bem assim, preenchendo as de-
mais exigéncias legais especificas.

§ 3° Os projetos, levantamentos, especificagdes e outros documentos que ins-
truam o processo a que se refere o § 1° deste artigo, deverdo conter a assinatura e identificacao de
seus responsaveis diretos.

§ 4° O procedimento a que se refere o § 1° devera conter parecer conclusivo da
Procuradoria-Geral do Municipio.

§ 5° Da instrucdo processual para julgamento de recursos e impugnagdes con-
tra delibera¢ao da COJUL, se necessario, devera constar:

I - parecer conclusivo da unidade técnica da Administracdo que solicitou a
contratagdo, no que se referir as especificagdes técnicas fornecidas pela mesma, compatibilidade
dos pregos propostos com os praticados no mercado e demais exigéncias pertinentes constantes
do edital;
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II - parecer conclusivo das demais areas técnicas da Administragdo, as quais
estiver afeta a matéria recorrida ou impugnada; e

III - parecer conclusivo de Procurador do Municipio.

Art. 626. A Comissao de Avaliagdo Especial de Desempenho do Servidor
(CAEDS) tem as seguintes atribuigdes:

I - avaliar o desempenho dos servidores submetidos ao periodo de estagio pro-
batorio, considerando, especialmente, se sdo atendidos os seguintes requisitos:

a) a idoneidade moral;

b) a disciplina;

¢) a assiduidade;

d) a dedicagdo;

e) a eficiéncia;

f) a habilitagdo real para o desempenho do cargo;

g) o interesse;

h) a urbanidade;

i) o relacionamento e a interagdo com os demais servidores e superiores;

II - estudar e propor politicas e procedimentos para assegurar a correta avalia-
¢do de desempenho dos servidores publicos municipais submetidos ao periodo de estagio proba-
torio;

III - propor a criacdao de subcomissoes;

IV - acompanhar, por intermédio de seus membros ou pelos das subcomissoes,
os processos administrativos relativos a estagio probatorio;

V - efetuar diligéncias ou requerer, as unidades da administragao, informagdes
suplementares;

VI - assegurar o principio da ampla defesa ao servidor em periodo de estagio
probatorio; e

VII - emitir parecer nos processos administrativos relativos a avaliagdao de ser-
vidores em periodo de estagio probatorio, opinando sobre a concessao da estabilidade.

Art. 627. Compete a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA):

I - realizar inspecdes nos locais de trabalho, visando detectar a existéncia de
eventuais riscos ocupacionais;
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II - analisar e estudar as situacoes de trabalho potencialmente nocivas a satde
e ao bem estar dos servidores, sugerindo as medidas preventivas ou corretivas de sorte a se elimi-
nar ou neutralizar os riscos existentes;

III - sugerir a adogdao de medidas de prevencgdo de acidentes do trabalho e do-
engas profissionais, por iniciativa propria ou sugestao de outros servidores;

IV - promover a divulgagdo e zelar pela observancia das normas de seguranca
e medicina do trabalho;

V - despertar o interesse dos servidores visando a preven¢do de acidentes e do-
encas ocupacionais e estimula-los, permanentemente, a adotarem comportamento preventivo du-
rante a execucao dos trabalhos;

VI - promover e coordenar, anualmente, em conjunto com o Servigo de Saude
Ocupacional do Servidor (SA-432.1) a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes de Trabalho
(SIPAT);

VII - investigar, discutir, juntamente com o Servigo de Saude Ocupacional do
Servidor (SA-432.1), as causas, circunstancias e consequéncias dos acidentes e doengas profis-
sionais, propondo e acompanhando a execu¢do das medidas corretivas;

VIII - solicitar mediante oficio e sempre que houver risco inspe¢do de segu-
ranga ao Servico de Saude Ocupacional do Servidor (SA-432.1), participando da mesma e infor-
mando aos responsaveis pelos setores dos riscos constatados;

IX - sugerir a realizacdo de cursos, treinamentos e campanhas que julgar ne-
cessarios @ melhoria do desempenho dos membros da CIPA e dos servidores quanto a seguranca,
higiene e saude do trabalho, com emissao do respectivo certificado de participacao;

X - convocar servidores para prestar informacdes, depoimentos ou fornecer
dados ilustrativos e esclarecedores, por ocasido da investigacdo dos acidentes de trabalho ou de
doengas profissionais;

XI - manter-se informada sobre projetos, modificagdes, condigdes técnicas e
organizac¢ao do trabalho, avaliando seus eventuais impactos sobre a seguranga ¢ a satde dos ser-
vidores;

XII - fiscalizar o cumprimento de medidas preventivas ou corretivas, visando a
melhoria das condic¢oes de trabalho;

XIII - intermediar perante a Secretaria de Administracdo e Inovacdo a resolu-
¢do de casos referentes as condi¢des de saude e seguranga do trabalho;

XIV - acompanhar o processo de aquisi¢cdo, uso e distribuicao de Equipamento
de Protegdo Individual (EPI) e Equipamento de Prote¢ao Coletivo (EPC);
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XV - consultar o Servigo de Satde Ocupacional do Servidor (SA-432.1), sem-
pre que necessario, sobre os aspectos técnicos e pertinentes a engenharia e medicina de seguranga
do trabalho; e

XVI - assegurar a todos os membros participantes das reunides da Comissao a
manifestagdo sobre o assunto em discussao.

Art. 628. A Administracdo Municipal devera:

I - proporcionar as condi¢gdes necessarias ao pleno desempenho das atribuigdes
da CIPA, garantindo a liberacdo de seus membros para efetuar as inspe¢des nos ambientes e con-
dicoes de trabalho;

II - garantir que os membros da CIPA tenham tempo destinado ao cumprimen-
to de suas atribuigdes;

III - permitir e facilitar o acesso dos membros da CIPA a documentos, laudos,
informagdes indispensaveis ao desenvolvimento de seus trabalhos; e

IV - disponibilizar recursos e infraestrutura necessarios para o bom desempe-
nho das atribui¢cdes da CIPA, além de promover a realizagdo de treinamento para os seus mem-
bros, titulares e suplentes.

Art. 629. A Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA) sera com-
posta por representantes dos servidores e representantes indicados pela Administragdo Publica
Municipal, titulares e suplentes, independentemente do regime de vinculo empregaticio, na forma
seguinte:

I - CIPA I: Secretaria de Servigos Urbanos (SU);

II - CIPA II: Secretaria de Educacao (SE);

III - CIPA III: Secretaria de Saude (SS);

IV - CIPA 1V: Secretaria de Seguranga Urbana (SSU); e

V - CIPA V: Secretaria de Chefia de Gabinete (SCG), Secretaria de Governo
(SG), Secretaria de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Deficiéncia (SCJ), Secretaria de
Finangas (SF), Secretaria de Habitagdo (SEHAB), Secretaria de Esportes e Lazer (SESP), Secre-
taria de Desenvolvimento Economico, Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo (SDECT), Se-
cretaria de Assisténcia Social (SAS), Secretaria de Comunicagdo (SECOM), Secretaria de Trans-
portes e Vias Publicas (ST), Procuradoria-Geral do Municipio (PGM), Secretaria de Obras e Pla-
nejamento Estratégico (SOPE), Secretaria de Meio Ambiente e Protegdo Animal (SMA), Secreta-
ria de Administracdo e Inovacdo (SA), Secretaria de Cultura e Juventude (SC) e Secretaria de
Coordenacgdo Governamental (SCOG).
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§ 1° O dimensionamento das CIPA I a IV dar-se-4 conforme estabelecido nos
quadros I e III da NR 5 e suas alteragdes.

§ 2° A CIPA V terd como dimensionamento na sua composicao a presenga de
1 (um) representante, titular e suplente, de cada Secretaria e Procuradoria-Geral do Municipio,
além dos representantes eleitos da categoria dos servidores € na mesma proporgao.

§ 3° A Comissdo Interna de Prevencgdo de Acidentes (CIPA) sera presidida pe-
lo titular da Secretaria de Administracdo e Inovagdo, que indicara na primeira reunido um Coor-
denador-Geral e seu respectivo suplente, devendo os mesmos ser assessorados por um Secretario-
Geral e seu suplente, incumbindo ao Coordenador-Geral articular-se mensalmente com os Presi-
dentes e Vice-Presidentes das CIPA, visando a organizacdo das discussdes e encaminhamento das
sugestdes e decisoes.

§ 4° Os representantes da Administracdo serdo designados pelo titular da Pas-
ta, devendo dentre eles ser indicado também o presidente da Comissao.

§ 5° Os representantes dos Servidores serdo eleitos em escrutinio direto e se-
creto, do qual participarao todos os interessados no pleito, cabendo aos representantes titulares a

escolha do Vice-Presidente da respectiva Comissao.

§ 6° Sera indicado de comum acordo com os membros de cada CIPA, um Se-
cretario e seu substituto, dentre os seus componentes.

§ 7° O mandato dos membros eleitos da CIPA tera duragdao de 1 (um) ano,
admitindo-se uma unica reelei¢do por periodo subsequente.

Secio V
Das Atribuicdes das Unidades

Art. 630. O Servigo de Expediente (SA-001.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - executar os servigos de apoio ao Secretario e aos 6rgdos de Assessoria da
Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - preparar correspondéncia, receber, guardar, controlar e expedir processos e
papéis em geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntadas, apensamentos, requisi¢oes e aberturas de proces-
sos, bem como, controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.
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Art. 631. A Divisao de Assuntos Intergovernamentais (SA-01) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - promover o interrelacionamento e cooperacdo da Administragdo Direta e
entidades civis e 6rgdos de outras esferas governamentais;

IT - prestar apoio aos servi¢os prestados por orgdos publicos e privados no
Municipio;

III - providenciar, mediante prévia determinacdo superior, locacdo de imoveis
para fins de utilizagdo provisoria das unidades da administracdo e Orgdos Publicos que prestam
servicos ao Municipio, e demais providéncias afetas a formalizagao e rescisdo contratual;

IV - promover atividades de apoio ao alistamento e prestagdo de servigo mili-
tar;

V - coordenar a execugdo dos servigos, controles e demais atividades necessa-
rios ao cumprimento das suas atribuicdes;

VI - celebrar e implantar convénios com 6rgdos da Administracdo Indireta,
particulares de utilidade publica, estaduais e federais que prestam servigos no Municipio, e de-
mais tramites necessarios;

VII - validar o controle de frequéncia, férias, auséncias, licengas e avaliagao
funcional dos servidores municipais colocados a disposi¢ao dos 6rgdos mencionados no inciso
anterior, efetuado pelos responsaveis dos proprios 6rgdos, bem como orientagcdo aos servidores
municipais cedidos;

VIII - elaborar relatorios de atividades e providenciar o seu encaminhamento
aos superiores hierarquicos;

IX - efetuar controle e gerenciamento de custos; e

X - prestar suporte a infraestrutura relativa as eleigdes municipal, estadual e
federal, bem como as apuragdes, apds o Pleito.

Art. 632. A Se¢do de Administragdo de Convénios ¢ Contratos (SA-011) tem
as seguintes atribuicdes:

I - efetuar controle e gerenciamento dos procedimentos para formalizacdo dos
contratos de locagdes de imdveis, para instalagdo e funcionamento dos 6rgdos estaduais, federais,
entidades civis e unidades desta Municipalidade, excetuando-se somente a formalizagdo propria-
mente dita;
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II - efetuar controle e gerenciamento dos procedimentos tendentes a formaliza-
¢do dos convénios com os referidos entes externos, competindo, inclusive, sua formalizagao, nos
casos que couberem;

III - controlar e gerenciar eventuais contratos de servi¢os de terceiros afetos a
unidade;

IV - controlar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios, visando os pro-
cedimentos necessarios para respectiva celebracao, renovacao ou aditamento, caso for;

V - gerenciar os pagamentos dos aluguéis;

VI - colaborar nas diversas gestdes com proprietarios de imoveis e interessados
na locacdo, em subsidio a locacdo pretendida;

VII - gerenciar o levantamento de custos que integrardo os pertinentes planos
de trabalho, visando, inclusive, o encaminhamento de dados colhidos para subsidiar o gerencia-
mento de custos;

VIII - gerenciar as publicagdes dos extratos de convénios no orgao oficial do
Municipio;
IX - encaminhar os convénios celebrados a Camara do Municipio para o seu

controle externo;

X - gerenciar as publicagdes das competentes adjudicagdes e homologagdes
dos contratos de locagdes na Imprensa Oficial;

XI - efetuar gestdes com orgdos federais e estaduais, visando a celebragdo ou
renovagdo de convénios;

XII - colaborar, no que couber, na elaboracao do orgamento anual, Lei de Di-
retrizes Orcamentarias ¢ Plano Plurianual, envolvendo despesas da unidade e demais despesas
relacionadas aos 6rgios externos; e

XIII - prestar atendimento, no que couber, aos superiores hierarquicos, bem
como orienta¢do aos subordinados na realizagdo dos servigos que lhe sdo afetos.

Art. 633. A Secdo de Gerenciamento de Despesas e Custos dos Orgaos Exter-
nos (SA-012) tem as seguintes atribuicdes:

I - coordenar e controlar a documentagao relativa aos servidores municipais
cedidos;
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II - controlar e gerenciar os custos, referentes as despesas com os 6rgaos ex-
ternos, tais como: telefones, agua, energia elétrica, instalacdo e manutengdo de imoveis, pessoal,
fornecimento de combustivel, e materiais diversos, dentre outros;

III - analisar e acompanhar as solicitacdes de servicos, e requisicdes de com-
pra, encaminhados pelos 6rgaos externos;

IV - analisar os expedientes e processos, relativos aos servidores cedidos;

V - dar suporte a infraestrutura relativa as apuragoes das eleicoes municipal,
estadual e federal,

VI - gerenciar os seus respectivos custos;
VII - alimentar o Sistema Gerencial de Custos do Municipio;

VIII - gerenciar o suprimento de fundos para despesas de pronto pagamento e
de materiais ndo estocaveis no almoxarifado, bem como as respectivas prestagdes de conta, rela-
tivos aos Orgaos externos;

IX - subsidiar, no que couber, os demais 6rgaos de linha da Administracdo, ob-
jetivando a integracdo e troca de informacdes, para o perfeito gerenciamento de custos pela Ad-
ministragdo Publica;

X - apresentar, quando solicitado, relatorios, planilhas, graficos comparativos,
destinados a consolidag@o dos resultados apurados;

XI - colaborar, no que couber, para a elaboragdo do Orgamento Anual, Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e Plano Plurianual; e

XII - prestar atendimento aos superiores hierdrquicos, bem como orienta¢do
aos subordinados, respeitante aos servigos que lhe sdo afetos.

Art. 634. A Divisdo de Planejamento Organizacional (SA-02) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - planejar, elaborar, atualizar sistematicamente, coordenar e controlar o de-
senvolvimento organizacional em conjunto com os demais 6rgdos que integram a Administragdo
Municipal;

II - mapear, diagnosticar, promover andlise critica, racionalizar e implantar
novos processos € métodos de trabalho, objetivando a melhoria continua dos servigos prestados a
populagdo;
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III - avaliar as necessidades e preparar propostas para a implantagao dos servi-
cos de informdtica no ambito da Administracdo Direta e Indireta, em conjunto com o Departa-
mento de Tecnologia da Informagao (SA-3);

IV - participar da elaboragdo da Politica de Inovacdo Tecnoldgica em conjunto
com as demais unidades competentes da Administragdo Municipal, abrangendo temas intersetori-
ais;

V - elaborar, distribuir e atualizar os Manuais de Organizagdo e de Procedi-
mentos,;

VI - elaborar e controlar os formularios necessarios aos procedimentos admi-
nistrativos, decidindo sobre sua criagdo, eliminagdo ou modificacdo; e

VII - efetuar levantamentos, diagnosticos e estudos de procedimentos adminis-
trativos, bem como, preparar propostas de informatizacao.

Art. 635. A Secdo de Gestdo Institucional (SA-021) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - planejar, elaborar, atualizar sistematicamente, coordenar e controlar o de-
senvolvimento organizacional em conjunto com os demais 0rgaos que integram a Administragdo
Municipal; e

II - promover a melhoria dos servigos prestados pela Administragdo Municipal
por meio da criacdo e implantagdo de politicas para a modernizagdo administrativa e desenvolvi-
mento organizacional.

Art. 636. A Secdo de Processos e Métodos de Trabalho (SA-022) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - mapear, diagnosticar, promover andlise critica, racionalizar e implantar no-
vos processos € métodos de trabalho, objetivando a melhoria continua dos servigos prestados a
populacgdo;

II - avaliar as necessidades e preparar propostas para a implantagdo dos servi-
cos de informdtica no ambito da Administracdo Direta e Indireta, em conjunto com o Departa-
mento de Tecnologia da Informagao (SA-3);

III - participar da elaboragdo da Politica de Inovagao Tecnoloégica em conjunto
com as demais unidades competentes da Administragdo Municipal, abrangendo temas intersetori-
ais;

IV - elaborar, distribuir e atualizar os Manuais de Organiza¢do e de Procedi-
mentos;
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V - elaborar e controlar os formularios necessarios aos procedimentos adminis-
trativos, decidindo sobre sua criagdo, elimina¢ao ou modificagdo; e

VI - efetuar levantamentos, diagnosticos e estudos de procedimentos adminis-
trativos, bem como, preparar propostas de informatizacao.

Art. 637. A Divisao de Coordenacao de Projetos (SA-03) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - acompanhar e orientar a execucdo dos projetos financiados por outras esfe-
ras de governo e demais organismos;

II - gerenciar e fiscalizar, administrativa e financeiramente, os projetos glo-
bais;

III - acompanhar a implantagdo dos subprojetos; e

IV - preparar, agilizar e acompanhar as licitagdes, aquisicdes e contratagdes,
em consondncia com as orientagdes e legislacao aplicavel.

Art. 638. A Secdo de Coordenacdo Administrativa (SA-031) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - acompanhar os processos de licitagdo e contratagdes vinculados aos proje-
tos, bem como o cronograma fisico-financeiro e a entrega dos bens ou execuc¢do de servigos vin-

culados aos projetos;

IT - coordenar a execugdo das ag¢des de natureza administrativa, elaborando
instrugdes processuais, fluxos, rotinas e tramitagoes;

III - assessorar no preparo de relatdrios, despachos e expedientes administrati-
vos ¢ financeiros;

IV - manter arquivo proprio de toda a documentagdo inerente aos projetos;

V - prover a Divisdo de informagdes fornecidas pelos organismos financiado-
res;

VI - instruir e controlar os processos de concessao de didrias e passagens rela-
tivas a execugao dos projetos;

VII - assessorar reunides, preparando atas e outros documentos de registros de
eventos; €

VIII - atender, no ambito de sua atuagdo, os 6rgaos de controle interno e ex-
terno quando em auditoria ou missdo no Municipio.
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Art. 639. A Secdo de Coordenacdo Técnica e Financeira (SA-032) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - coordenar a execugdo das atividades relativas a sua area de atuagdo, estabe-
lecendo padrdes, normas e diretrizes de gestdo dos projetos;

II - desenvolver e implementar solugdes, enfocando sempre os aspectos de in-
tegragdo, performance e resultados;

III - elaborar relatérios evidenciando os progressos e resultados atingidos na
execugdo dos projetos;

IV - consolidar e disponibilizar as informagdes para os diversos 6rgaos e seto-
res que atuam no ambito dos projetos;

V - avaliar tecnicamente propostas de aquisi¢ao relacionadas aos projetos;

VI - manter gestdes perante os organismos financiadores para assimilacdo e
disseminagdo de regras, normas e politicas de financiamento;

VII - elaborar documentos de visdo diagnostica, estabelecendo visdo gerencial
identificando: produtos, clientes, fornecedores e insumos;

VIII - estabelecer cronograma fisico, componentes € metas quantitativas, bem
como indicadores de execugdo para os projetos;

IX - descrever as atividades necessarias a implantagdo de cada fase dos proje-
tos, listando bens e servicos necessarios ao desenvolvimento de cada produto;

X - elaborar com a supervisdo das areas técnicas, funcionais da Administragao,
editais e termos de referéncia para a estruturagcdo de editais de licitacdo, de acordo com as normas
dos organismos financiadores;

XI - elaborar a programacao or¢amentdria e financeira de cada exercicio e a-
presenta-la no prazo determinado pelos 6rgaos internos e financiadores;

XII - gerenciar recursos orcamentarios e financeiros dos projetos, apresentan-
do relatorios dos valores ingressados, aplicagdo financeira, depdsitos, pagamentos e saldo dos
recursos;

XIII - preparar relatorios e apresentar documentos de prestagdo de contas
quando da auditoria e fiscalizagdo de 6rgdos internos e externos;

XIV - orientar, acompanhar e controlar a realizagdo dos empenhos e pagamen-
tos realizados em fung¢ao da execugao dos projetos;
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XV - estabelecer cronograma financeiro, elaborando a programacao de desem-
bolso dos projetos;

XVI - elaborar orcamentos dos projetos, incluindo recursos proprios (contra-
partida) e recursos externos para compor o orgamento municipal;

XVII - validar e elaborar revisao de projetos quando se fizer necessario; e

XVIII - atender, no ambito de sua atuagdo, os 6rgaos de controle interno e ex-
terno quando em auditoria ou missdo no Municipio.

Art. 640. O Departamento de Atendimento ao Cidadao (SA-1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - coordenar o atendimento aos cidaddos e os servicos municipais que sao
prestados na Central de Atendimento ao Cidadao e nos Postos descentralizados;

II - centralizar, avaliar, consolidar e encaminhar para as areas envolvidas, os
dados estatisticos do atendimento diario e do desempenho dos servidores;

III - administrar os recursos humanos alocados para os servigos de competén-
cia da Central de Atendimento ao Cidaddo e Postos descentralizados, responsabilizando-se pela
frequéncia, planejamento das escalas de férias, licengas e substitui¢des e aplicacdes de normas
disciplinares, tendo em vista as premissas da Central de Atendimento ao Cidadao e dos Postos
descentralizados;

IV - comunicar, em tempo real, a Secretaria de Administracao e Inovagao, aos
Chefes de Se¢ao de Atendimento ao Cidadao, aos Encarregados dos Postos descentralizados e
aos dirigentes dos orgdos que compdem a Administragdo Direta e Indireta, sobre quaisquer alte-
ragdes relativas as informagdes ou procedimentos dos servigos prestados na Central de Atendi-
mento ao Cidadao e nos Postos descentralizados;

V - avaliar as demandas de melhorias e propor alteracdes na sistemadtica de a-
tendimento, nos procedimentos técnicos e de retaguarda, no quadro de recursos humanos e no
leiaute dos espagos destinados aos servigos da Central de Atendimento ao Cidadao e Postos des-
centralizados, em conjunto com a Secretaria de Administragao e Inovacao;

VI - manter, em bom estado de conservagdo, os prédios, equipamentos ¢ as
instalacdes sob sua responsabilidade e encaminhar solicitacdes dos reparos necessarios; e

VII - identificar necessidades de treinamento ou reciclagem de servidores mu-
nicipais designados para prestar servicos na Central de Atendimento ao Cidaddo e nos Postos
descentralizados.

Art. 641. Os Servigos de Atendimento ao Cidaddo (SA-100.1 a SA-100.8)
tém as seguintes atribuigdes:
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I - supervisionar, coordenar e controlar a execucao das atividades de atendi-
mento ao cidadao;

II - garantir que a execucdo do atendimento ao cidaddo esteja de acordo com
os padroes de qualidade estabelecidos para os postos de atendimento ao cidaddo;

III - recepcionar os cidaddos, prestando-lhes orientagdes, informagdes e aten-
dimento sobre os servicos do Municipio; e

IV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela autori-
dade competente.

Art. 642. O Servigo de Apoio Administrativo (SA-100.9) tem a atribui¢do de
controlar a tramitagcdo de expedientes, recepcao e arquivo no ambito do Departamento, especial-
mente:

I - executar os servicos de apoio administrativo ao Departamento de Atendi-
mento ao Cidadao (SA-1);

II - gerir o sistema de gerenciamento de processos fisicos e digitais de posse
do Departamento;

III - recepcionar os requerimentos de acordo com as solicitagdes do interessa-
do;

IV - proceder a analise das solicitagdes dos interessados no que se refere a le-
gislacdo e a legitimidade do pedido;

V - proceder ao encaminhamento dos processos administrativos formados por
solicitacdes particulares;

VI - efetuar juntada de documentos nos processos administrativos pertinentes a
unidade;

VII - coletar, organizar, manter e atualizar o arquivo de documentos;

VIII - controlar pendéncias inerentes ao nao atendimento dos quesitos mini-
mos exigidos pelo Guia de Servigos do Municipio, bem como dos servicos e documentos que
retornam ao atendente para correc¢ao;

IX - efetuar o levantamento de todos os equipamentos € moveis existentes no
Departamento, para manutengdo de controle atualizado;

X - manter em funcionamento os equipamentos de telefonia, reprografico e ou-
tros instrumentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do Departamento, emitindo
solicitacdes de reparos ou manutengao;



Processo n° 13093/2009

Projeto de Lei (fls. 338)

XI - requisitar, distribuir e controlar material de consumo do Departamento; e

XII - executar os servigos, controles e demais atividades necessarios ao cum-
primento de suas atribuicdes.

Art. 643. A Sec¢do de Processamento de Solicitagdes e Informagoes (SA-101)
tem as atribuicdes de orientar e controlar os projetos e atividades do Departamento, especialmen-
te:

I - recepcionar e orientar o atendimento ao publico em geral;

II - supervisionar o recebimento das solicitagdes da comunidade, por intermé-
dio dos meios de telecomunicagao e sitios da rede mundial de computadores, bem como o contro-

le dos registros no banco de dados e seu encaminhamento as unidades executantes;

III - elaborar relatorios de acompanhamento das ag¢des das unidades executan-
tes, tipos de solicitagdes, planejamentos e divulgacao dos servicos e acdes do Executivo;

IV - efetuar a operagdo, o controle e a realizagdo da manuten¢ao dos sistemas
de processamento de dados especificos da sua area de atuagdo;

V - avaliar periodicamente os niveis de satisfagdo em relacao ao atendimento e
aos servicos disponibilizados pelo Departamento;

VI - encaminhar para os Diretores das unidades competentes (responsaveis pe-
los servigos) manifestagdes dos cidadaos, relacionadas aos servigos municipais, dentro dos prazos

estabelecidos, controlando o retorno da resposta ao cidaddo e organizando os arquivos;

VII - executar os servigos, controles, ¢ demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes; e

VIII - elaborar relatorios de atividades.

Art. 644. O Servico de Teleatendimento e Processamento de Informacgoes
(SA-101.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - receber as solicitagdes da comunidade por intermédio dos meios de comu-
nicacdo e sitios da rede mundial de computadores e encaminhar aos 6rgaos da Administragao;

II - gerenciar o Banco de Dados de todas as solicitacdes e sugestdes recebidas;

III - gerenciar o sistema, a fim de agilizar os encaminhamentos das solicita-
¢oOes recebidas;

IV - encaminhar respostas das Unidades relativas as solicitagdes recebidas;
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V - supervisionar, orientar e desenvolver estudos e projetos visando a raciona-
lizagdo e a otimizagdo do Teleatendimento, acompanhando a implantagdo de novos sistemas;

VI - operar, controlar e realizar a manutengdo dos sistemas de processamento
de dados especificos da sua area de atuagao;

VII - efetuar a gestdo do sistema de gerenciamento de filas;

VIII - executar alteracdes na politica de senhas das mesas de atendimento para
melhor atender as demandas de servicos;

IX - elaborar, publicar, controlar e realizar a manutengao do sistema de agen-
damento de servigos;

X - orientar os atendentes sobre o uso dos sistemas;

XI - monitorar e elaborar relatérios gerenciais para analise e controle dos aten-
dimentos;

XII - realizar periodicamente pesquisa de satisfacao;

XIII - executar os servigos, controles, e demais atividades necessarios ao cum-
primento das suas atribuigdes; e

X1V - elaborar relatorios de atividades.

Art. 645. O Departamento de Licitacdes e Materiais (SA-2) tem as seguintes
atribuicdes:

I - executar os projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

a) processar as licitagdes para aquisi¢ao de materiais, obras e servigos, segundo
os dispositivos legais;

b) efetivar as compras e as contratacdes de materiais, obras e servigos;

¢) elaborar as especificagdes e padronizagdes de materiais de uso permanente e
de consumo, bem como a sua atualizacao;

d) autorizar o cancelamento, revogacdao ou anulagdo de licitagdo, bem como
declara-la deserta, exceto na modalidade Pregdo;

e) manter o Cadastro de Fornecedores de Materiais, Obras ¢ Servigos;

f) expedir certidoes e atestados relativos a capacidade técnica dos contratados;

g) elaborar relatérios sobre o acompanhamento dos contratos firmados pelo
Departamento no tocante a sua vigéncia, alteragdes, evolucao de pregos e demais ocorréncias;

h) receber, guardar, armazenar, controlar e distribuir os materiais de consumo
ou investimento;

i) receber, cadastrar, distribuir, fiscalizar e guardar os bens méveis;

j) autorizar a baixa de bens de consumo; e
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k) propor a baixa de bens moveis.
Art. 646. O Servigo de Expediente (SA-200.1) tem as seguintes atribui¢des:
I - controlar a entrada e saida de expedientes e processos;

II - receber, checar e encaminhar expedientes e processos as respectivas Se-
¢oes;

III - organizar arquivos e pastas em geral,

IV - prestar atendimento de balcdo a fornecedores e servidores, bem como ori-
entacdo sobre tramitagao de processos;

V - manter o arquivo dos processos;

VI - prestar atendimento aos superiores hierarquicos; e

VII - atender as requisi¢des de processos arquivados.

Art. 647. A Secao de Contratos (SA-201) tem as seguintes atribuicoes:

I - executar os projetos e atividades do Departamento relacionados aos contra-
tos de fornecimento de bens, obras e servicos da Administragdo Municipal;

Il - administrar as atividades referentes a remessas de processos de contrata-
¢oes ¢ relatorios ao Tribunal de Contas; e

III - coordenar a analise e calculo de reajustes ou realinhamento de pregos.

Art. 648. O Servico de Formalizagao de Contratos (SA-201.1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - formalizar os contratos de fornecimento de bens, obras ¢ servicos da Admi-
nistracdo Municipal, bem como suas altera¢des e controlar os requisitos legais e indispensaveis

para tanto;

Il - aferir a documentacdo e a prestagdo de caugdo pela empresa adjudicada,
nas formalizagGes de contratos ¢ aditamentos;

III - publicar o extrato do contrato formalizado, bem como suas alteracdes;
IV - manter registro das operacdes realizadas pelo Servigo; e

V - efetuar todos os procedimentos eletronicos no sistema de Auditoria Eletro-
nica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP).
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Art. 649. O Servico de Atendimento ao Tribunal de Contas (SA-201.2) tem as
seguintes atribui¢des principais:

I - remeter ao Tribunal de Contas os processos de contratagdes e relatorios, na
forma da legislagdo vigente, mantendo registro dos respectivos processos expedidos;

II - receber solicitagdes do Tribunal de Contas e instrui-las tecnicamente;
III - protocolizar documentos no Tribunal de Contas;

IV - requisitar das unidades administrativas elementos necessarios a instru¢ao
de expedientes a serem remetidos ao Tribunal de Contas;

V - manter registro das operacdes realizadas pelo Servigo; e

VI - efetuar todos os procedimentos eletronicos no sistema de Auditoria Ele-
tronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP).

Art. 650. O Servico de Reajuste e Realinhamento de Precos (SA-201.3) tem
as seguintes atribuicdes:

I - receber, conferir, analisar e calcular os requerimentos de reajustes ou reali-
nhamentos de precos, subsidiando a Procuradoria de Licitagdes e Contratos (PGM-5), a Comis-
sao de Julgamento de Licitagdes (COJUL) ou os Secretarios nas decisdes pertinentes de acordo
com a legislagdo vigente;

I - proceder andlise, calculos e oferecer subsidios para aprovacdo de altera-
¢Oes contratuais;

III - realizar os procedimentos necessarios, objetivando a aplicacdo dos reajus-
tamentos ou realinhamento de precos aprovados, conforme os termos contratuais e legislagdo
vigente;

IV - instruir a presta¢ao de caucdo referentes as alteragdes contratuais; e

V - efetuar todos os procedimentos eletronicos no sistema de Auditoria Eletro-
nica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP).

Art. 651. A Divisao de Compras, Obras e Servigos (SA-21) tem as seguintes
atribui¢des principais:

I - coordenar e orientar os projetos ¢ as atividades do Departamento, relaciona-
dos ao processamento das compras de materiais, obras e servigos;

II - coordenar e orientar todos os procedimentos eletronicos de compras por
meio do Sistema Eletronico de Compras (SECOM) e outros;
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III - coordenar as atividades administrativas de suporte as chefias subordina-
das; e

IV - administrar o quadro de pessoal interno, em consonancia a Diretoria.

Art. 652. A Secdo de Compras e Servigos por Sistema Eletronico (SA-211)
tem as seguintes atribuigdes principais:

I - executar os projetos e atividades do Departamento relacionados aos proces-
sos de contratagc@o, no processamento das licitacdes e demais atividades decorrentes;

II - decidir sobre eventuais impugnacoes aos proprios editais;

III - efetuar todas as atividades afetas ao processamento eletronico de com-
pras;

IV - aprovar despesas na forma e limites definidos em legislacdo especifica; e

V - desenvolver e executar projetos visando a modernizacdo e ao aprimora-
mento das atividades afetas ao Sistema Eletrénico de Compras (SECOM).

Art. 653. O Servico de Processamento Eletronico de Compras e Servigos (SA-
211.1) tem as seguintes atribui¢des:

I - receber e distribuir os processos de contratagdo, sugerindo a indica¢ao do
Operador do Sistema Eletronico de Compras (SECOM) para atuar como Pregoeiro do certame;

II - analisar e propor melhorias nas funcionalidades do Portal de Compras Ele-
tronicas;

III - auxiliar a Chefia na elaboragdo dos editais padrao no Sistema Eletronico
de Compras (SECOM);

IV - supervisionar as atividades de condugdo e esclarecimento de duvidas na
realizacdo dos certames pelo pregoeiros;

V - realizar com a equipe os testes quando da liberagdo de atualizagdes no Por-
tal de Compras Eletronicas;

VI - estudar e propor normatiza¢des de procedimentos relativos aos sistemas
MAYV, ORCOM e sua integragdo com o Sistema Eletronico de Compras (SECOM);

VII - orientar os usuarios internos e externos sobre o funcionamento do Siste-
ma Eletronico de Compras (SECOM); e
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VIII - efetuar todos os procedimentos eletronicos no sistema de Auditoria Ele-
tronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP).

Art. 654. A Secido de Licitagdo para Compras e Servigos (SA-212) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - executar os projetos e as atividades do Departamento, relacionados ao con-
trole dos processos de contratagdo, processamento das licitagdes e a efetivacdo das compras de

materiais e o fornecimento de servigos;

II - pesquisar precos de mercado de materiais e servicos de gerenciamento do
Departamento;

III - manter a atualizacdo das especificagdes e padronizagdes de materiais;
IV - administrar as liquidagdes e encerramentos dos processos de contratagao;
V - solicitar pareceres de drgdos técnicos, quando necessario; e

VI - supervisionar e instruir os procedimentos administrativos quando da apli-
cacdo das penalidades pelas autoridades competentes, nos termos legais.

Art. 655. O Servico de Autuacdo, Processamento e Controle de Operacdes
(SA-212.1) tem as seguintes atribui¢des principais:

I - autuar processos de contratacdo de obras, de bens ou servigos da Adminis-
tracdo, conforme legislacdo vigente;

II - afixar registro dos resultados das licitacdes e divulga-los, nos termos da le-
gislacdo vigente;

III - executar os servigos de atendimento e orientagdo as unidades administra-
tivas sobre as aquisicoes de materiais € servigos;

IV - controlar a entrada e saida, arquivamento e desarquivamento dos proces-
sos de contratagdo de obras, de bens e servicos da Administragao;

V - controlar as tramitagdes dos processos de contratacdo de fornecimento de
materiais, obras e servigos;

VI - controlar o prazo de entrega de materiais, bens e servigos, aferir instrugdes
de encerramento e instruir procedimentos de aplicacdao de penalidades, nos termos legais; e

VI1I - manter contato com unidades administrativas e fornecedores.
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Art. 656. O Servigo de Licitagdes, Preparacdo e Analise (SA-212.2) tem as
seguintes atribuigdes principais:

I - elaborar minutas de editais de licitagdes ¢ de contratos;

II - expedir e distribuir os editais de licitagdes;

III - providenciar publicagdes nos termos da legislacao vigente;

IV - proceder abertura dos certames e efetuar controle do registro das licita-
¢oes;

V - conduzir pregoes presenciais;

VI - manter contato com fornecedores;

VII - proceder a analise dos processos de contratagdo de bens e servigos da
Administragao, elaborando quadro comparativo de pregos e respectiva implantagdo no sistema

ORCOM; e

VIII - efetuar todos os procedimentos eletronicos no sistema de Auditoria Ele-
tronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP).

Art. 657. O Servico de Emissdo de Autorizagdo de Fornecimento e Liquida-
¢ao (SA-212.3) tem as seguintes atribui¢des principais:

I - emitir ¢ encaminhar as Autoriza¢des de Fornecimento (AF);

II - efetuar analise, conferéncia, liquidagdo e encaminhamento de documenta-
cao fiscal para fins de pagamento;

III - gerar relatérios da execucdo orgamentaria dos contratos de fornecimento,
prestagao de servigos e autorizagdo de fornecimento;

IV - efetuar todos os procedimentos eletronicos respectivos no sistema de Au-
ditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sdao Paulo (AUDESP); e

V - efetuar contatos com fornecedores € demais unidades administrativas.

Art. 658. O Servico de Pesquisa de Precos e Especificagdo de Materiais (SA-
212.4) tem as seguintes atribui¢des principais:

I - efetuar pesquisa de precos e obter orcamentos para materiais € servicos ge-
renciados pelo Departamento;
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II - aferir cotagdes de pregos, com instrugdes, quando necessario efetuar dili-
géncia;

III - implantar modalidade, especificagdo e precos no ORCOM, antecedendo
procedimentos de aprovacdo ou licitagdo, conforme o caso;

IV - desenvolver especifica¢des para aprimoramento do catdlogo de materiais
€ equipamentos;

V - efetuar contatos com fornecedores e demais unidades administrativas;
VI - manter registro das operacdes; e

VII - efetuar todos os procedimentos eletronicos respectivos no sistema de
Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP).

Art. 659. A Secdo de Licitagdo para Obras e Servicos (SA-213) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - executar os projetos e atividades do Departamento, relacionados ao proces-
samento de licitagdes de obras e servicos, analise de propostas e demais providéncias instrutorias;

II - organizar e manter o Cadastro de Fornecedores de Materiais, Obras e Ser-
vigos; e

III - exercer as atividades administrativas de suporte a COJUL.

Art. 660. O Servico de Licitagdes e Operacdes (SA-213.1) tem as seguintes
atribui¢des principais:

I - elaborar minutas de editais de licitacdes e de contratos;

II - expedir e distribuir os editais de licitagdes;

III - providenciar publicagdes nos termos da legislacao vigente;
IV - receber e fornecer projetos técnicos e plantas;

V - manter contatos e prestar informacdes as unidades administrativas, forne-
cedores, empreiteiros e prestadores de servico;

VI - receber, abrir e examinar documentos de habilitagdo nos certames;

VII - proceder a analise das propostas, preparagdo dos processos e demais pro-
vidéncias para instru¢do quanto ao julgamento das licitagdes;
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VIII - elaborar atas e registro das operagdes;
IX - conduzir pregdes presenciais;

X - exercer as atividades administrativas de suporte a Comissao de Julgamento
de Licitagdes (COJUL); e

XI - efetuar todos os procedimentos eletronicos respectivos no sistema de Au-
ditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP).

Art. 661. O Servico de Preparacdo e Analise (SA-213.2) tem as seguintes a-
tribuicdes principais:

I - manter contatos e prestar informagodes as unidades administrativas, fornece-
dores e prestadores de servigo;

II - examinar documentos de habilitagdo em geral;

III - proceder a analise das propostas, preparagdo dos processos ¢ demais pro-
vidéncias para instru¢do quanto ao julgamento das licitagdes;

IV - elaborar atas e registro das operagdes;

V - exercer as atividades administrativas de suporte a Comissao de Julgamento
de Licitagdes (COJUL); e

VI - atender as solicitagdes autorizadas de “vista” dos processos licitatorios pa-
ra extracao de copias.

Art. 662. O Servi¢o de Cadastro de Fornecedores de Materiais, Obras ¢ Servi-
cos (SA-213.3) tem as seguintes atribui¢des principais:

I - claborar, manter e atualizar o cadastro de fornecedores, inclusive assenta-
mentos de penalidades e respectivas publicagdes conforme legislagao pertinente;

II - formalizar, classificar, categorizar e instruir os expedientes de cadastra-
mento para fins de aprovagao;

III - efetuar diligéncias junto as empresas cadastradas e 6rgaos oficiais;

IV - pesquisar, acompanhar e propor adequacdo das rotinas de cadastramento
em funcao de alteracdes da legislagdo pertinente;

V - conferir os documentos de habilitagao as licitagdes, emitindo parecer acer-
ca de eventual desconformidade com o edital;
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VI - atender as empresas no que concerne ao cadastramento e atualizagdes; e
VII - expedir certiddes e atestados de capacidade técnica.

Art. 663. A Divisao de Materiais e Patrimonio (SA-22) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - administrar, coordenar e executar os fluxos de movimenta¢do de materiais
em estoque; €

II - administrar, coordenar e executar os fluxos de movimentacdo dos bens pa-
trimoniais moveis.

Art. 664. A Secdo de Suprimentos (SA-221) tem as seguintes atribuigdes
principais:

I - receber, conferir, classificar, codificar, guardar, controlar, armazenar e dis-
tribuir os materiais; e

II - manifestar-se quanto as normas, obsolescéncia e alienagdes.

Art. 665. O Servico de Almoxarifado de Materiais para Construgdo (SA-
221.1) tem as seguintes atribui¢des principais:

I - receber, conferir, armazenar, guardar, controlar e distribuir os materiais de
construcao;

II - elaborar inventario periddico;

III - verificar a obsolescéncia dos materiais sob sua guarda e solicitar sua alie-
nagao;

IV - classificar, codificar e padronizar os materiais, fornecendo elementos para
elaboragdo do catadlogo de materiais; e

V - efetuar pré-liquidagdes e procedimentos eletronicos no sistema de Audito-
ria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP).

Art. 666. O Servico de Almoxarifado de Papelaria e Materiais de Escritorio
(SA-221.2) tem as seguintes atribuicdes principais:

I - receber, conferir, armazenar, guardar, controlar e distribuir os materiais de
escritorio e papelaria;

II - elaborar inventario periddico;
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III - verificar a obsolescéncia dos materiais sob sua guarda, propor sua utiliza-
¢do e solicitar sua alienagao;

IV - padronizar formuléarios de uso das Unidades administrativas conforme
normas graficas vigentes;

V - elaborar especificacdo técnica para licitacdo de formularios;

VI - manter arquivo das artes graficas relativas a formularios, fiscalizando o
uso e a conservacao por parte das empresas fornecedoras;

VII - classificar, codificar e padronizar materiais, fornecendo elementos para
elaboracdo de catalogo de materiais; e

VIII - efetuar pré-liquidacdes e procedimentos eletronicos no sistema de Audi-
toria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP).

Art. 667. O Servico de Almoxarifado de Géneros de Copa, Cozinha e Materi-
ais de Limpeza e Higiene (SA-221.3) tem as seguintes atribui¢des principais:

I - receber, conferir, armazenar, guardar, controlar e distribuir os materiais de
géneros de copa, cozinha e materiais de limpeza e higiene;

II - elaborar inventario periddico;

III - verificar o perecimento dos géneros e materiais sob sua guarda e propor a
sua utilizagdo, substitui¢do ou troca, quando possivel,

IV - classificar, codificar e padronizar os materiais fornecendo elementos para
elaboragdo do catadlogo de materiais; e

V - efetuar pré-liquidagdes e procedimentos eletronicos no sistema de Audito-
ria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP).

Art. 668. A Secdo de Patrimonio Mobiliario (SA-222) tem as seguintes atribu-
igoes:

I - receber, conferir, cadastrar, controlar, guardar, fiscalizar e recuperar os bens
patrimoniais moveis; e

II - manifestar-se quanto as normas, obsolescéncia e alienagdes.

Art. 669. O Servico de Fiscalizagdo, Emplacamento ¢ Movimentacdo do Pa-
trimonio Mobiliario (SA-222.1), em relacdo aos bens patrimoniais moveis, tem as seguintes atri-
bui¢des principais:
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I - receber, conferir e cadastrar;

II - entregar, remanejar e recolher;

III - formalizar transferéncias entre as unidades administrativas;

IV - efetuar guarda transitdria e baixas;

V - fiscalizar e elaborar inventario anual;

VI - estudar e propor normas quanto ao cadastramento, baixa e fiscalizagdo;
VII - contatar fornecedores e unidades administrativas;

VIII - manter arquivos atualizados; e

IX - efetuar pré-liquidagdes e procedimentos eletronicos no sistema de Audito-

ria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP).

Art. 670. O Servico de Manuteng@o do Patrimonio Mobiliario (SA-222.2), em

relag@o aos bens patrimoniais moveis, tem as seguintes atribui¢des principais:

I - receber, conferir e controlar os bens na fase de conserto;

II - providenciar a sua manutencdo € a sua recuperacdo por meio de técnicos

do quadro da Administragdo Direta, quando existente;

partamento,

III - autuar e manter controle dos expedientes em tramitagdo ou arquivo;

IV - providenciar os consertos por terceiros de acordo com as normas do De-

V - manifestar-se quanto a obsolescéncia e propor alienagoes;
VI - estudar e propor contrato de manutengao preventiva e corretiva;
VII - manter contato com fornecedores e Unidades administrativas; e

VIII - efetuar pré-liquidacdes e procedimentos eletronicos no sistema de Audi-

toria Eletrénica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (AUDESP).

Art. 671. O Departamento de Tecnologia da Informacdo (SA-3) tem as se-

guintes atribuicdes:

I - elaborar, analisar e programar projetos integrados utilizando tecnologia da

informacgao para os 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta;
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II - orientar tecnicamente a aquisi¢cao de bens ou a gestdo dos servigos de in-
formatica, no ambito da Administracao Direta e Indireta, incluindo os servigos terceirizados;

III - prestar servigos de informatica para a Administragdo Direta e Indireta;
IV - operar sistemas envolvendo a entrada de dados e controle de qualidade;

V - promover, em conjunto com a area de desenvolvimento profissional, trei-
namento de pessoal na area de informatica;

VI - desenvolver aplicativos utilizando solugdes de geoprocessamento para to-
dos os orgaos que compdem a Administragdo Publica Municipal;

VII - implantar e gerenciar o Portal de Servicos da Administragdo Publica
Municipal utilizando tecnologia da informagdo e comunicacdo em conjunto com os demais Or-
gdos da Administragdo Direta e Indireta;

VIII - coordenar a implantacdo da politica de informéatica para a Administra-
¢do Direta e Indireta;

IX - planejar, elaborar e gerir o Plano Diretor de Tecnologia da Informacgdo
(PDTI);

X - coordenar, controlar e orientar a execucdo de projetos relacionados com
tecnologia da informagao;

XI - supervisionar os sistemas de processamento, bem como recepgao e expe-
dicdo dos documentos administrativos; e

XII - supervisionar a prestacdo de servigos de informatica e o fluxo de infor-
macgoes, por meio de terminais de teleprocessamento, sistemas em tempo real e por meio de mi-
crocomputador, bem como, orientar, prestar suporte técnico, treinamento e consultoria aos usua-
ri0s.

Art. 672. A Divisdo de Desenvolvimento de Informatica (SA-31) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - manter, atualizar, corrigir, programar e desenvolver sistemas baseados em
informagdes georreferenciadas, interagindo com diversas areas para se obter os dados necessarios
a alimentacdo dos sistemas desenvolvidos, provendo os diversos setores da Administragdo com

ferramentas para planejamento, decisdo estratégica e gestao;

II - manter, atualizar, corrigir, programar e desenvolver sistemas para internet;

III - gerenciar o Portal de Servicos da Administragdo Municipal.
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Art. 673. A Secao de Desenvolvimento de Aplicagdes para Geoprocessamen-
to (SA-311) tem as seguintes atribuigdes:

I - realizar levantamentos de informacgdes e necessidades do usuario;

II - criar definigdes para administrar estruturas de arquivos e de consisténcia
do banco de dados;

III - estabelecer critérios de segurancga, integridade e recuperacdo de banco de
dados;

IV - auxiliar na preparacdo e execugdo de testes nos sistemas;
V - treinar e dar suporte a outros analistas e técnicos em métodos, linguagens,
ferramentas, aplicativos, sistemas operacionais € outros programas necessarios ao desenvolvi-

mento das atividades internas do departamento e ao atendimento ao usuario; e

VI - elaborar e manter procedimentos relativos ao uso das solu¢des adotadas
(hardware, software e comunicagio).

Art. 674. A Secao de Desenvolvimento de Aplicagdes para Internet (SA-312)
tem as seguintes atribuigdes:

I - manter, atualizar, corrigir, programar e desenvolver sistemas para internet;

II - gerenciar o Portal de Servigos da Administragdo Municipal;

III - treinar e dar suporte a outros analistas e técnicos, em métodos, lingua-
gens, ferramentas, aplicativos, sistemas operacionais € outros programas necessarios ao desen-

volvimento das atividades da unidade e do usuario; e

IV - pesquisar e avaliar novas tecnologias, propondo sugestdes de utilizagdao
das mesmas de forma a modernizar e melhorar os recursos existentes.

Art. 675. A Divisdo de Desenvolvimento ¢ Manuten¢do de Sistemas (SA-32)
tem as seguintes atribuigdes:

I - realizar levantamentos de informacgdes e necessidades do usuario;
II - criar definigdes para administrar estruturas de arquivos e banco de dados;

III - estabelecer critérios de segurancga, integridade e recuperacdo de banco de
dados;

IV - coordenar todas as atividades relacionadas a area de desenvolvimento de
sistemas independentemente da plataforma adotada;
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V - supervisionar a manutenc¢ao, atualizag¢do, corre¢ao, implementacao, desen-
volvimento de sistemas, pesquisa de novas tecnologias e ferramentas de informatica, tais como:
Cadastros Estatisticos, Medi¢do de Obras Publicas, Comunicacdo Gerencial e Manual de Aten-
dimento ao Publico;

VI - efetuar a instalagdo de sistemas, assim como de Sistemas Operacionais de
médio e grande porte, gerenciadores de rede, linguagens e ferramentas de desenvolvimento;

VII - efetuar anteprojeto de redes (LAN, MAN, WAN), com acompanhamento
de instalagdes e administragdo das mesmas;

VIII - identificar falhas ou problemas técnicos e efetuar ou propor solugdes; e

IX - assessorar o usudrio final na utilizacdo de ferramentas de produtividade
visando o tratamento da informagao.

Art. 676. A Se¢do de Sistemas Administrativos (SA-321) tem as seguintes a-
tribuicdes de manter, atualizar, corrigir, implementar e desenvolver sistemas ligados as atividades
administrativas, independentemente da plataforma de desenvolvimento adotada, tais como:

I - Folha de Pagamento;

II - Controle de Processos Administrativos;

III - Controle de Estoque e Materiais;

IV - Controle de Expedientes e Correspondéncias;

V - Comunicag¢ao Gerencial; e

VI - Manual de Atendimento ao Publico.

Art. 677. A Secdo de Sistemas Especialistas e Técnicos (SA-322) tem as atri-
buicdes de manter, atualizar, corrigir, implementar e desenvolver sistemas ligados a atividades
especificas de diversas areas, independentemente da plataforma de desenvolvimento adotada, tais
como:

I - Saude;

II - Assuntos Juridicos e Cidadania;

III - Educagao;

IV - Cultura;

V - Habitagao;

VI - Meio Ambiente; e
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VII - Esportes e Lazer.

Art. 678. A Secdo de Sistemas Financeiros I (SA-323) tem as atribui¢des de
manter, atualizar, corrigir, implementar e desenvolver sistemas ligados a area financeira, princi-
palmente nos sistemas relativos a arrecada¢do municipal, independentemente da plataforma de
desenvolvimento adotada.

Art. 679. A Secdo de Sistemas Financeiros II (SA-324) tem as atribui¢oes de
manter, atualizar, corrigir, implementar e desenvolver sistemas ligados a 4rea financeira, princi-
palmente nos sistemas relativos a compras, licitagdes, tesouraria, administracdo orgamentaria e

contabilidade, independentemente da plataforma de desenvolvimento adotada.

Art. 680. A Divisao de Suporte Técnico e Producdo (SA-33) tem a atribuigdo
de executar atividades relacionadas a area operacional, incluindo:

I - os servigos de entrada e saida de dados;

II - controle de qualidade dos processos executados por servidores da divisdo
ou por empresas contratadas;

III - a operacdo e a manutencao dos equipamentos de grande porte;

IV - atendimento aos usuarios;

V - suporte técnico;

VI - controle patrimonial de equipamentos e programas de informatica;
VII - conferéncia dos documentos utilizados nos processos operacionais; e
VIII - servicos de manutengdo de centrais telefonicas e comunicagao.

Art. 681. O Servico de Entrada de Dados (SA-330.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - promover a inser¢do de dados nos sistemas; e

II - garantir a seguranga dos dados.

Art. 682. O Servigo de Controle de Qualidade (SA-330.2) tem a atribuicao de
controlar a qualidade dos processos executados por servidores da Divisdo ou por empresas con-

tratadas.

Art. 683. A Sec¢do de Operacao (SA-331) tem a atribui¢do de operar e fazer a
manuten¢ao dos equipamentos de grande porte.
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Art. 684. A Secdo de Atendimento ao Usudrio (SA-332) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - atender as solicitacdes de help desk dos usudrios;

IT - manter o controle de solicitagdes, de ordem de servigo para manutengao e
reparos de equipamentos de informatica; e

III - efetuar manutencao perioddica dos equipamentos de informatica.

Art. 685. A Secao de Suporte Técnico (SA-333) tem as seguintes atribuigoes:
I - prestar suporte técnico na instalacdo e manuten¢do da rede 16gica;

IT - manter a seguranca dos sistemas do Municipio;

III - levantar de forma completa softwares ilegais utilizados nas unidades do
Municipio;

IV - providenciar a instalacdo e a configura¢do de novos periféricos e softwa-
res devidamente documentados;

V - efetuar levantamento de forma completa das necessidades de cabeamento
estruturado e rede elétrica nas unidades do Municipio;

VI - efetuar mapeamento das necessidades do Municipio; e
VII - elaborar relatérios de ocorréncias e de atendimentos

Art. 686. A Secao de Telefonia e Centrais Telefonicas (SA-334) tem a atribu-
icdo de manter as centrais telefonicas e de comunicagao.

Art. 687. O Departamento de Gestdo de Pessoas (SA-4) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - receber, organizar e manter a documentagdo de carater civil e profissional
dos servidores municipais de todos os niveis;

IT - manter controle permanente quanto a validade e autenticidade da docu-
mentacdo em seu poder;

III - receber e processar toda a documentacao referente a solicitagdo de benefi-
cios;

IV - analisar e encaminhar a documentacao recebida até a final implantagao;
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V - receber, organizar e processar toda a documentacdo referente ao controle
dos encargos sociais;

VI - manter o controle da frequéncia dos servidores da Administragdo Munici-
pal;

VII - desenvolver sistemas de controle que atendam as necessidades da Admi-
nistracdo Municipal;

VIII - processar os pagamentos dos salarios e beneficios dos servidores da
Administragdo Municipal e seus dependentes;

IX - elaborar e controlar o pagamento da folha suplementar e demais pagamen-
tos devidos;

X - organizar e aplicar, de forma direta ou por meio de terceiros habilitados, os
concursos publicos necessarios ao preenchimento dos quadros de pessoal da Administracdo Mu-

nicipal;

XI - manter controle sobre as promogdes do quadro de servidores da Adminis-
tracdo Municipal;

XII - promover programas de capacitacdo e desenvolvimento de servidores;

XIII - receber e processar em nivel de primeira instancia administrativa, recur-
so eventualmente interposto contra ato ou decisdo proferida pelo seu titular;

XIV - prestar informagdes aos 6rgaos de fiscalizagdo de acordo com as leis vi-
gentes;

XV - providenciar a expedi¢do de laudos técnicos fixados pela legislacao de
seguranga do trabalho;

XVI - promover acompanhamento do servidor nas areas de medicina e segu-
ranca do trabalho e pericia médica; e

XVII - implantar diretrizes em administracdo de pessoal, mormente as politi-
cas de admissdo, saldrio, promocao, beneficios, segurancga e medicina do trabalho.

Art. 688. O Servigo de Protocolo (SA-400.1) tem as seguintes atribui¢des:
I - executar os servigos de expediente do Departamento;
II - preparar correspondéncia;

III - receber, guardar, controlar e expedir processos e papéis em geral;
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IV - organizar fichérios e servigos de escritdrio em geral;
V - requisitar, guardar e controlar o material do Departamento;
VI - recepcionar, atender e informar o publico;

VII - protocolar todos os processos relativos ao pessoal da Administracdo Mu-
nicipal;

VIII - executar o controle geral do andamento dos processos de pessoal;

IX - controlar a entrada e saida, arquivamento e desarquivamento de processo
de pessoal; e

X - executar as demais atividades afetas ao servigo.

Art. 689. A Divisdo de Concurso e Desenvolvimento de Pessoal (SA-41) tem
as seguintes atribuicdes:

I - coordenar e preparar os concursos € processos seletivos para ingressos de
servidores na Administragdo, de forma direta ou por meio de empresas especializadas na area;

II - preparar e promover os sistemas de promog¢do do quadro de servidores da

Administragao;

III - proceder as anotagdes e controle da promoc¢ao do pessoal;

IV - efetuar controle de cargos/fungdes vagos criados por lei;

V - prestar informagdes aos 6rgaos de fiscalizacdo de acordo com as leis vigen-
tes;

VI - qualificar, aperfeigoar e especializar pessoal de todos os escaldes hierar-
quicos da Administra¢gdo Municipal, visando a melhoria da produtividade;

VII - promover a supervisao e acompanhamento de programas de bolsas de es-
tudo, no Pais e no exterior, para aperfeigoamento e especializagdo de pessoal e colaborar na sele-
¢do e indicacdo dos bolsistas;

VIII - preparar e divulgar documentagdo técnica e pedagogica, relacionada
com o desenvolvimento de pessoal;

IX - manter intercambio com instituigdes publicas e privadas em assuntos de
treinamento de pessoal; e
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X - promover recursos audiovisuais para uso na capacitacdo de pessoal na
Administragao.

Art. 690. A Secdo de Concurso, Selecao e Promogao (SA-411) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I - coordenar e preparar os concursos € processos seletivos para ingressos de
servidores na Administragdo, de forma direta ou por meio de empresas especializadas na area;

II - preparar e promover os sistemas de promog¢do do quadro de servidores da

Administragao;

III - proceder as anotacgdes e controle da promogao do pessoal;

IV - efetuar controle de cargos/funcdes vagos criados por lei; e

V - prestar informagdes aos o6rgaos de fiscalizacdo de acordo com as leis vigen-
tes.

Art. 691. O Servigo de Concurso e Selecdo (SA-411.1) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - organizar e aplicar os concursos publicos e processos seletivos necessarios
ao preenchimento dos quadros da Administragao;

IT - orientar as Secretarias quanto a elaboracdo de Convénios/ Termos de
Compromisso para a admissao de estagiarios;

III - proceder ao chamamento dos candidatos classificados em concursos pu-
blicos e processos seletivos, bem como dos estagiarios; e

IV - instruir processos relativos a concursos publicos e processos seletivos.
Art. 692. O Servigco de Promocgdo (SA-411.2) tem as seguintes atribuigdes:
I - efetuar controle de vagas dos cargos e fungdes criados por lei;

II - controlar a escolaridade e cursos para subsidiar o processo de promogao;
III - efetuar todos os procedimentos necessarios ao processos de promogao;
IV - efetuar e publicar listagens dos promovidos;

V - manter atualizadas as promog¢des no quadro de servidores da Administra-
¢do Municipal; e
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VI - instruir processos relativos ao Servigo.

Art. 693. A Secdo de Desenvolvimento de Pessoal (SA-412) tem as seguintes
atribuicdes:

I - qualificar, aperfeigoar e especializar pessoal de todos os escaldes hierarqui-
cos da Administragdo Municipal, visando a melhoria da produtividade;

II - divulgar conhecimentos técnicos relacionados com a Administragdo Muni-
cipal;

III - realizar estudos, levantamentos e pesquisas relacionados com a capacita-
¢do de pessoal;

IV - promover a supervisao e acompanhamento de programas de bolsas de es-
tudo, no pais e no exterior, para aperfeicoamento e especializacdo de pessoal e colaborar na sele-

¢do e indicacgdo dos bolsistas;

V - preparar e divulgar documentagdo técnica e pedagdgica, relacionada com o
desenvolvimento de pessoal;

VI - manter intercdmbio com instituigdes publicas e privadas em assuntos de
treinamento de pessoal; e

VII - promover recursos audiovisuais para uso na capacitagao de pessoal na
Administragao.

Art. 694. A Divisdo de Administracdo de Pessoal (SA-42) tem as seguintes a-
tribuicdes:

I - administrar, controlar, atualizar e manter a documentacdo dos integrantes
dos quadros de pessoal da Administracdo Municipal,

II - administrar os quadros de pessoal com vinculos extraordinarios;

III - coordenar, organizar ¢ manter a documentagdo de carater civil e profis-
sional dos servidores municipais de todos os niveis, assim como do pessoal com vinculo extraor-
dinario;

IV - manter controle permanente quanto a validade e autenticidade da docu-
mentacdo em seu poder;

V - processar e controlar toda a documentagdo referente a solicitacdo de bene-
ficios; e

VI - processar e controlar toda a documentacao referente a encargos sociais.
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Art. 695. A Se¢do de Administracdo do Quadro (SA-421) tem as seguintes a-
tribuigoes:

I - administrar, controlar, atualizar ¢ manter a documentagdo dos integrantes
dos quadros de pessoal da Administragao Municipal;

II - processar, instruir e controlar toda a documentagdo referente a solicitagao
de beneficios; e

III - processar, instruir e controlar toda a documentagdo referente a encargos
sociais.

Art. 696. O Servigo de Documentacdo (SA-421.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - receber, organizar e manter a documentagdo de carater civil e profissional
dos servidores municipais de todos os niveis;

II - manter controle permanente quanto a validade e autenticidade da docu-
mentacdo em seu poder; e

III - analisar e encaminhar a documentagao recebida até a final implantagao.

Art. 697. O Servico de Controle de Servidores Cedidos e Expedi¢ao de Certi-
does (SA-421.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - analisar e controlar a situacao previdenciaria dos servidores cedidos;
II - receber e processar toda a documentagao referente aos desligamentos;

III - elaborar e expedir certidoes e declaracoes de tempo de contribuicdo e ser-
vigo; e

IV - analisar e cadastrar os servidores no Programa de Formacdo do Patrimo-
nio do Servidor Publico - PASEP.

Art. 698. A Se¢do de Administragdo de Folha de Pagamento (SA-422) tem as
seguintes atribuicdes:

I - desenvolver sistemas de controle de pessoal que atendam as necessidades
da Administracdo Municipal;

II - coordenar e controlar a administracdo da folha de pagamento do Munici-
pio;
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III - processar, instruir e controlar toda a documentagdo referente a encargos

sociais; e

IV - prestar informagdes aos 6rgaos de fiscalizagdo de acordo com as leis vi-
gentes.

Art. 699. O Servigo de Controle de Frequéncia (SA-422.1) tem as seguintes
atribuicdes:

I - administrar o controle de frequéncia dos servidores da Administragao; e
II - manter e controlar a frequéncia dos servidores da Administragao.

Art. 700. O Servico de Elaboragao e Manuten¢do de Folhas de Pagamento e
Controle de Encargos Sociais (SA-422.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - processar os pagamentos de vencimentos ¢ beneficios dos servidores e seus
dependentes;

II - elaborar e controlar o pagamento da folha suplementar e demais pagamen-
tos devidos;

III - receber, organizar e processar toda a documentagdo referente ao controle
dos encargos sociais;

IV - fornecer informagdes em expedientes de recolhimentos em geral; e
V - controlar e receber os encargos sociais de responsabilidade do Municipio.

Art. 701. O Servigo de Elaboragdo de Calculos Trabalhistas (SA-422.3) tem
as seguintes atribuicdes:

I - instruir e acompanhar processos trabalhistas e judiciais;
II - informar e orientar os processos relativos as agdes trabalhistas e judiciais; e

III - elaborar e processar os pagamentos das rescisdes contratuais dos servido-
res.

Art. 702. A Divisao de Saiude do Servidor (SA-43) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - coordenar e promover a integragdo das atividades relacionadas a seguranga
e medicina do trabalho, do servico social e da pericia médica;
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II - planejar, organizar e implementar agdes em conformidade com a legislagao
pertinente;

III - promover levantamento de informagdes necessarias e estudos para padro-
nizagdo ¢ melhoria continua das atividades das areas vinculadas; e

IV - elaborar e manter relatdrios gerenciais com estatisticas das ocorréncias pa-
ra subsidiar estudos, programas e projetos de gestdo de recursos humanos.

Art. 703. A Sec¢do de Seguranga do Trabalho (SA-431) tem as seguintes atri-
buigoes:

I - promover agdes junto aos 6rgdos especificos que tratam da politica de segu-
ranga do trabalho;

IT - avaliar e conduzir, em conjunto com a equipe multidisciplinar, as tarefas
necessarias a elaboracdo dos laudos exigidos por lei: Programa de Prevengao de Riscos Ambien-
tais (PPRA), Laudo Técnico das Condigdes Ambientais do Trabalho (LTCAT) e Perfil Profissio-
gréafico Previdenciario (PPP);

III - assegurar o cumprimento de normas de Seguranca do Trabalho, planejan-
do e controlando a execucao dos laudos especificos de seguranga do trabalho;

IV - supervisionar e garantir o cumprimento das atribuicdes da equipe multi-
disciplinar; e

V - assegurar e promover agdes que possam garantir ao médico do trabalho a
elaborac¢do do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO).

Art. 704. A Secdo de Satde Ocupacional e Pericia Médica (SA-432) tem as
seguintes atribuigdes:

I - coordenar e executar as agdes preventivas de salde e seguranca no que se
refere a acidentes de trabalho e moléstias profissionais;

IT - participar de programas especiais em conjunto com entidades congéneres
nas esferas estadual e federal;

III - coordenar as agdes relativas a exames médicos para ingresso no servigo
publico municipal, exames periddicos e demissionais dos servidores;

IV - coordenar e supervisionar as agdes relativas a licengas, de até 15 (quinze)
dias, para tratamento de saude dos servidores com incapacidade laborativa temporaria;

V - coordenar e executar acdes relativas a readaptacdo e reabilitacdo de servi-
dores;
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VI - planejar e estabelecer cronograma, viabilizando as atividades periciais ne-
cessarias;

VII - programar, viabilizar e controlar a realizacdo de pericias médicas nos
servidores com prescri¢des de afastamentos do trabalho acima de 15 (quinze) dias corridos ou 60
(sessenta) dias intercalados;

VIII - programar, viabilizar e controlar a execu¢do de Junta Médica, realizada
pela equipe médica, para avaliagdo da condigdo laboral do servidor nas situagdes previstas em lei
ou regulamentadas por decreto;

IX - garantir a realizagdo, programando e viabilizando inspecao técnica no lo-
cal de trabalho do servidor para verificagdo de nexo causal em situagdes provaveis de caracteri-

zacdo de doenca ocupacional, pela equipe multidisciplinar;

X - fornecer subsidio a Procuradoria-Geral do Municipio nos processos traba-
lhistas de servidores; e

XI - fornecer subsidio administrativo ao Médico do Trabalho nos casos de Re-
abilitagdo ou Readaptacao Profissional.

Art. 705. O Servigo de Saude Ocupacional do Servidor (SS-432.1) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - realizar exames médicos para ingresso no servigo publico municipal;

IT - realizar exames e emitir pareceres sobre licengas, de até 15 (quinze) dias,
para tratamento de satide dos servidores com incapacidade laborativa temporaria;

III - executar acoes relativas a readaptacao e reabilitacdo de servidores;
IV - emitir pareceres, por meio de Junta Médica, sobre reavaliacdo de exame
admissional de servidores, diagnostico de doencas para fins de imposto de renda, e outras fi-

nalidades previstas em lei;

V - realizar avaliagdo de ambiente e condigdes de trabalho para estabelecimen-
to de nexo causal com a doenga em analise;

VI - manter o controle de servidores afastados por doengas ou acidentes de tra-
balho; e

VII - alertar e orientar os servidores sobre os riscos de doencgas e acidentes do
trabalho.

Art. 706. O Servigo Social do Servidor (SA-432.2) tem as seguintes atribui-
¢oes:
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I - prestar atendimento exclusivo aos servidores municipais ¢ seus dependen-
tes, intervindo em sua problematica bio-psicossocial, por meio de atendimentos individuais, gru-
pais ou domiciliares;

IT - administrar os problemas relacionados ao convénio de assisténcia médica
dos servidores em nivel ambulatorial e hospitalar; e

III - atuar em nivel de programas de saude, de beneficios e de orientacao.

CAPITULO XVII
DA SECRETARIA DE CULTURA E JUVENTUDE

Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 707. Constitui campo funcional da Secretaria de Cultura e Juventude:

I - a formulacdo, o desenvolvimento, a supervisdo e a execu¢do da politica
municipal para a area cultural;

II - a promocdo da acdo e da produgdo artistica e cultural no Municipio;

III - o incentivo da cria¢do e da formagao de publico, proporcionando a difu-
sao de produtos e valores culturais;

IV - o incentivo da leitura e do acesso a informagao;

V - a preservagdo da memoria coletiva, em articulacdo com os 6rgdos colegia-
dos a ela vinculados, bem como os demais 6rgaos publicos e privados envolvidos; e

VI - a administracdo e a execu¢do dos programas de circulagdo do acervo do-
cumentario ¢ de difusao cultural;

VII - o desenvolvimento e o aperfeicoamento do programa de politicas publi-
cas para a juventude - "Juventude Cidada"; e

VIII - o desenvolvimento e o cumprimento das politicas publicas de prevencao
primaria, desenvolvimento e integracdo social da juventude.

Secao 11
Das Competéncias da Secretaria

Art. 708. A Secretaria de Cultura e Juventude tem as seguintes competéncias:

I - administrar e executar os programas de circulagdo do acervo documentario
e de difusdo cultural, em especial:
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a) elaborar a politica institucional que promova o acesso da comunidade aos
bens artisticos e culturais, assim como, a informacao e a formacgao na area artistica e cultural;

b) promover, incentivar e difundir atividades artistico-culturais, despertando na
comunidade o gosto pela arte e cultura em geral;

¢) executar os servigos de biblioteca municipal, de circulagdo, guarda e contro-
le do acervo documentario, promovendo sua divulgagdo no ambito da Administragio Municipal e
ao publico em geral; e

d) preservar a memdria e o patrimonio histdrico e cultural local; e

II - coordenar, administrar, controlar, fiscalizar e executar projetos e atividades
de toda a forma relacionados ao Conjunto Vera Cruz.

Paragrafo unico. As competéncias constantes do inciso II deste artigo serdo
executadas pelo Departamento de A¢ao Artistica, Cultural e Juventude (SC-1).

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 709. A Secretaria de Cultura e Juventude compreende os seguintes Or-
gdos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Segdo de Apoio aos Departamentos (SC-001);

II - Secao de Orgcamento, Contratos e Convénios (SC-002);

III - Servigo de Expediente (SC-003.1);

IV - Departamento de A¢ao Artistica, Cultural e Juventude (SC-1); e

V - Departamento de Biblioteca Publica e Preservacdo da Memoria (SC-2).

Art. 710. Integram a estrutura da Secretaria de Cultura e Juventude, como 6r-
gdos de assessoria da Administragdo Municipal, vinculados diretamente ao titular da Pasta:

I - Conselho Municipal de Cultura (CMC);

II - Conselho Municipal do Patriménio Histérico e Cultural (COMPAHC); e

III - Conselho Municipal da Juventude (COMJUVE).

Art. 711. Os 6rgaos de linha dos incisos I a V do art. 702 desta Lei da Secreta-
ria de Cultura e Juventude tém os respectivos 6rgaos subordinados discriminados nos §§ 1° a 4°

deste artigo.

§ 1° Secdo de Apoio aos Departamentos (SC-001);
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211.1);

I - Servico de Infraestrutura (SC-001.1); e

II - Servigo de Divulgacao (SC-001.2).

§ 2° Secdo de Orcamento, Contratos e Convénios (SC-002):

I - Servi¢o de Administra¢do de Contratos (SC-002.1); e

II - Servigo de Administragdo de Convénios (SC-002.2).

§ 3° Departamento de Acao Artistica, Cultural e Juventude (SC-1):

I - Divisao de Formagao (SC-11):

a) Secao de Desenvolvimento de Linguagens Artisticas e Culturais (SC-111):
1. Servigo de Ag¢ao Artistica e Cultural (SC-111.1);

II - Divisdo de Fomento e Difusao (SC-12):

a) Secdo de Fomento e Difusdo Artistica e Cultural (SC-121):

1. Servico de Estimulo as Artes (SC-121.1);

2. Servigo de Criacao e Eventos (SC-121.2); e

III - Divisao de Ag¢des Ligadas a Juventude (SC-13).

§ 4° Departamento de Biblioteca Publica e Preservagao da Memoria (SC-2):
I - Divisao de Biblioteca Publica (SC-21):

a) Secao Bibliotecas e Fomentacao de Leituras (SC-211):

1. Servico de Selecdo e Formacdo de Acervo de Bibliotecas Publicas (SC-

2. Servigo de Descentraliza¢do ¢ Fomentagao a Leitura (SC-211.2);
3. Servigo de Informatizagdo de Bibliotecas (SC-211.3);

II - Divisdo de Preservacao da Memoria (SC-22):
a) Secdo de Patrimonio e Memoria (SC-221): e

1. Servico de Pesquisa, Catalogacao e Informatizagao (SC-221.1).
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, Secao IV
Das Atribuicoes dos Orgaos de Assessoria da Administracio Municipal

Art. 712. O Conselho Municipal de Cultura (CMC) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - definir as normas que orientardo a acao cultural e artistica a ser desenvolvi-
da pelos programas especificos do Departamento de Cultura;

II - opinar e fazer cumprir a legislacdo federal, estadual e municipal em ques-
toes ligadas a cultura;

III - deliberar sobre assuntos submetidos a sua apreciagao; e
IV - cooperar com os poderes publicos nos assuntos de sua algada.

Art. 713. O Conselho Municipal do Patriménio Histérico e Cultural (COM-
PAHC) tem as seguintes atribuigdes:

I - assessorar e colaborar com a Administragdo Municipal em todos os assun-
tos relacionados com o patrimonio historico-cultural;

II - opinar sobre a inclusdo de bens ao patrimonio historico-cultural do Muni-
cipio; e

III - sugerir e emitir pareceres em pedidos de demoli¢des e em qualquer expe-
diente que verse sobre bens imoveis e moveis que tenham significacao historica e cultural para o
Municipio.

Art. 714. O Conselho Municipal da Juventude (COMJUVE) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - auxiliar na elaboracdo de politicas publicas de juventude, que promovam o
amplo exercicio dos direitos dos jovens estabelecidos no Estatuto da Juventude, no &mbito do
Municipio;

II - estudar, analisar, elaborar, discutir e propor a celebragao de instrumentos

de cooperagdo, visando a elaboragdo de programas, projetos e acdes voltados para a juventude;

III - organizar e participar das Conferéncias Municipais de Juventude e articu-
lar os resultados dessas conferéncias com as esferas estadual e nacional, conforme cronograma
estabelecido pelo Governo federal;

IV - propor estudos e pesquisas relativas a juventude, objetivando subsidiar o
planejamento das agdes publicas para este segmento no Municipio;
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V - propor e participar de seminarios, cursos, congressos e eventos correlatos,
para a discussao de temas relativos a juventude e que contribuam para o conhecimento da reali-
dade do jovem na sociedade;

VI - fiscalizar o cumprimento da legislagdo que assegure os direitos dos jo-
vens;

VII - estimular a participag@o da juventude nos diversos canais de participagao
existentes na cidade e propor a criagdo de novas formas de participacdo nos 6rgaos da adminis-
tracdo publica;

VIII - articular-se com outros conselhos setoriais para ampliar a cooperacdao
mutua e o estabelecimento de estratégias comuns de implementacdo de politicas publicas de ju-

ventude, com vistas a fortalecer agdes matriciais;

IX - fomentar o associativismo juvenil, prestando apoio e assisténcia, quando
solicitado;

X - colaborar com os 6rgaos da Administragdo no planejamento e na implanta-
¢do das politicas de juventude;

XI - estudar, analisar, elaborar, discutir e propor politicas publicas que permi-
tam e garantam a integragdo do jovem nos processos social, econdmico, politico e cultural no

respectivo ente federado;

XII - elaborar o seu Regimento Interno a contar da data da posse dos conse-
lheiros e aprova-lo;

XIII - encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que constitua infracao
administrativa ou penal contra os direitos do jovem, garantidos na legislacao;

XIV - encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia;
XV - expedir notificagdes; e
XVI - solicitar informagdes das autoridades publicas.

Secio V
Das Atribuicdes das Unidades

Art. 715. A Sec¢ao de Apoio aos Departamentos (SC-001) tem as seguintes a-
tribui¢oes:

I - administrar os equipamentos culturais e promover sua manutengao, limpeza
e vigilancia;
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II - promover a manutengao e atualiza¢do dos recursos técnicos e operacionali-
zar os recursos de logistica;

III - administrar as relagdes de trabalho do quadro funcional,

IV - administrar os servigos de transporte;

V - planejar as compras e contratagdes de servigos e controlar a distribui¢do e
o consumo de materiais;

VI - organizar e coordenar as acoes de divulgacdo, assessoria de imprensa e
registro das atividades;

VII - elaborar periodicamente relatérios e avaliacdes de suas atividades; e
VIII - elaborar proposta or¢gamentaria.
Art. 716. O Servigo de Infraestrutura (SC-001.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - gerenciar e operacionalizar apoio técnico necessario para atividades pro-
gramadas em equipamentos proprios € em locais alternativos;

II - contratar e supervisionar servi¢os de infraestrutura e logistica ndo disponi-
veis no Municipio, necessarios para a realizagdo de atividades artisticas e culturais programadas;

III - planejar e operacionalizar a modernizagao dos recursos técnicos, incluin-
do informatizagdo dos fluxos de trabalho;

IV - avaliar, promover e acompanhar a manuten¢do e reforma dos equipamen-
tos moveis e imoveis, zelando pela conservacdo e funcionamento dos mesmos e, acionando,
quando necessario, outras Secretarias ou prestadores de servigos responsaveis para reformas ou
consertos destes;

V - acompanhar a constru¢do de novos equipamentos culturais;

VI - requisitar, controlar e administrar materiais estocaveis necessarios para as
atividades da Secretaria;

VII - organizar e manter atualizado cadastro de bens patrimoniais méveis e ge-
renciar a distribuicdo dos materiais e equipamentos para atender as necessidades;

VIII - assessorar tecnicamente na elaboracdo de programas e projetos artisticos
e culturais que necessitem de recursos logisticos e equipamentos especificos;

IX - administrar a frota de veiculos destinados a Secretaria de Cultura e Juven-
tude (SC) e gerenciar a prestagao dos servigos de transporte;
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X - elaborar periodicamente relatorios e avaliacdes de suas atividades; e
XI - elaborar proposta orcamentaria.
Art. 717. O Servigo de Divulgagdo (SC-001.2) tem as seguintes atribuigdes:

I - planejar, supervisionar e executar os servigos de assessoria de imprensa e
divulgagdo das atividades promovidas, gerenciando contratos especificos da area;

II - estabelecer, com os demais setores, estratégias de divulgagdo a serem exe-
cutadas, atendendo as diversas atividades programadas;

III - elaborar e manter atualizado banco de dados de artistas, grupos, entidades,
instituicdes e empresas para a divulgagao cultural;

IV - estabelecer e manter contato com os 6rgaos de imprensa para divulgacao
das atividades da Secretaria de Cultura e Juventude (SC);

V - elaborar textos e programagdo visual para midias impressas e eletronicas,
em consondncia com as orientagdes da Secretaria de Comunicagdo (SECOM);

VI - aplicar as novas ferramentas e suportes tecnoldgicos para divulgagdo dos
eventos culturais, mantendo sua constante atualizagao;

VII - elaborar informativos periddicos das atividades da Secretaria, em plata-
forma fisica ou digital, dirigidos para os publicos interno e externo;

VIII - documentar e arquivar o material promocional produzido pela e para a
Secretaria de Cultura e Juventude, mantendo-o organizado e disponivel para consulta;

IX - planejar, organizar e coordenar a circulagdo do material de divulgacdo
produzido, promovendo um sistema de distribui¢do eficaz, levando em consideragdo as caracte-

risticas diferenciadas de cada atividade divulgada;

X - organizar e operacionalizar registros fotograficos e audiovisuais das ativi-
dades promovidas, constituindo acervo proprio e sistematizado;

XI - coordenar a circulagdo do material de divulgacao produzido;
XII - elaborar periodicamente relatorios e avaliacdes de suas atividades; e
XIII - elaborar proposta or¢gamentaria.

Art. 718. A Secdo de Orcamento, Contratos e Convénios (SC-002) tem as se-
guintes atribuicdes:
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I - administrar e supervisionar a execu¢ao orcamentaria, contratos € conveénios
de interesses da Secretaria de Cultura e Juventude;

II - propor medidas que objetivem o aperfeicoamento e adequacdo orgamenta-
ria ¢ a formalizagdo de novos contratos e convénios;

III - processar as contratagdes diversas nos termos da legislagao especifica;

IV - implementar metodologias atualizadas de controle de acompanhamento de
contratos firmados com a Secretaria de Cultura e Juventude;

V - atender as exigéncias legais, quanto a documentacdo exigida para assinatu-
ra dos contratos firmados pela Secretaria;

VI - prestar suporte técnico as diversas unidades da Secretaria em matéria de
sua responsabilidade;

VII - acompanhar os projetos e editais propostos pelos Departamentos, bem
como os contratos que os envolvem; e

VIII - acompanhar captacdo e prestagdao de contas de recursos oriundos de sis-
tema de convénios.

Art. 719. O Servico de Administragdo de Contratos (SC-002.1) tem as seguin-
tes atribuigoes:

I- acompanhar e monitorar a execugdo fisico-financeira dos contratos firma-
dos;

II - analisar a execugdo e desempenho dos contratos, preparando documentos
técnicos e registros de eventos necessarios a manutengdo dos convénios firmados;

III - demandar, preparar e analisar a prestagdo de contas de contratos firmados;

IV - orientar a elaboracao de contratos de acordo com a legislagdo especifica.

Art. 720. O Servico de Administracdo de Convénios (SC-002.2) tem as se-
guintes atribuicdes:

I - acompanhar e monitorar a execugdo fisico-financeira dos convénios firma-
dos;

II - analisar a execugao e desempenho dos convénios, preparando documentos
técnicos e registros de eventos necessarios a manutengdo dos convénios firmados;
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III - demandar, preparar e analisar a prestacdo de contas de convénios firma-
dos; e
IV - orientar a elaboracao de convénios de acordo com a legislagao especifica.
Art. 721. O Servigo de Expediente (SC-003.1) tem as seguintes atribuigdes:

I - executar os servicos de apoio ao Secretario e aos 6rgdos de assessoria da
Administragdo Municipal vinculados a Pasta;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos € papéis em
geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicdo e abertura de processos,
bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 722. O Departamento de Agao Artistica, Cultural e Juventude (SC-1) tem
a atribui¢do de coordenar a execucao dos projetos, programas e atividades da Secretaria de Cultu-
ra e Juventude (SC), especialmente:

I - promover e incentivar a cultura no Municipio;

II - planejar, organizar e implementar atividades de formacgao, fomento e difu-
sdo artistico-culturais no Municipio;

III - gerenciar, preservar e difundir o acervo da Pinacoteca Municipal; e

IV - manter intercambio com entidades culturais congéneres, publicas ou pri-
vadas, nacionais ou internacionais.

Art. 723. A Divisdo de Formagdo (SC-11) tem as seguintes atribuicoes:

I - promover e incentivar a realizacdo de atividades de formacao artistica e cul-
tural no Municipio;

II - planejar e supervisionar programas, projetos e atividades de formagao para
o desenvolvimento de linguagens artisticas e formacao de publico do Departamento de Agao Ar-
tistica, Cultural e Juventude (SC-1) voltados para a comunidade geral e para o publico escolar; e

III - manter intercambio com entidades culturais congéneres, publicas ou pri-
vadas, nacionais ou internacionais.
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Art. 724. A Sec¢do de Desenvolvimento de Linguagens Artisticas e Culturais
(SC-111) tem as seguintes atribuicoes:

I - supervisionar programas e atividades de formagao artistica e cultural, em di-
ferentes niveis de aprofundamento, tais como oficinas, cursos, workshops, palestras e outras

atividades;

II - incentivar e realizar encontros, mostras, exposi¢des e outras atividades en-
volvendo os participantes dos programas de formacao artistica e cultural;

III - integrar projetos referentes a sua area de atuacdo em parceria com outras

Secretarias;
IV - receber e cadastrar projetos artisticos e culturais;
V - promover e estimular a troca de experiéncias de criagdo artistica e cultural;
VI - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades; e
VII - elaborar proposta orgamentaria.
Art. 725. O Servico de Acdo Artistica e Cultural (SC-111.1) tem as seguintes
atribui¢oes:

I - elaborar, implementar, coordenar e acompanhar oficinas, cursos, work-
shops, palestras e outras atividades de formagdo nas diferentes linguagens artisticas e praticas
culturais;

II - avaliar projetos artisticos e culturais recebidos;

III - criar e manter atualizado o cadastro de arte-educadores;

IV - incentivar e realizar encontros, mostras, exposicoes e outras atividades
envolvendo os participantes dos programas de formagao artistica e cultural;

V - estimular e promover a criacao de grupos ou nucleos de formagao e produ-
cao artistica oriundos do trabalho de formacao e oferecer apoio para a sua gestao;

VI - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades;
VII - elaborar proposta orcamentaria; e
VIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 726. A Divisao de Fomento e Difusdao (SC-12) tem as seguintes atribui-
¢oes:
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I - promover e incentivar a realizagdo de atividades de fomento e difusdo do
Departamento de Acao Artistica, Cultural e Juventude (SC-1);

II - planejar e supervisionar programas, projetos e atividades de fomento e di-
fusdo do Departamento voltados para a comunidade geral e para o publico escolar; e

III - manter intercambio com entidades culturais congéneres, publicas ou pri-
vadas, nacionais ou internacionais.

Art. 727. A Secao de Fomento e Difusdo Artistica e Cultural (SC-121) tem as
seguintes atribuigdes:

I - promover pesquisas sobre os sistemas de produg¢do cultural e auscultas junto
aos artistas locais para subsidiar a implementacdo de programas de fomento a produgdo artistica e

cultural local;

II - fomentar a pesquisa, a criagdo e o trabalho continuado nas diversas lingua-
gens artisticas, praticas e conhecimentos culturais;

III - desenvolver programas que fomentem e divulguem a producdo de obras
artisticas e culturais de autores locais;

IV - mapear e apoiar as iniciativas espontaneas de organiza¢do de centros e
circuitos autonomos de produgao cultural local;

V - promover ac¢des que possibilitem a criagdo de um espago de intercambio e
troca de experiéncias entre artistas e produtores culturais locais, bem como destes com os de ou-
tras localidades;

VI - divulgar e instruir artistas e produtores culturais locais sobre leis de incen-
tivo, programas e projetos de fomento a produgdo artistico-cultural implementados por outras
esferas do poder publico e organizagdes culturais da sociedade civil;

VII - fomentar e acompanhar a implementa¢do de pontos de cultura locais;

VIII - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades; e

IX - elaborar proposta orcamentaria.

Art. 728. O Servigo de Estimulo as Artes (SC-121.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - implementar e executar agdes de fomento as artes;

Il - elaborar e implementar prémios-estimulo nas diversas linguagens artisti-
cas, praticas e conhecimentos culturais;
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III - promover, através de programas, o acesso de artistas locais a utilizagdo de
equipamentos publicos de cultura e meios de produgao cultural a disposi¢do da Secretaria de Cul-
tura e Juventude (SC) para a realizacdo de projetos culturais e criacdo de obras artisticas;

IV - fomentar a difusdo do conhecimento e da aplicacdo técnica de novas tec-
nologias digitais na produgdo, distribuicdo e troca de bens artistico-culturais, bem como criar
programas que as tornem acessiveis aos artistas e produtores culturais locais.

V - elaborar periodicamente relatorios e avaliagcdes de suas atividades;

VI - Elaborar proposta orcamentaria; e

VI1I - executar outras tarefas correlatas.

Art. 729. O Servigo de Criacdo e Eventos (SC-121.2) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - fomentar a pesquisa, a criagdo e o trabalho continuado nas diversas lingua-
gens artisticas, praticas e conhecimentos culturais, por meio de concessoes de bolsas de estudo e
trabalho a artistas, grupos e pesquisadores por meio de editais;

II - coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos estudos e trabalhos das
bolsas concedidas, em todas as etapas, garantindo que seus resultados sejam compartilhados soci-

almente;

III - elaborar, implementar, coordenar e acompanhar programas e eventos cul-
turais em equipamentos proprios da Secretaria de Cultura e Juventude (SC) e em outros espacos;

IV - planejar e realizar concursos, festivais, mostras, congressos, seminarios,
simposios e outros eventos nas diversas linguagens artisticas e culturais;

V - integrar projetos referentes a sua area de atuagdo em parceria com outras
Secretarias;

VI - realizar eventos culturais com comunidades e grupos formadores da he-
ranga cultural;

VII - elaborar periodicamente relatdrios e avaliagdes de suas atividades;
VIII - elaborar proposta or¢gamentaria; e
IX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 730. A Divisao de Agdes Ligadas a Juventude (SC-13) tem as seguintes
atribuicdes:
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I - desenvolver e aperfeigoar o programa de politicas publicas para a juventude
- "Juventude Cidada";

II - estimular o protagonismo juvenil,

III - desenvolver e cumprir as politicas publicas de prevengao primaria, desen-
volvimento e integragao social da juventude;

IV - desenvolver agdes preventivas, oferecendo servicos e atividades com én-
fase sociocultural, educativo, esportivo e de lazer;

V - desenvolver parcerias que possibilitem a promocao de atividades sociocul-
turais, educativas, esportivas e de lazer, com o objetivo de fortalecer as agdes de prevencao pri-
maria ao adolescente;

VI - estimular a participagdo juvenil para a produgdo, elabora¢do, organizacao
e publicagdo cultural, social, educativa e similares naquilo que for de interesse da juventude;

VII - incentivar a realizagdo de estudos e pesquisas referentes aos indicadores
de sua area de atuagdo, que favorecam a avaliacdo, reformulacdo, atualizacdo e desenvolvimento
dos programas e projetos sob sua responsabilidade; e

VIII - gerenciar o Parque Cidade Escola da Juventude Citta Di Marostica.

Art. 731. O Departamento de Biblioteca Publica e Preservacao da Memoria
(SC-2) tem as seguintes atribuicdes:

I - promover, incentivar e difundir a leitura e o acesso a informa¢do no Muni-
cipio;

II - planejar, organizar e administrar as Bibliotecas Municipais, espagos € pon-
tos de leitura;

III - preservar e valorizar a memoria coletiva do Municipio;

IV - coordenar as atividades ligadas a preservagdo do acervo cultural material
e imaterial do Municipio; e

V - manter intercambio com entidades culturais congéneres publicas e priva-
das, nacionais e internacionais.

Art. 732. A Divisdo de Biblioteca Publica (SC-21) tem como premissa desen-
volver politicas publicas de leitura e dinamizar a a¢ao das bibliotecas, espagos e pontos de leitura,
garantindo acdes integradas juntamente aos setores da Secretaria de Cultura e Juventude, com as
seguintes atribuicdes:
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I - planejar, organizar e administrar as Bibliotecas Municipais, espagos e pon-
tos de leitura;

II - estabelecer diretrizes para a formulagdo de politicas publicas de leitura e
formacdo de mediadores;

III - promover a otimizacao e atualizacdo do sistema informatizado;

IV - promover programas, projetos e atividades para integrar Biblioteca e Co-
munidade e divulgar as agdes da Administragdo Publica;

V - desenvolver e orientar a execucao de programas voltados a divulgagao do
livro, ao estimulo a leitura, a pesquisa € ao livre acesso a informagao;

VI - coordenar programas de intercambio entre as unidades da rede municipal
e outras Bibliotecas ¢ Centros de Documentagao;

VII - cooperar com entidades oficiais e particulares nos programas técnicos,
cientificos e culturais;

VIII - planejar e gerenciar atividades voltadas para descentraliza¢do do acesso
a informacao;

IX - promover e elaborar plano anual de trabalho, de acordo com as metas es-
tabelecidas pela Secretaria; e

X - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria.

Art. 733. A Sec¢ao de Bibliotecas e Fomentagao de Leituras (SC-211) tem co-
mo premissa a administragdo das bibliotecas publicas de forma a garantir agdes conjuntas e inte-
gradas com os setores da Secretaria de Cultura e Juventude e de acordo com o perfil da comuni-

dade local, com as seguintes atribui¢des:

I - desenvolver projetos, organizar e controlar os servigos relacionados a rede
de bibliotecas publicas;

II - coordenar, orientar ¢ uniformizar os servigos das bibliotecas;

III - estabelecer programas de integragao entre biblioteca e comunidade;

IV - desenvolver politicas para a sele¢do e aquisi¢ao do acervo;

V - disponibilizar as informagdes do acervo por meio de sistema automatizado;

VI - coordenar os estudos sobre o perfil dos usuarios;
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VII - estabelecer critérios para estudo de colegoes;
VIII - analisar o fluxo de usuarios, circulagao e utilizacao do acervo;

IX - planejar o inventario periodico do acervo documentario, e respectivas bai-
Xas;

X - desenvolver e orientar projetos para a promogao da leitura;

XI - elaborar relatorios estatisticos e descritivos; e

XII - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 734. O Servigo de Selecdo e Formacdo de Acervo de Bibliotecas Publicas
(SC-211.1) tem como objetivo elaborar politica de selecdo do acervo de acordo com o perfil do

usuario e promover sua conservacao, com as seguintes atribuigoes:

I - avaliar, selecionar e adquirir de forma planificada o acervo documentario
para a Rede de Bibliotecas e Pontos de Leitura;

II - desenvolver projetos para melhoria do acervo e a politica de selegdo;

III - promover o acesso as informagdes de publicagdes de livros e outros do-
cumentos culturais para selecao e aquisi¢ao;

IV - estabelecer a politica de selecdo em fungdo dos estudos sobre o perfil do
usuario;

V - permutar o acervo documentario;

VI - implantar, de forma prévia e individual, o acervo adquirido por compra,
doagdo ou permuta;

VII - elaborar e propor o calendario de aquisicao;

VIII - adotar providéncias para aperfeicoar e atualizar o Sistema Automatizado
da area;

IX - definir métodos para conservar o acervo e supervisionar sua aplicagao;

X - promover o levantamento e supervisionar os servi¢os de encadernagao, re-
cuperagdo e restauracdo, segundo normas técnicas;

XI - proceder ao tombamento, ao preparo fisico e expedi¢ao dos documentos
processados, encadernados, recuperados e restaurados;
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XII - realizar o estudo de colegdes, estabelecer critérios para recebimento de

doagdes e coordenar o inventario;

pela Divisao;

XIII - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

XIV - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas estabelecidas

XV - elaborar proposta orgamentaria; e
XVI - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 735. O Servico de Descentralizacdo e Fomentagdo a Leitura (SC-211.2)

tem como objetivo promover a extensao dos servicos de biblioteca, em especial as areas periféri-
cas, com as seguintes atribuigdes:

cumentario;

Leitura;

tos de Leitura;

vas baixas;

acervos;

I - executar os servicos de atendimento nos Pontos de Leitura;

1I - controlar e avaliar fluxo de usuario, circulagdo e utilizagdo do material do-

III - subsidiar a Se¢do na divulgagdo das atividades e servigos dos Pontos de

IV - fornecer subsidios para a aquisi¢do do acervo documentario para os Pon-

V - desenvolver estudos sobre o perfil de usuarios;
VI - estabelecer critérios para estudo de colecoes;
VII - desenvolver e orientar projetos para a promocao da leitura;

VIII - elaborar inventario periddico sobre o acervo de documentos e respecti-

IX - executar programas de integracao entre biblioteca e comunidade;
X - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

XI - prestar orientacdo para formagdo de bibliotecas comunitarias € pequenos

XII - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas da Divisao;

XIII - elaborar proposta or¢amentaria; e
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XIV - exercer outras tarefas correlatas.
Art. 736. O Servico de Informatizacdo de Bibliotecas (SC-211.3) tem como
objetivo manter um sistema automatizado de forma a garantir a eficacia na recuperagdo da infor-

macao, com as seguintes atribuigdes:

I - armazenar e supervisionar a manutengdo das informag¢des no banco de da-
dos;

II - controlar, conferir e avaliar os servigos resultantes do processamento au-
tomatizado;

III - orientar tecnicamente e controlar os procedimentos realizados nas biblio-
tecas integrantes do sistema automatizado;

IV - assegurar a execucdo das clausulas de convénios celebrados sobre o pro-
cessamento da informagao, de forma automatizada;

V - promover a otimizagao e atualiza¢ao do sistema automatizado;

VI - subsidiar a Secdo na formulagdo dos programas de reciclagem dos profis-
sionais lotados na unidade;

VII - elaborar proposta orgamentaria;

VIII - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas estabelecidas
pela Divisao; e

IX - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 737. A Divisao de Preservagao da Memoria (SC-22) tem as seguintes a-
tribui¢oes:

I - promover o levantamento, a analise ¢ a destinagdo dos diferentes acervos,
visando organizar as cole¢des de valor historico e cultural e preservar a memoria do Municipio;

II - coordenar a pesquisa, recuperagdo, preservagao e valorizagdo do patrimd-
nio historico e cultural do Municipio;

III - fornecer informagdes e subsidios a administradores, pesquisadores e pu-
blico em geral com base nos documentos e objetos em custodia;

IV - elaborar e coordenar programas e projetos para divulgar suas atividades;

V - planejar, organizar e coordenar a realizacdo de congressos, simposios, se-
minarios e cursos afetos a sua area de atuagao;
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VI - elaborar materiais para publicacdes historicas e culturais e prestar orienta-
¢do técnica aos orgaos geradores de documentos de valor historico e cultural;

VII - coordenar atividades de difusdo e acdes educativas referentes a memoria
do Municipio;

VIII - cooperar com entidades publicas e privadas no desenvolvimento de pro-
gramas técnicos, cientificos e culturais; e

IX - fornecer suporte técnico ao Conselho Municipal do Patrimdnio Historico e
Cultural (COMPAHC) de Sao Bernardo do Campo.

Art. 738. A Secao de Patrimdnio e Memoria (SC-221) tem as seguintes atribu-
igoes:

I - fornecer subsidios técnicos ao Conselho Municipal do Patrimonio Historico
e Cultural (COMPAHC) sobre bens de natureza material e imaterial;

II - promover a vistoria periddica de bens culturais;

III - desenvolver programas de agdo cultural que integrem, valorizem e divul-
guem 0s varios bens historicos e culturais;

IV - coordenar e organizar a realizagdo de exposigdes, palestras, cursos, con-
gressos, seminarios, simposios e oficinas da area patrimonial;

V - coordenar e elaborar projetos e programas para divulgacdo das atividades
da Secdo e seu acervo;

VI - coordenar projetos de educagido patrimonial;

VII - subsidiar solicitagdes de o6rgaos e agentes da Administragdo e da comu-
nidade;

VIII - planejar métodos e procedimentos técnicos visando a conservagao e res-
tauragdo dos patrimonios;

IX - propor, em conjunto com o Conselho Municipal do Patrimdnio Historico
e Cultural (COMPAHC), politicas de incentivos fiscais e socioculturais para preservagao dos

patrimonios culturais do Municipio;

X - administrar a Casa da Memoria, instalada no proprio municipal anterior-
mente ocupado pela EMEB Santa Terezinha;

XI - coordenar e participar de reunides de estudos técnicos e cientificos;
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XII - elaborar periodicamente relatorios e avaliacdes de suas atividades; e
XIII - elaborar proposta or¢gamentaria.

Art. 739. O Servico de Pesquisa, Catalogagdo e Informatizacao (SC-221.1)
tem as seguintes atribuigdes:

I - realizar levantamento e analise dos acervos e pesquisas, visando preservar e
difundir a memoria e o patrimonio material e imaterial do Municipio;

II - identificar, selecionar, analisar, contextualizar, organizar ¢ indexar docu-
mentos, fotos, fitas, objetos e outros tipos de midias de valor histérico e cultural para o Munici-

pio, realizando sua guarda e conservagao;

III - realizar coleta de documentos e informagdes sobre a historia administrati-
va do Municipio e providenciar sua organizagao;

IV - realizar pesquisas visando atender solicitagdes de 6rgdos da Administra-
¢do e o publico em geral;

V - realizar exposigdes, palestras, congressos, simpdsios, seminarios € cursos
sobre a memoria do Municipio;

VI - promover o fomento a pesquisa de natureza historica e cultural do Muni-
cipio;

VII - organizar monitoria para visitas do publico a exposi¢des de carater histo-
rico;

VIII - planejar os métodos e definir as normas técnicas para conservar € res-
taurar seus acervos;

IX - realizar e providenciar o restauro do acervo;

X - analisar, catalogar e sistematizar os acervos de valor histdrico, cultural,
museologico, social e administrativo para o Municipio;

XI - efetuar o processamento técnico dos documentos adquiridos por compra,
doacdo e permuta;

XII - catalogar, elaborar analise tematica e indexar os documentos segundo as
normas bibliotecondmicas;

XIII - executar a normalizacdo das publicagdes oficiais do Municipio e reque-
rer o seu registro legal;
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XIV - disponibilizar as informagdes do acervo por meio de sistema automati-

zado;

XV - elaborar periodicamente relatorios e avaliagcdes de suas atividades; e

XVI - elaborar proposta orcamentaria.

CAPITULO XVIII
DA SECRETARIA DE COORDENACAO GOVERNAMENTAL
Secao 1
Do Campo Funcional

Art. 740. Constitui campo funcional da Secretaria de Coordenagdo Governa-

mental:

I - a coordenagdo das relagdes internas entre as diversas unidades da adminis-
tragdo direta e indireta; e

II - o interrelacionamento da Administragdo Direta com a Administracdo Indi-
reta, entidades civis e 0rgaos de outras esferas governamentais.

Secao 11
Das Competéncias da Secretaria

Art. 741. A Secretaria de Coordenagdo Governamental tem as seguintes com-
peténcias:

I - manter o interrelacionamento da Administra¢do Direta com a Administra-
¢do Indireta, entidades civis e 6rgaos de outras esferas governamentais;

II - manter a articulagdo e a implementacdo de agdes governamentais que a-
branjam varias dimensdes da atuacdo governamental; e

III - atuar como facilitadora na execugdo de politicas intersetoriais ¢ multidis-
ciplinares.

Secao 111
Da Estrutura Hierarquica

Art. 742. A Secretaria de Coordenagdao Governamental tem como 6rgdo de li-
nha, diretamente vinculado ao titular da Pasta, o Servico de Expediente (SCOG-001.1).

Secao IV
Das Atribui¢cdes da Unidade
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Art. 743. O Servico de Expediente (SCOG-001.1) tem as seguintes atribui-
¢oes:

I - executar os servigos de apoio ao Secretario;

II - preparar correspondéncia, receber, guardar, controlar e expedir processos e
papéis em geral;

III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntadas, apensamentos, requisi¢oes € aberturas de proces-
sos, bem como controlar sua tramitacao; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 744. Integram a estrutura da Secretaria de Coordenagdo Governamental,
como orgaos do sistema de Assessoria e Planejamento, os Gabinetes dos Assessores de Regido.

Paragrafo tinico. Os Assessores de Regido t€m a atribui¢do de fazer executar
as instrugdes recebidas do Chefe do Executivo, bem como representd-lo politica e administrati-
vamente na regiao.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 745. A Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) ¢ disciplinada pela Lei
Municipal n° 4.804, de 11 de novembro de 1999, bem como a Secretaria de Seguranca Urbana ¢
disciplinada por Lei Complementar.

Art. 746. Fica extinto o 6rgdo de deliberacdo coletiva Comissdo de Controle
Interno (CCI), passando suas atribui¢des a integrar as constantes do Departamento de Or¢amento
e Controladoria (SF-4).

Art. 747. Fica extinto o 6rgdo de deliberagdo coletiva Conselho Municipal de
Direitos da Mulher (CMDM).

Art. 748. Os organogramas das unidades criadas ou alteradas por esta Lei sdo
os constantes do Quadro I, que faz parte integrante desta Lei, sendo extintos os organogramas das
Secretarias de Obras, Orcamento e Planejamento Participativo e Relagdes Internacionais.

Art. 749. O Anexo 3, Tabela I-QPE-PP-I - Quadro de Pessoal Estatutario -
Parte Permanente - Cargos Isolados de Provimento em Comissao - Dire¢do, Chefia e Assessora-
mento, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de 1976, passa a vigorar com as modificagdes
constantes do Quadro II que faz parte integrante desta Lei.
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Art. 750. O Anexo 4, Tabela [I-QPE-PP-II - Quadro de Pessoal Estatutario -
Parte Permanente - Cargos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de
agosto de 1976, passa a vigorar com as modifica¢des constantes do Quadro III que faz parte inte-
grante desta Lei.

Paragrafo unico. Ficam criados os cargos de Atendente de Cadastro Social,
referéncia 15, nivel II, e Orientador Social, referéncia 15, nivel II, ambos com carga horaria de 40
horas semanais.

Art. 751. O Anexo 5, Tabela III-QPE-PP-III - Quadro de Pessoal Estatutario -
Parte Permanente - Cargos de Carreira, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de 1976, pas-
sa a vigorar com as modificagdes constantes do Quadro IV que faz parte integrante desta Lei.

Art. 752. O Anexo 6, Tabela IV-QPT-PP-I - Quadro de Fung¢des Isoladas, da
Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de 1976, passa a vigorar com as modificagcdes constantes
do Quadro V que faz parte integrante desta Lei.

Art. 753. O Anexo 7, Tabela V-QPT-PP-II - Quadro de Fung¢des de Carreira,
da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, passa a vigorar com as modificagdes cons-
tantes do Quadro VI que faz parte integrante desta Lei.

Art. 754. O Anexo 28 - Gratificagdes, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de
agosto de 1976, passa a vigorar com as modificagdes constantes do Quadro VII que integra esta
Lei.

Art. 755. Fica criado o Anexo 28.1 - Fungdes Gratificadas, que passa a inte-
grar a Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de 1976, conforme o Quadro VIII que integra esta
Lei.

Art. 756. O Anexo 29, Nomenclatura, Descricdo e Requisitos Minimos para
Preenchimento de Cargos e Fungoes, 29.1 - Pessoal Estatutario, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13
de agosto de 1976, passa a vigorar com as modificagdes constantes do Quadro IX, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 757. O Anexo 29.3 - Pessoal Comissionado - Cargos de Diregao, Chefia
e Assessoramento, da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de 1976, , passa a vigorar com as
modificag¢des constantes do Quadro X, que faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo unico. Todos os cargos em comissdo constantes do Anexo 29,
Nomenclatura, Descricao e Requisitos Minimos para Preenchimento de Cargos e Fungoes, 29.1 -
Pessoal Estatutario, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de 1976, passam a constar do
Anexo mencionado no caput deste artigo.
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Art. 758. O Anexo 30, Tabela X-QPE-PP-1V - Quadro de Pessoal Estatutario
- Parte Permanente - Cargos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de
agosto de 1976, passa a vigorar com as modificagdes constantes do Quadro XI, que faz parte in-
tegrante desta Lei.

Art. 759. O Anexo 31, Tabela VI-QPT-PP-III - Quadro de Pessoal Operacio-
nal Celetista - Parte Permanente - Fungdes Isoladas, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto
de 1976, passa a vigorar com as modificagdes constantes do Quadro XII, que faz parte integrante
desta Lei.

Art. 760. O Anexo 32, Tabela VII-QPT-PS-I - Quadro de Pessoal Operacional
Celetista - Parte Suplementar - Fungdes Isoladas em Extingdo na Vacancia quando Cessar a Rela-
¢do de Emprego, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de 1976, passa a vigorar com as
modificag¢des constantes do Quadro XIII, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 761. Todas as alteragdes constantes dos quadros desta Lei passam a inte-
grar o Anexo 15, Lotacdo do Pessoal Estatutario, da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de
1976, com suas alteracoes.

Art. 762. As classes Il e III do Cargo de Oficial Administrativo ficam trans-
formadas em classe I, da mesma maneira que as classes IV, V, VI VII, VIII, IX e X da aludida
carreira passam, respectivamente, para II, III, IV, V, VI, VII e VIII, conforme Quadro XIV, que
faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo tinico. 1 (um) Cargo de Oficial Administrativo, referéncia 8, cons-
tante do Anexo 8, Tabela VI-QPE-PS-I, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Suplementar, Car-
gos Isolados de Provimento Efetivo Destinados a Extingdo na Vacancia, passa a integrar o Anexo
5, Tabela III-QPE-PP-III, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Permanente, Cargos de Carreira,
da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, com suas modificagdes, conforme Quadro
X1V, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 763. 1 (um) cargo de Agente Contabil, referéncia 27, 1 (um) cargo de
Agente Técnico de Planejamento, referéncia 21 e 4 (quatro) cargos de Dentista, referéncia A6,
constantes do Anexo 8, Tabela VI-QPE-PS-I, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Suplementar,
Cargos Isolados de Provimento Efetivo Destinados a Extingdo na Vacancia, passam a integrar o
Anexo 5, Tabela III-QPE-PP-III, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Permanente, Cargos de
Carreira, da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, com suas modificagdes, conforme
Quadro XV, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 764. 2 (dois) cargos de Auxiliar de Operacdo, referéncia remuneratoria
C-12, 1 (um) cargo de Motorista, referéncia C-18 e 2 (dois) cargos de Operador de Maquinas,
referéncia C-18, constantes do Anexo 8, Tabela VI-QPE-PS-I, Quadro de Pessoal Estatutario,
Parte Suplementar, Cargos Isolados de Provimento Efetivo Destinados a Extingdo na Vacancia,
passam a integrar o Anexo 30, Tabela X-QPE-PP-IV, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Per-
manente, Cargos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de
1976, com suas modificac¢des, conforme Quadro XVI, que faz parte integrante desta Lei.
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Art. 765. 1 (um) cargo de Assistente Judicidrio, referéncia 31, constante do
anexo 8, Tabela VI-QPE-PS-I, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Suplementar, Cargos Isola-
dos de Provimento Efetivo Destinados a Extingdo na Vacancia, passa a denominar-se Assistente
Juridico e incluso no Anexo 4, Tabela II-QPE-PP-II, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Perma-
nente, Cargos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de
1976, com suas modificacdes, conforme Quadro XVII, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 766. 1 (um) cargo de Auxiliar de Departamento de Pessoal, referéncia e-
fetiva 25, constante do Anexo 4, Tabela II-QPE-PP-II, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Per-
manente, Cargos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de
1976, com suas alteragdes, passa a denominar-se Auxiliar de Pessoal, conforme Quadro XVIII,
que faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo tnico. Fica alterado o nivel dos cargos de Auxiliar de Pessoal e
Agente Técnico de Pessoal, conforme Quadro XVIII, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 767. Os cargos de Asfaltador II, Carpinteiro II, Esgoteiro II e Pedreiro I
passam a denominar-se, respectivamente, Asfaltador, Carpinteiro, Esgoteiro e Pedreiro, conforme
Quadro XIX, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 768. Os cargos de Coletor de Lixo, Cozinheira, Leiturista, Mestre Jardi-
neiro, Oficial Asfaltador, Oficial Calceteiro, Oficial Carpinteiro, Oficial Eletricista, Oficial Ele-
tricista de Autos, Oficial Encanador, Oficial Esgoteiro, Oficial Funileiro de Autos, Oficial Meca-
nico, Oficial Pedreiro, Oficial Pintor de Autos, Oficial Soldador, Operador de Balanga, Operador
de Bomba, Porteiro e Servente, constantes do Anexo 30, Tabela X-QPE-PP-IV, Quadro de Pes-
soal Estatutario, Parte Permanente, Cargos Isolados de Provimento Efetivo, passam a integrar o
Anexo 8, Tabela VI-QPE-PS-I, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Suplementar, Cargos Isola-
dos de Provimento Efetivo Destinados a Extingdo na Vacancia, da Lei Municipal n° 2.240, de 13
de agosto de 1976, com suas modifica¢des, conforme Quadro XX, que faz parte integrante desta
Lei.

Art. 769. Ficam extintos os cargos vagos constantes do Quadro XXI, que faz
parte integrante desta Lei.

Art. 770. Ficam criadas as classes II e III para o cargo de Recepcionista de
Unidade de Saude, conforme Quadro XXII, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 771. As referéncias dos Cargos Isolados de Provimento Efetivo, Estatuta-
rios e Fungdes Celetistas do Municipio de Sdo Bernardo do Campo, constantes da Lei Municipal
n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, com suas modificagdes, passam a vigorar com as alteragdes do
Quadro XXIII, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Paragrafo inico. Em caso de desligamento, quando o servidor estiver ocu-
pando cargo/funcao do quadro operacional cuja referéncia salarial seja superior ao valor inicial, a
vaga sera reposicionada na referéncia inicial do respectivo cargo/funcao.
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Art. 772. O Anexo 5, Tabela ITI-QPE-PP-III, Quadro de Pessoal Estatutario,
Parte Permanente, Cargos de Carreira - Agente de Saneamento Basico, Analista de Sistemas,
Fiscal de Cadastro Tributario e Fiscal Tributario, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de
1976, com suas alteragdes, passa a vigorar com as modificagdes que constam no Quadro XXIV
que integra esta Lei.

Art. 773. Ficam relotados da Secretaria de Satude (SS) para a Secretaria de
Administragao e Inovacao (SA), 8 (oito) cargos de Assistente Social, 4 (quatro) cargos de Enge-
nheiro, 3 (trés) cargos de Psicologo e 8 (oito) cargos de Técnico de Seguranga do Trabalho, inte-
grantes do Anexo 4, Tabela [I-QPE-PP-II, Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Permanente, Car-
gos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de 1976, com
suas alteragdes.

Paragrafo unico. O Anexo 15 - Lotagdo do Pessoal Estatutario - 15.2 - Car-
gos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto de 1976, com
suas alteragdes, passa a vigorar com as modificagcdes constantes do Quadro XXV, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 774. Os cargos de Técnico de Alimentos I e Técnico de Banco de Dados
I, referéncia 20, constantes do Anexo 5, Tabela III-QPE-PP-III - Quadro de Pessoal Estatutario -
Parte Permanente - Cargos de Carreira, passam a denominar-se Técnico de Alimentos e Técnico
de Banco de Dados e inclusos no Anexo 4, Tabela II-QPE-PP-1I, Quadro de Pessoal Estatutario,
Parte Permanente, Cargos Isolados de Provimento Efetivo, da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de
agosto de 1976, com suas modifica¢des, conforme Quadro XXVI, que faz parte integrante desta
Lei.

Art. 775. Fica criado o Anexo 33, Tabela XI-QPE-PS-V - Quadro de Pessoal
Estatutario - Parte Suplementar - Cargos de Carreira Destinados a Extingdo na Vacancia, da Lei
Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de 1976, conforme o Quadro XXVII que faz parte integrante
desta Lei.

Art. 776. Ficam criadas 51 (cinquenta e uma) gratificagdes especiais corres-
pondentes a 60 % (sessenta por cento) da diferenca existente entre o vencimento da referéncia
"W" e a referéncia "V" da Tabela de Vencimentos de Cargos em Comissdo, como parcela fixa, as
quais serdo atribuidas aos Diretores, ao Comandante da Guarda Civil Municipal e ao Corregedor-
Geral da Guarda Civil Municipal, por atribui¢des delegadas do Secretéario, que lhes forem confe-
ridas mediante expedi¢do de portaria.

Paragrafo unico. As gratificacdes de que trata o caput deste artigo nao se in-
corporardo aos vencimentos dos servidores e s6 serdo percebidas no exercicio das fungdes.

Art. 777. Ficam a Administracdo Direta e a Indireta autorizadas a ressarcir ao
ente cedente as despesas decorrentes da cessdo de servidor publico, nomeado ou contratado, me-
diante concurso ou sele¢do publica, aos 6rgaos federais, estaduais ou municipais, inclusive da
Administragao Indireta, em carater excepcional, e em situagdes de relevante interesse publico do
Municipio, nos casos de cessdo, sem prejuizo dos vencimentos.
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Paragrafo tinico. Ficam a Administra¢do Direta e a Indireta autorizadas a ce-
der servidor municipal, nomeado ou contratado, mediante concurso ou sele¢do publica, aos or-
gdos federais, estaduais ou municipais, inclusive da Administrag@o Indireta, em carater excepcio-
nal, e em situacdes de relevante interesse publico local, sem prejuizo dos vencimentos, desde que
haja reciprocidade prevista no caput deste artigo.

Art. 778. Fica o Poder Executivo autorizado a abrir na Secretaria de Finangas,
crédito especial para alteragdes necessarias visando a criagdo ou remanejamento de dotagdes para
ocorrerem com as despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei.

Art. 779. Fica o Poder Executivo, na Secretaria de Financas, autorizado a alte-
rar por meio de decreto, os Anexos II, III e IV da Lei Municipal n° 6.610, de 14 de novembro de
2017 (Plano Plurianual 2018/2021) e os Anexos V e VI da Lei Municipal n° 6.561, de 19 de ju-
nho de 2017, Lei de Diretrizes Or¢amentarias do ano de 2018.

Art. 780. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta
das dotagdes proprias consignadas em or¢camento.

Art. 781. Esta Lei entra em vigor em 1° de junho de 2018.

Art. 782. Revogam-se:

I - da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, os arts. 59, 60 a 63,
157-Z.B, 157-Z.D, 161, 174-A ¢ 174-B, 238-A a 238-Q, 238-T e 238-U, 240-J a 240-W, 240-Y a
240-Z-Y, 266-N, 266-0 ¢ 481;

II - da Lei Municipal n° 3.388, de 23 de outubro de 1989, os arts. 2°a 5° e 6-A;

) III - da Lei Municipal n° 4.023, de 22 de outubro de 1992, o item 3 do Acordo
do Anexo Unico desta Lei;

IV - da Lei Municipal n°® 4.473, de 9 de janeiro de 1997, os arts. 2°, 14-A a 14-
E, 32 ¢ 48-B a 49-C;

V - da Lei Municipal n® 4.804, de 11 de novembro de 1999, o art. 8°-A;

VI - da Lei Municipal n° 4.847, de 30 de margo de 2000, o art. 2°

VII - da Lei Municipal n°® 5.365, de 28 de dezembro de 2004, os arts. 2° a 60;
VIII - a Lei Municipal n°® 5.264, de 26 de fevereiro de 2004;

IX - a Lei Municipal n° 5.982, de 11 de novembro de 2009; e
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X - a Lei Municipal n° 6.456, de 12 de abril de 2016.

Sao Bernardo do Campo,
17 de abril de 2018

ORLANDO MORANDO JUNIOR
Prefeito

PGM/ckf.



