PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
DECRETO N° 6.430, DE 20 DE MAIO DE 2003

Estabelece as atribuicdes e competéncias
¢ a estrutura organizacional da
Administracdo  Publica Direta em
conformidade com a Lei n° 3.463, de
01 de fevereiro de 2002.

OSWALDO DIAS, Prefeito do Municipio de Mau4, usando das atribui¢cdes
que me séo conferidas pelo Art. 55, V, da Lei Orgénica do Municipio ¢ pelo artigo 45 da Lei n°
3.463, de 01 de fevereiro de 2002, e tendo em vista o que consta no processo administrativo n®
318-8/03, DECRETO :

LIVRO I
DO GABINETE DO PREFEITO: GP

TITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Gabinete do Prefeito tem as seguintes competéncias:
I - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

II - Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal objetivando o
alcance das metas do servigo ptiblico municipal e do Plano de Governo:

IIT - Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal em questdes
relativas a atendimento das determinacdes legais;

IV - Desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio
de atos proprios, despachos e ordens verbais;

V - Formular e implantar politicas de comunicagio social objetivando
divulgar os pardmetros que alicercam o Programa de Governo do Executivo Municipal;

VI - Planejar, desenvolver e coordenar formas de comunicagio que
expressem, para outras instituigdes, os fundamentos bésicos do Plano de Governo e as atividades

desenvolvidas pelo Executivo Municipal;

VI - Analisar informagdes de interesse do Executivo Municipal com o
objetivo de subsidiar o Gabinete do Prefeito para conhecimento e tomada de deciséo;

VI - Coordenar outras atividades destinadas & consecucdo de seus
objetivos.

Art. 2° O Gabinete tem a seguinte estrutura:
I - Assessoria Técnica: GP. 1; i S
& )
II - Secdo de Expediente: GP. 2; @/ / j
;\ -segue fIs.02-

PM UG-3000 - Bls. - 100x1




_ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
DECRETO N° 6.430, DE 20 DE MAIO DE 2003 fl5.02-

III - Coordenadoria de Comunicagio Social: GP. 3:
a) Divisdo Técnica de Marketing: GP. 3.1;
b} Divisdo Técnica de Redagio: GP. 3.2;

IV - Coordenadoria de Seguranga Alimentar: GP.4:
a) Assisténcia Técnica : GP.4.1;
b) Secdo de Expediente: GP.4.2;
¢) Divisdo de Abastecimento e Alimentacio Popular: GP.4.3:
1) Secéo de Relagdes Comunitarias: GP.4.3.1;
2) Segdo de Alimentagio Escolar: GP.4.3.2
3) Secgo de Programas Sociais e Cidadania: GP.4.3.3

d) Diviséo de Fiscalizac8o, Pesquisa e Orientacio: GP.4.4:
1) Secdo de Fiscalizagio: GP. 4.4.1;
2) Secho de Pesquisa: GP. 4.4.2

TITULO I1
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS SUBORDINADAS
AO GP

CAPITULO I
DA ASSESSORIA TECNICA: GP.1

Art. 3° A Assessoria Técnica tem as seguintes atribuicdes:

[ - Orgamzar solenidades e recepgdes oficiais que se realizarem nas
dependéncias ou sob a responsabilidade da Prefeitura;

II - Preparar a participagiio do Chefe do Executivo Municipal nas
solenidades e recepgdes oficiais que se realizarem fora das dependéncias da Prefeitura;

IIX - Assistir ao Prefeito nos seus contatos com os municipes € nas relacdes
com entidades, 6rgaos ou autoridades municipais, estaduais e federais;

IV - Preparar e controlar a agenda de despachos do Prefeito com os
secretarios, diretores e demais auxiliares diretos;

V - Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito,
controlando a sua execugio;

VI - Preparar relatérios, pareceres, resolugdes, comunicados e instruir
processos para despachos do Prefeito;

VII - Promover reunides periédicas com os diretores municipais para

intercAmbio de conhecimentos e¢ opinides, dando conhecimento ao Prefeito de sugestdes para
solucdo de problemas da Administracdo Municipal;
L7 ~segue fls.03%
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VIIIL - Comparecer a solenidades representando o Prefeito, quando para isso
for devidamente credenciado;

IX - Coordenar os trabalhos na preparacfio de conferéncias, palestras,
entrevistas, reunides e visitas do Prefeito;

X - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo Prefeito.

i CAPITULO II
DA SECAO DE EXPEDIENTE: GP. 2

Art. 4° Sfo atribuicdes da Secdo de Expediente:

[ - Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia confidencial do
Prefeito;

I - Organizar e manter arquivo especial para os documentos e papéis que
interessem diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considerados de cardter confidencial;

IIi - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Prefeito.

CAPITULO 11X
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL: GP. 3

Art. 5° Sio atribui¢Ses da Coordenadoria de Comunicagdo Social:
I - Elaborar diretrizes da éarea;

II - Produzir e divulgar noticias e atos administrativos de interesse publico &
comunidade através dos meios de comunicacio;

I - Organizar coberturas jornalisticas relativas a divulgacio de atividades
municipais;

IV - Desenvolver a politica de relagdes pablicas;
V - Coordenar a politica de comunicagéo da Prefeitura Municipal de Mau4;

VI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou

detepminadas pelo Prefeito. Y
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Secao I
Da Divisdo de Marketing: GP. 3.1

Art. 6° S&o atribui¢des da Divisdio Técnica de Marketing:

I - Desenvolver estratégias de pesquisa e analise da comunicacio formal e
nformal com o objetivo de subsidiar as decisdes da divisdo;

II - Desenvolver estratégias de pesquisas e andlise da comunicacdo
informal com o objetivo de subsidiar as decisfes da divisio:

IIT - Desenvolver e supervisionar a elaboragdo e a implementacfio de planos
de “marketing” institucional;

IV - Desenvolver e supervisionar as atividades de comunicagio escrita,
falada e televisionada com o objetivo de subsidiar os procedimentos da divisio;

V - Implementar as atividades relativas a criagfo e “design” publicitrio e
as de assessoria de imprensa;

VI - Realizar pesquisas de opinidio publica para obtengdo dos subsidios
necessarios ao desempenho das atividades da Administragdo Municipal;

VII - Prestar assisténcia as unidades administrativas sobre problemas de
relacdes publicas;

VII - Realizar os trabalhos de cobertura jornalistica, fotografica e
cinematografica das atividades municipais;

IX - Manter articulagcdo permanente com a ilmprensa, radio e outros Orgéos
de divulgacdo, a fim de promover ampla difusdo dos empreendimentos da Administragdo
Municipal;

X - Executar as atividades de planejamento, desenvolvimento e
implementacdo de programas de “marketing” institucional, de acordo com as orientacdes e
determinagdes da coordenadoria;

XI - Desempenhar outras atribui¢tes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo coordenador.

Secio 11
Da Divisiio Técnica de Redacido: GP. 3.2

Art. 7° S3o atribuigdes da Divisdo Técnica de Redagao:

I - Rewvisar e corrigir os originais encaminhados para publicaco;

s IT - Redigir comentarios, artigos € noticias sobre a realizacdo de obras,
ervigos e demais esclarecimentos ao Municipio, que se fizerem necessérios;
" -segue fIs.05- Y
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III' - Confeccionar o jornal oficial do Municipio, dentro das normas técnicas
e legais, exigidas para publicagio de tal natureza;

[V - Manter em ordem o arquivo das publicagdes feitas que dizem respeito 4
Administracio Municipal;

V - Executar as atividades de planejamento e execucfio de procedimentos
que objetivem subsidiar o processo de comunicagfo geral através de elaboracfio, anilise e
divulgacdo de textos através de midias diversas;

VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo coordenador.

CAPITULO IV
DA COORDENADORIA DE SEGURANCA ALIMENTAR: GP. 4

Art.8° S&o atribui¢des da Coordenadoria de Seguranga Alimentar :

I — Elaborar diretrizes da area;

I — Planejar, desenvolver e implementar politicas que garantam a
ampliagio das condicdes de acesso a alimentag8io no 4mbito municipal;

IIT — Planejar, desenvolver e implementar programas e projetos de
abastecimento alimentar, alimentagdo e nutrigéo, instituidos pela Administragio Municipal;

IV — Desenvolver outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Prefeito;

V — Planejar, desenvolver e implementar politicas de fiscalizacio junto s
areas de feiras-livres, comércio informal e “shopping” popular.

Secio I
Assisténcia Técnica: GP. 4.1

Art. 9° Sio atribuicles da Assisténeia Técnica:
G

[ - Elaborar estudos e pesquisas que visem subsidiar a revisio e
reformulagfio da legislagfio pertinente & 4rea de atuagio da Coordenadoria; orientar e supervisionar
o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua arca
de atuagio, promovendo a avaliacdo periddica dos resultados alcancados;

II - Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas, necessarios a implementagio
Jenagdo de programas voltados para a erradicacio da fome e desnutri¢do no Municipio ¢ a
ggracdo com os programas desenvolvidos no ambito estadual e federal;

) /-segfl;e fls.l06-{;\' .
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Il - Participar de reuniGes, semindrios e outros eventos para manter-se
atualizado sobre as questBes de seguranca alimentar;

IV - Manter cadastro de institui¢des que tratem de questdes ligadas a
abastecimento ¢ seguranga alimentar, para o estabelecimento de parcerias visando o©

desenvolvimento de programas;

V- Realizar estudos e identificar demandas de expansio e melhoria do
atendimento dos servi¢os da Coordenadoria;

VI - Realizar estudos e propor a realizacio de cursos, treinamento e
capacitagdo de servidores municipais das unidades de consumo e equipamentos sociais;

VII - Responsabilizar-se por proporcionar ao Coordenador da Area todos os
subsidios necessarios para o cumprimento, pela Coordenadoria, de seus objetivos institucionais;

VIII - Assistit ao Coordenador na condugiio dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades da Coordenadoria;

IX - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo Coordenador.

Seciio 11
Da Sec¢io de Expediente: GP. 4.2

Art. 10 S&o atribuigbes da Secfio de Expediente:

I - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as tarefas de
secretaria necessarias ao suporte das atividades da Coordenadoria;

Il - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantagfo, manutengio e controle de protocolo e expediente da Coordenadoria;

IOI - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantacéo de Arquivo e Registro dos atos da Coordenadoria;

IV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que Ihe forem delegadas ou
determinadas pelo Coordenador.

Secéio I
Da Divisido de Abastecimento e Alimentacio Popular: GP. 4.3

Art. 11 S#o atribuigSes da Divisfo de Abastecimento e Alimentaco

-segue fls.07-
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[ - Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a
alimentaco popular e escolar;

II - Planejar e organizar as relagdes com as comunidades e sociedade civil
organizada de forma integrada e participativa;

II - Orientar e supervisionar o planejamento ¢ desenvolvimento de acoes

voltadas para a qualidade e produtividade na sua drea de atuagio, promovendo a avaliacfo

periddica dos resultados alcancados;

IV - Avaliar, sistematicamente, a qualidade dos servicos prestados e,
especialmente, a qualidade dos alimentos;

V- Exercer o confrole técnico - administrativo e supervisionar o0s
programas desenvolvidos;

VI - Planejar o abastecimento de alimentos para as unidades de consumo e
equipamentos sociais;

VIL - Preparar documentos indispensdveis a renovagdo dos convénios
mantidos com os 6rgdos oficiais;

VIIL - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo coordenador.

Subsecao I
Da Seciio de Relacdes Comunitarias: GP. 4.3.1

Art. 12 Séo atribuigdes da Secfo de Relagdes Comunitarias:

[ - Manter cadastro de todas as entidades comunitarias atualizado, com base
nos trabalhos de levantamento e cadastramento realizados na execugéo dos programas e projetos
desenvolvidos;

Il - Desenvolver e manter a politica de gestfio integrada e participativa com
0 sistema de acompanhamento e avaliagio das politicas publicas desenvolvidas no municipio;

[II - Manter uma relacdo transparente & integrada com as comunidades e
sociedade civil organizada;

IV - Manter o sistema de controle e registro das atividades e servicos a seu
cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro, demonstrando o resultado final;

V- Desenvolver, em parceria, com outras dreas afins da administracio

municipal a valorizagio e auto-estima da populagdo atendida pela Coordenadoria;
-segue fls.08-
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VI - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsegiio I1
Da Seciio de Alimentacio Escolar: GP. 4.3.2

Art. 13 S&o atribui¢des da Secéo de Alimentagio Escolar:

I - Coordenar a execucdo das atividades relativas ao programa de
alimentaco escolar;

IT - Garantir suporte técnico na area de alimentagdo e nutrigdo para os
diversos programas e projetos de abastecimento alimentar, alimentacfio e nutricdo, instituidos pela
administra¢do municipal, voltados prioritariamente para a assisténcia alimentar das populacdes
escolares e pré-escolares da rede publica municipal de ensino;

Il - Executar, operacionalizar e controlar todas as atividades e SErvicos
necessarios 4 implementacéio de esquemas bésicos de alimentagéo para os programas e projetos;

IV - Desenvolver e executar a elaboracio do programa de composi¢io
alimentar, considerando os seguintes aspectos: valor nutritivo, rendimento e facilidades de
preparo;

V' - Desenvolver controle sistematico dos produtos utilizados na preparacio
dos alimentos, considerando aceitacdo dos beneficidrios, faixa etaria e necessidades nutricionais;

VI - Classificar tecnicamente a distribuicio de hortifrutigranjeiros nas
unidades escolares;

VIL - Elaborar planilhas de custos e qualidade das refeicles diarias;

VII - Realizar testes de alimentos junto &s unidades de consumo, em
conjunto com a Se¢fo de Pesquisa, através de avaliagBes técnicas e sensoriais, visando aferir a
qualidade dos produtos;

IX - Acompanhar e orientar as unidades beneficiarias desde o recebimento
ate o consumo dos alimentos;

X - Planejar e executar o conjunto de atividades necessérias ao recebimento,
armazenagem e distribui¢dio de alimentos as unidades de consumo e equipamentos sociais da
Prefeitura e conveniados, de acordo com as normas e procedimentos do Departamento de Despesa
da Secretaria Municipal de Finangas;

X1 - Desenvolver outras atribui¢Bes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

-segue fls.09-
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Subsegio I
Da Secdo de Programas Sociais e Cidadania: GP. 4.3.3

Art. 14 Sdo atribuigdes da Secio de Programas Contra a Fome ¢

Desnutricio:
I - Organizar e coordenar a execucfio das atividades relativas ao programa
contra a fome e desnutri¢io no municipio;

Il - Elaborar e executar pesquisa de identificagdio de populagio carente e
em risco nutricional;

Il - Flaborar ¢ manter atualizado cadastro de todas as familias atingidas
pela pesquisa;

IV - Elaborar e manter atualizado cadastro contendo informacdes relativas a
toda populacéio atendida pelos programas contra a Fome e Desnutri¢do no Municipio de Maua;

V- Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

SECAO 1V
Da Divisio de Fisealiza¢fio, Pesquisa e Orientagio: GP. 4.4

Art. 15 Séo atribuiges da Divisio de Fiscalizagdo, Pesquisa e Orientagfio:

I - Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades relativas &
fiscalizag@o, pesquisa e orientacio:

I - Planejar e organizar as atividades das se¢bes diretamente sob sua
subordinacfio;

III - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacdo, promovendo a avalia¢io periddica
dos resultados alcangados; '

IV - Coordenar ¢ administrar a criagiio de novos equipamentos phblicos de
comercializacdo de alimentos;

V - Subsidiar os projetos de abastecimento fornecendo dados técnicos e
analises que permitam a melhoria de eficiéncia dos equipamentos puiblicos municipais;

VI - Planejar as agbes de fiscalizacio no coméreio fixo e ambulante do
municipio, ligados diretamente a drea de atuaciio da Coordenadoria de Seguranca Alimentar, de
acordo com a legislagdo vigente;

VI - Planejar e realizar eventos, dirigidos aos permissiondrios;’ quanto a
1,ade nutricional, técnicas de classificagfio, arrumacio, disposi¢do e vendas
AN

/o
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VII - Controlar os pagamentos relativos as permissfes de uso da area de
abastecimento;

IX - Desenvolver e implementar metodologia de célculo de tarifas para o
exercicio de atividades dos permissiondrios Junto aos equipamentos phblicos de comercializac3o,
sob a administracdo da Coordenadoria;

X - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I
Da Seciio de Fiscalizacio: GP. 4.4.1

Art. 16 Sé&o atribui¢des da Divisdo de Fiscalizag#io:

I - Fiscalizar o coméreio fixo e ambulante, verificando o cumprimento da
legislagdo vigente;

II - Fazer lavrar notificages, intimacdes, autos de mfracdo, de apreensio de
mercadorias e apetrechos, nos termos da lei;

I0 - Supervisionar a fiscalizagdo de servigos terceirizados;

IV - Desenvolver outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio IT
Da Sec¢fio de Pesquisa: GP. 4.4.2

Art. 17 Sfo atribui¢des da Divisio de Pesquisa:

[ - Coordenar e executar atividades relativas a pesquisa de pregos, dados
estatisticos, fornecedores e outros;

I - Elaborar pesquisa dos produtos de consumo basicos, considerando
safras, produtos de época, precos e necessidades dos Usuarios;

Il - Efetuar controle de romaneios de comercializagiio dos equipamentos,
verificando precos praticados, volume comercializado, entre outros;

IV - Executar metodologia de calculo de tarifas para o exercicio de
atividades dos permissiondrios junto aos equipamentos de comercializacdio sob a administragio da
Coordenadoria;

V - Acompanhar periodicamente o comportamento das varigveis que
compdem as tarifas d ¢os dos produtos utilizados por equipamento municipal;

-segue fls.11-
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VI - Desenvolver oufras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

LIVRO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ E MODERNIZACAQO
ADMINISTRATIVA: SMAMA

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 A Secretarta Municipal de Administragio e Modernizagfio
Administrativa tem por finalidade coordenar, administrar e integrar as politicas organizacionais de
gerenciamento ¢ capacitag@io dos recursos humanos, tecnologia da informagfo, para maximizar o
potencial da Administragdo Publica, visando a qualidade do atendimento ao cidado.

Art. 19 A Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Modernizagdo
Administrativa tem a seguinte estrutura:

I - Assisténeia Téenica: SMAMA.1;
II - Se¢do de Expediente: SMAMA 2;
I - Departamento de Gestéo de Recursos Humanos: SMAMA. 3:

ay Divisfo de Administragio de Recursos Humanos: SMAMA. 3.1:
1)Secéo de Administragio de Salarios e Beneficios: SMAMA. 3.1.1;
2)Secio de Admissio e Movimentacdo de Pessoal: SMAMA. 3.1.2;

b} Divisdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas: SMAMA., 3.2:
1)Sec#o de Planejamento e Desenvolvimento: SMAMA. 3.2.1;
2)Secao de Apoio Logistico: SMAMA. 3.2.2;

¢) Divisdo de Saide no Trabalho: SMAMA. 3.3:
1)Secéo de Medicina no Trabalho: SMAMA. 3.3.1;
2)Secdo de Seguranga no Trabalho: SMAMA. 3.3.2;
3)Secéo de Informagio: SMAMA. 3.3.3;

IV - Departamento de Desenvolvimento da Tecnologia da Informacio:
SMAMA. 4:

a) Divisdo de Sistermas: SMAMA. 4.1;

b) Divisdo de Suporte Técnico: SMAMA. 4.2;

V - Divisio de Atendimento ao Cidaddo; SMAMA. 5;

a) Servigo de Atendimento ao Municipe — 156: SMAMA. 5.1;
b) Central de Atendimento ao Cidadiio: SMAMA. 5.2;

¢) Posto da Cidadania: SMAMA. 5.3;
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d) Posto de Atendimento ao Cidadédo do Jardim Zafra: SMAMA. 5.4;

¢) Posto de Atendimento ao Cidad&o do Jardim Maringa: SMAMA. 5.5;

f) Posto de Atendimento ao Cidaddo do Jardim Silvia e Vila Sonia Maria:
SMAMA. 5.6;

g)Posto de Atendimento ao Cidaddo do Parque das Américas:
SMAMA.5.7;

VI - Divisio de Servigos Administrativos: SMAMA .6:
a} Secdo de Protocolo e Arquivo Municipal: SMAMA 6.1,
b) Se¢do de Correspondéncia Municipal;: SMAMA. 6.2;
¢) Segdo de Zeladoria e Limpeza: SMAMA. 6.3;

d) Secéo de Telefonia: SMAMA. 6.4;

VII - Divisdo de Desenvolvimento Organizacional: SMAMA. 7:
a) Secdo de Normatizag¢do e Procedimentos: SMAMA. 7.1;
b) Secho de Sistemas Administrativos: SMAMA. 7.2.

Art. 20 A Secretaria Municipal de Administragdo e Modernizacio
Administrativa tem as seguintes competéncias:

I - Plangjar, promover e implantar sistemas gerenciais informatizados,
com base de dados integrados, que possibilitem ao Executivo Municipal e as suas unidades
organizacionals comunicarem-se, com precisio e eficiéncia;

II - Plangjar, promover e implantar politicas de gerenciamento
administrativo com o objetivo de normatizar e organizar as atividades de patriménio, protocolo,
arquivo e correspondéncias municipais;

[II - Planejar, promover ¢ implantar politicas de desenvolvimento
organizacional, através da moderniza¢do administrativa, que permitam a permanente interacio

entre o cidadao e o Executivo Municipal,

IV - Planejar, coordenar, analisar e propor os sistemas administrativos ¢
métodos de trabalho dos drgdos administrativos e a analise de negocios;

IV - Planejar, promover e implantar politicas de recursos humanos com o
objetivo de alicercar as atividades de selecfio, recrutamento ¢ desenvolvimento de pessoal,

gerenciamento de movimentagdo de pessoal e de administragio do Plano de Cargos e Carreiras;

VI - Planejar, controlar e ordenar despesas referentes ao custeio de pessoal,
garantindo a observancia das normas legais vigentes e planos de governo;

VII - Definir politicas para relagdes de trabalho e sindicais;

VIII - Planejar, promover ¢ implantar politica de seguranca e medicina do
trabaltho ervidores municipais;

-segue f1s.13
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IX' - Plangjar, implantar e coordenar o processo de descentralizac3o dos
servigos publicos municipais para os bairros, bem como garantir a infra-estrutura necesséria para a
concentragéo dos diversos servicos em um unico local fisico;

X - Coordenar outras atividades destinadas a consecugfio de seus objetivos.
TiTULO 1T

DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
SUBORDINADAS A SMAMA

_ CAPITULOI
ASSISTENCIA TECNICA: SMAMA.1

Art. 21 Séo atribuicdes da Assisténeia Téenica:

I - Assessorar a Secretaria na formulagfio e no controle dos objetivos, metas,
planos e programas;

Il - Planejar e subsidiar, através de estudos técnicos, as decisdes referentes a
administracdo de suprimentos, compras e licitagdes no dmbito da Secretaria;

I - Acompanhar e subsidiar no que tange a legislacio federal, estadual e
municipal, as decisbes referentes a compras e licitagdes no dmbito da Secretaria:

IV - Planejar e subsidiar a elaboracio da peca orcamentaria da Prefeitura do
Municipio de Maud, especialmente no que se refere a despesas com pessoal, a luz da legislacéo
especifica;

V - Sistematizar, no Aambito da Secretaria e das demais unidades
organizacionais da Prefeitura do Municipio de Maus, a estruturacio dos processos administrativos
referentes a administragdo de pessoal, com base nas determinagdes legais e em procedimentos

técnicos compativeis com as necessidades de geragéo de relatdrios legais e gerenciais;

VI - Assistir ao Gabinete do Secretdrio na condugiio dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades de modernizacfio administrativa da Secretaria;

VII - Programar, controlar, realizar e avaliar a execugfio dos planos,
programas, projetos e atividades previstas, segundo diretrizes definidas:

VIIL - Acompanhar e avaliar a execugfio e o desempenho orcamentéirio-
financeiro da Secretaria;

IX - Emitir pareceres solicitados pelo seu superior;

X - Elaborar representagdes e exposicGes para a Prefeitura;

l;.;,egue fls.14 ~
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XI - Acompanhar a execugio de ajustes com outras mstituicSes, relativos
a0s planos ¢ programas e analisd-los, verificando sua compatibilidade com os objetivos ajustados;

XII - Solicitar subsidios das unidades da Secretaria de Administragio para
elaboragdo de relatdrios gerenciais solicitados;

XIH - Propor agBes gerenciais voltadas ao aperfeicoamento de gestio da
qualidade;

X1V - Gerenciar e controlar os contratos firmados pela Prefeitura no ambito
da Secretaria

XV - Consolidar os dados gerados pelos Departamentos de Gestdo de
Recursos Humanos, Desenvolvimento da Tecnologia da Informagfio ¢ demais Divisdes
subordinadas & SMAMA, elaborando e submetendo mensalmente & apreciagéo e andlise superior
relatério estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

XVI - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO I
SECAO DE EXPEDIENTE: SMAMA.2

Art. 22 A Secho de Expediente tem as seguintes atribuicdes:

1 - Execular todas as tarefas de apoio administrativo e de servicos
necessarios ac funcionamento do Gabinete da Secretaria;

II - Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir ¢ conferir
documentos diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins da Secretaria, obedecendo aos
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos dados
contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessano,

IIT - Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias, mantendo
registros ¢ cOpias das mesmas em arquivos magnéticos por ordem de assunto e cronoldgica,
visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

IV - Planejar, organizar, dirigir, controlar ¢ executar todas as atividades
necessarias a implantagio de arquivo e registro dos atos da Secretaria;

V - Executar todas as atividades necessarias a implantagfio, manutenciio e
controle de protocolo e expediente da Secretaria;
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VI ~ Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO 111
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: SMAMA. 3

Art. 23 O Departamento de Gestdo de Recursos Humanos tem as seguintes
atribuigdes:

I - Coordenar, como 6rgdo sistémico, o processo de administracio dos
recursos humanos da Adminjstragio Direta do Governo Municipal;

Il - Promover o acompanhamento e aperfeicoamento do sistema de
informacdes de pessoal, em fungdo de sua dindmica como instrumento auxiliar no processo de
tomada de decisfes;

IIl - Estabelecer critérios e avaliar as necessidades de provimento de
recursos humanos na Administragdo Direta do Governo Municipal, fixando a lotacdo das unidades
contorme padrdes racionais que possibilitem a eficiéneia e eficécia dos servicos prestados;

IV - Orientar e supervisionar o plancjamento e desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuagfo, promovendo a avaliacio
periddica dos resultados alcangados;

V - Propor normas objetivando uniformizar e atualizar a aplicacio da
legislagfio referente a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

VI - Promover medidas relacionadas com o provimento, manutengfo,
avaliaclio de desempenho, e demais agdes com vistas & profissionalizaciio do corpo funcional da
Administragdo Direta do Governo Municipal;

VII - Propor a programacio de trabalho dos érgies que lhe sdo diretamente
subordinados;

VIII - Propor programas e agdes de treinamento e desenvolvimento com
vistas ao aperfeigoamento, capacita¢io e qualificacfio dos recursos humanos, nos niveis gerencial,
técnico, operacional e pessoal, bem como desenvolvimento na carreira e aperfeicoamento no pais
ou no exterior;

IX - Planegjar, coordenar e supervisionar as acdes de treinamento e
desenvolvimento, previstas nos programas;

X - Supervisionar as atividades relacionadas com o pagamento de
vencimentos, vantagens, beneficios, proventos, pensées e outros direitos funcionais e respectivos
recolhimentos legais;

XI - Promover a concessdo e a permanente atualizacio de direitos,
s servidores;
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XTI - Confrolar a observincia das normas estabelecidas para a
administragdo do Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos, adotando ou
propondo medidas saneadoras e corretivas dos desvios detectados;

Xl - Manter permanente acompanhamento, avaliacdo e controle dos
procedimentos referentes ao Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos;

XIV - Administrar 0 quadro de pessoal dos érgfos da Administragio
Direta;

XV - Planejar, coordenar e supervisionar agdes e programas referentes a
Seguranga e Medicina no Trabalho;

XVI - Administrar e gerenciar o Fundo para Desenvolvimento de Pessoal;

XV - Emitir relatorios gerenciais mensais sobre todas as atividades
desenvolvidas no Departamento;

XVII - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Secretario.

Secio I
Da Divisao de Administracido de Recursos Humanos: SMAMA. 3.1

Art. 24 Sfo atribuigdes da Divisdo de Administracio de Recursos
Humanos:

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuaciio, promovendo a avaliacdo
periddica dos resultados alcangados;

Il - Administrar ¢ coordenar os procedimentos referentes a4 admissio e
movimentacio de pessoal da Administracio Direta;

I - Administrar, coordenar e implementar rotinas relacionadas aos gastos
com despesas de pessoal;

IV - Elaborar e coordenar rotinas e procedimentos para descentralizacio de
procedimentos operacionais;

V - Planejar, orientar, coordenar e aprimorar, de maneira sistemética, o
processo de gerenciamento de desempenho;

VI - Manter atualizadas todas as rotinas operacionais, que deverfo estar
sistematizadas em manuais administrativos;

VII - Supervisionar as atividades relacionadas com o pagamento de
- vencimentios, vantagens, beneficios, proventos, pensdes e outros direitos funcionais e respectivos

recolhimentos feg
-segue fls.1
- \\)Ji%/

m UG-9000 - Bls. - 100x1



PM UG-9000 - Bls. - 100x1

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
DECRETO_N° 6.430, DE 20 DE MAIO DE 2003 -f1s.17-

VII - Flaborar estudos sobre a situacio funcional e gestéo de pessoal com
vistas a subsidiar politicas ptblicas ¢ adocfo de medidas corretivas de administracio de recursos
humanos;

IX' - Desempenhar outras atribuicfes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I
Da Secéo de Administraciio de Salirios e Beneficios: SMAMA. 3.1.1

Art. 25 A Seglio de Administraciio de Salarios e Beneficios tem as seguintes
atribuicdes:

I - Elaborar estudos e pesquisas de saldrios para subsidiar a politica de
cargos ¢ saldrios da Prefeitura Municipal:

II - Manter sistema informatizado de legislacdo, visando embasar os atos
praticados na gestdo de recursos humanos da Administragdo Direta;

II - Elaborar estudos sobre a situacio funcional e gestdo de pessoal com
vistas a subsidiar politicas publicas e adocio de medidas corretivas de administracio de recursos
humanos;

IV - Orientar as demais Secretarias no tocante a aplicacdo de normas de
procedimentos administrativos de recursos humanos;

V - Elaborar relatérios mensais das despesas de pessoal ativo, aposentado e
pensionista da Administragio Direta, discriminando o quantitativo de servidores e o respectivo
gasto com a folha, desmembrando-as por Orgfios ou Unidades Administrativas;

Vi - Manter atualizadas as tabelas de vencimento e as respectivas
gratificacdes de todas as Carreiras existentes no Quadro de Pessoal da Administracdo Direta,
dentro do Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos;

VII - Elaborar relatérios das despesas, desmembrando-as por codigo, com o
quantitativo de servidores beneficiados e o valor total gasto;

VI - Acompanhar o cumprimento das normas aplicaveis ao pagamento de
direitos e vantagens dos servidores;

IX - Elaborar cronograma da Folha de Pagamento;

X - Efetuar o controle e supervisiio das atividades relativas ao Sistema
Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos e elaborar relatérios de ocoiréncias;

XI - Comunicar a Geréncia as falhas ou inconsisténcias no sistema que
processa a fol pagamento para fins de correco, bem como os casos constatados como ilicitos
¢ ma-f¢; e
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XII - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Da Secio de Admissiio e Movimentacio de Pessoal: SMAMA. 3.1.2

Art. 26 A Secfio de Admissdo e Movimentagio de Pessoal tem as seguintes
atribuicdes:

I - Preparar procedimentos e atos de convocagdo, nomeacdo e posse de
candidatos concursados;

Il - Manter atvalizado o cadastro geral de pessoal concursado nos diversos
cargos ¢ especialidades da Administragéio Direta do Governo Municipal,

[l - Orientar os orgfos setoriais quanto aos procedimentos referentes ao
estagio probatorio da Administracio Direta;

IV - Propor a homologacio do estigio probatdrio dos servidores da
Administra¢fo Direta;

V- Gerenciar o estdgio curricular, atuando como agente de integracio
entre 6rgdos da Administracdio Direta, instituicBes de ensino e comunidade estudantil;

VI - Manter atualizado o cadastro geral de recursos humanos;

VII - Manter atualizados os registros de tempo de servico dos servidores da
Administracio Direta;

VII - Proceder ao levantamento de tempo de servigo, para fins de
concessdo de direitos e vantagens aos servidores do quadro de pessoal:

IX - Proceder & averbagdo de tempo de servico dos servidores da
Administragéo Direta e expedir as respectivas certidges;

X - Efetuar registros de posse, exercicio, lotagio e movimentacio de
pessoal ativo, no dmbito da Administracio Direta;

XI - Manter o controle de requisicdo de servidores entre orgios da
Administracdo Direta;

XII - Coordenar o processo de elaboragdo e implantacdo de planos de
carreiras de orgdos e entidades da Administragio Direta;

XII - Realizar analises funcionais e estudos avaliativos dos cargos ¢ das
carreiras da Administracio Direta;
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XIV - Elaborar relacdes e atos correspondentes ao processo de
gerenciamento de desempenho e a concessdo de progressdo ¢ promogio funcional dos servidores
da Administra¢io Direta;

XV - Orientar os érgdos setoriais quanto ao processo de gerenciamento de
desempenho, progressio e promocio funcional dos servidores da Administracio Direta;

XVT - Estudar e definir descri¢des e atribui¢des de novos cargos e fungdes,
criados na Administra¢do Direta;

XVII - Controlar o processo de redistribuico, remocio e transferéncia
interna de servidores da Administragdo Direta;

XVIII - Controlar o provimento e vacéncia de cargos efetivos e em
comissdo da Administracio Direta;

XIX - Orientar as demais secretarias e autarquias quanto ao cumprimento de
normas, no que concerne a lotagdo ¢ movimentacdo de pessoal;

XX - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secéio 11
Da Divisio de Seleciio e Desenvolvimento de Pessoas: SMAMA. 3.2

Art. 27 A Divisdo de Selegdo e Desenvolvimento de Pessoas tem as
seguintes atribuigfes:

I - Orientar e supervisionar o planejamento e¢ desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagfio, promovendo a avaliagio

periddica dos resultados alcancados;

II - Analisar propostas de solicitacdo de abertura de concurso piblico e de
provimento de pessoal;

IIT - Planejar e supervisionar a realizagdo de concursos publicos;

IV - Administrar e coordenar os procedimentos de recrutamento e selecio
de pessoal da Administragéio Direta;

V - Propor, planejar e coordenar as atividades de treinamento e capacitacéo
do corpo funcional da Administraciio Direta;

VI - Propor, planejar e coordenar programas e eventos voltados a
integracdo, saude e lazer dos servidores da Administragio Direta;

VII - Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determina 0 superior imediato.
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Subseciio 1
Da Secio de Planejamento e Desenvolvimento: SMAMA. 3.2.1

Art. 28 A Seclo de Planejamento ¢ Desenvolvimento tem as seguintes
atribuicoes:

I - Identificar as necessidades de capacitagio, reciclagem, desenvolvimento,
recrutamento ¢ sele¢o do pessoal das carreiras existentes na Administracio Direta, através de

diagnosticos metodoldgicos;

I - Propor e desenvolver programas e projetos de aperfeicoamento,
capacitagdo e qualificagdo de recursos humanos em nivel técnico operacional;

Il - Propor e desenvolver programas e projetos de aperfeicoamento e
qualificagfo de recursos humanos em nivel gerencial;

IV - Articular e consolidar parcerias intersecretariais ¢ interinstitucionais;

V- Acompanhar e avaliar os programas e os projetos de capacitacdo,
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

VI - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Da Secdo de Apoio Logistico: SMAMA. 3.2.2

Art. 29 A Segdo de Apoio Logistico tem as seguintes atribuicdes:

I - Prestar apoio técnico operacional referente a programacio visual,
produgdio grafica, audiovisual e material pedagdgico destinados a capacitacdo, treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

II - Prestar apoio técnico operacional no acompanhamento ¢ avaliacio dos
programas ¢ projetos de capacitagio, desenvolvimento e treinamento de recursos humanos;

Il - Efetuar levantamento de demandas materiais para a execugiio dos
programas e projetos de capacitagdo, treinamento ¢ desenvolvimento de recursos humanos;

IV - Desempenhar outras atribuiges correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

-segue fls:21-
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Secao II1
Da Divisao de Satide no Trabalho: SMAMA. 3.3
Art. 30 A Divisdo de Saude no Trabalho tem as seguintes atribuicoes:
I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acSes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua drea de atuagdo, promovendo a avaliacio

periodica dos resultados alcangados;

Il - Promover o cumprimento das disposices legais sobre Seguranca e
Medicina do trabalho;

Il - Estabelecer procedimentos e normas para atender a legislacio,
pertinente sobre Seguranca e Medicina do Trabalho;

IV - Propor, desenvolver, implantar, acompanhar e avaliar programas e
projetos relacionados a Seguranga ¢ Medicina do Trabalho;

V - Assessorar tecnicamente a todos os 6rgios da Administragio Direta no
que se refere a Seguranca ¢ Medicina do Trabalho;

VI - Gerenciar o controle dos indices de absenteismo por faltas médicas no
dmbito da Administragdo Direta;

VII - Coordenar os procedimentos referentes ao encaminhamento dos
servidores ao INSS;

VIII - Acompanbar e coordenar programas de readaptacfo funcional dos
servidores municipais;

IX - Desempenhar ouiras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I
Da Secao de Medicina do Trabalho: SMAMA. 3.3.1
Art. 31 A Secdo de Medicina do Trabalho tem as seguintes atribui¢@es:
I - Propor e executar programas, projetos ¢ normas de satde ocupacional,
desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para a melhoria da sadde dos

servidores, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio.

II - Executar os Programas de Controle Médico de Saude Ocupacional —
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Il - Dar assisténcia t€cnica no que diz respeito a orientagéo e cumprimento
das Normas Regulamentadoras;

IV - Desenvolver agdes complementares de avaliacbes médicas nos
servidores, identificando os riscos profissionais nos ambientes de trabalho;

V' - Manter registros atualizados sobre seguranga ¢ medicina do trabalho;

VI - Desenvolver a¢des preventivas para o treinamento, orientaciio e
conscientizaglo, visando 4 manutengio da satde dos servidores publicos;

VII - Realizar o atendimento de primeiros socorros médico;

VII - Realizar as pericias de acidentes do trabalho e sadde ocupacional
sugerindo medidas corretivas e preventivas;

IX - Dirigir ¢ desenvolver estudos para identificagio e climinagio das
causas de absente{smo;

X - Desenvolver e implantar programas de readaptacfio profissional para os
servidores da Administragdo Direta, em conformidade com a legislacio vigente;

XI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I1
Da Secio de Seguranca no Trabalho: SMAMA. 3.3.2

Art. 32 A Sechio de Seguranga no Trabalho tem as seguintes atribuiges:

I - Propor, orientar e executar programas ¢ projetos de normas e sistemas
para programas de seguranca do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e
téenicas, para prevenir acidentes de trabalho e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagio;

II - Implantar e acompanhar a execucdo dos Programas de Prevencdo de
Riscos Ambientais:

IIT - Dar assisténcia técnica no que diz respeito & orientacdo e cumprimento
das Normas e Regulamentos, relativas a seguranca e medicina do trabalho;

[V - Manter registros, mapas de acidentes e estatisticas de doengas
profissionais e agentes profissionais em conformidade com as Normas e Regulamentos
pertinentes;

V- Manter relacionamento e cooperacfo técnica com as comisses e
comités ligados a seguranga e medicina do trabalho (CIPA, CCIH e outros);

o
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VI - Especificar, determinar e fiscalizar o uso de Equipamentos de
Protecdo Individual;

VII - Realizar estudos de wviabilidade técnica e implantagdo de
equipamentos de protec¢io coletiva;

VII - Coordenar ¢ ou realizar treinamentos para orientagdo, formacio,
divulgacio e conscientizagdo dos riscos do ambiente de trabalho, acidentes e doencas do trabalho;

IX - Desenvolver mecanismos de controle e integracdo com as
empreiteiras  ou empresas prestadoras de servicos para a regulamentacdo e normatizacio de
procedimentos relativos a seguranga e satide no ambiente de trabalho;

X - Aplicar os conhecimentos de higiene, medicina € seguranca do
trabalho ao ambiente da Administracio Direta, de modo a reduzir e/ou eliminar os riscos
existentes no ambiente do trabalho;

XI - Colaborar, quando solicitado, nos projetos ¢ na implantacio de novas
instalag@es fisicas, opinando em questdes relativas 4 seguranca do trabalho;

XII - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 111
Da Secao de Informacio: SMAMA. 3.3.3

Art. 33 Sdo atribuicdes da Secdo de Informacdo:

[ - Desenvolver procedimentos, coordenar e controlar os afastamentos,
licencas médicas ¢ beneficios previdencidrios, de acordo com os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais;

II - Manter os cadastros de atendimentos médicos, afastamentos, licengas
médicas, acidentes de trabalho, aposentadorias e correlatos atualizados;

I - Desenvolver relatdrios gerenciais de afastamentos para as secretarias e
setores pertinentes a serem distribuidos mensalmente;

IV - Avaliar o indice de absenteismo dos servidores da Administracio
Direta;

V - Desempenhar outras afribuigfes correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
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CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DA TECNOLOGIA DA
INFORMACAQ: SMAMA. 4

Art.34 O Departamento de Desenvolvimento da Tecnologia da Informacio
tem as seguintes atribuigdes:

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagfo, promovendo a avaliagfo
periddica dos resultados alcancados;

II - Propor as politicas e diretrizes de informatica da Administragdo
Municipal em consondncia com o Plano de Governo;

IIT - Promover a atualizacio tecnoldgica dos recursos de informatica da
Administragdo Municipal;

IV - Promover a disseminagfo da cultura de informatica entre os usuarios da
Administragdo Municipal,

V - Estabelecer normas e padrdes voltados a implementacio, documentagio
e producio de sistemas de informacio;

VI - Promover as medidas de seguranca para a manutencfio da integridade
de dados dos sistemas de informac¢éo da Administragio Municipal;

VI - Promover a padionizagdo dos recursos de informética da
Administragdo Municipal;

VIII - Estabelecer normas voltadas 4 utilizacfio dos recursos de informatica
da Administragdo Municipal;

IX - Promover estudos e intercAmbio com outras instituicdes, objetivando o
aprimoramento do ambiente de desenvolvimento e a atualizacfio tecnoldgica dos recursos de
informatica;

X - Gerenciar os contratos de prestacdo de servigos de informadtica no

dmbito da Administracio Municipal;

XI - Propor a programacéo de trabalho dos érgios que lhe sfo diretamente
subordinados;

XIT - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.
/7 -ﬁggy\gﬁftls
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Secio I
Da Divisio de Sistemas: SMAMA., 4.1

Art. 35 A Divisfio de Sistemas tem as seguintes atribuictes:

I - Implementar sistemas de informac&o voltada as agdes da Administraciio
Municipal,

I - Desenvolver as manutencdes ¢ novas implementactes dos sistemas de
informacdes;

I - Executar as atividades de suporte técnico dos sistemas de informacio e
banco de dados;

IV - Manter atualizada a decumentacio técnica dos sistemas de informac#o;

V - Propor normas e padrdes de desenvolvimento e documentagio de
sistemas aplicativos;

VI - Elaborar o levantamento de necessidade de treinamento, em conjunto
com a Divisfo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas, decorrente da implantacio de sistemas
novos ou alterados;

VII - Executar auditorias técnicas periddicas para manter a seguranga dos
sistemas de informac&o e integridade dos dados;

VIII - Participar de estudos e intercdmbio com outras instituicdes
objetivando o aprimoramento das técnicas ¢ ferramentas utilizadas no ambiente de
desenvolvimento de sistemas da Secretaria de Administracdo;

IX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo superior imediato.

Secdo I
Da Divisdo de Suporte Técnico: SMAMA. 4.2

Art. 36 Sao atribui¢des da Divisfio de Suporte Técnico:
1 - Onmentar e supervisionar o plangjamento e desenvolvimento de agGes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacfio, promovendo a avaliago

periodica dos resultados alcancados;

II - Executar e controlar as atividades de operacio ¢ produgfo de sistemas
de informacgfo da Administragio Municipal; N
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Il - Executar as atividades de suporte téenico e operacional da rede de
comunicagéo de dados, dos “hardwares™, dos “softwares” basicos, dos aplicativos de gestfo, de
gerenciamento de banco de dados e utilitarios, no 4mbito da Administraciio Municipal;

IV - Participar de estudos e intercdmbio com outras institui¢des objetivando
0 aprimoramento & atualizagio tecnolégica dos recursos de informatica da Administracio
Municipal;

V' - Apoiar os usuarios da Administragio Municipal na utilizagdio dos
recursos de informética disponiveis;

VI - Promover a reciclagem e atualizacio tecnolégica dos usudrios da
Administracdo Municipal,

VI[ - Manter atualizada a documentacio téenica dos sistemas de
informacfo, tais como usuérios habilitados e rede de comunicacdo de dados;

VIII - Conceber, implementar ¢ controlar os sistemas de integridade de
dados ¢ de controle de acesso de usuarios dos sistemas de informacfio da Administraciio de
Municipal;

IX - Propor os recursos de informatica a serem utilizados, bem como a
topologia adequada da rede de comunicagfic de dados da Administraco Municipal;

X - Desempenhar outras atribui¢8es correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULOV
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AOS CIDADAOS: SMAMA. 5

Art. 37 S#o atribui¢cdes da Divisdo de Atendimento ao Cidado:

I - Propor, orientar e executar programas e projetos de normas e sistemas
para programas que viabilizem novos procedimentos e rotinas descentralizadas e normatizadas,
visando a agilidade e qualidade na prestagfio de servigos & populacdo, estabelecendo mecanismos
de monitoramento e avaliagio;

Il - Orientar ¢ supervisionar o planejamento ¢ desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua arca de atuagfio, promovendo a avaliacio
periddica dos resultados alcancados;

I - Sistematizar e ampliar os procedimentos de atendimento nas diversas
fungdes municipais, integrando suas rotinas;

IV - Facilitar o acesso ao cidadio aos diversos servicos piiblicos, através da
transparéneia da administragdo ¢ pela desburocratizagio dos procedimentos;
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V - Disponibilizar servicos com a méxima qualidade, racionalizaciio nos
custos operacionais e tempo de atendimento as demandas apresentadas;

VI - Subsidiar e facilitar a insercio dos municipes no acompanhamento ¢
fiscalizagio da maquina publica e nos processos decisérios da administracdo;

VII - Implantar ¢ manter unidades de atendimento ao cidaddo no Municipio
de Mau4;

VIII - Elaborar o levantamento de necessidade de treinamento, em conjunto
com a Divisdo de Selegdo e Desenvolvimento de Pessoas, decorrente da implantagdo de
procedimentos novos ou alterados;

IX - Articular e viabilizar a integragio, nas unidades de atendimento ao
cidaddo, dos érgéos publicos de todas as esferas de Governo Municipal;

X - Gerenciar recursos humanos, financeiros, patrimoniais ¢ materiais
para a implantacdo das unidades de atendimento ao cidadio;

‘ XI - Gerenciar os procedimentos operacionais e administrativos de cada
uma das unidades de atendimento ao cidadéo;

XII - Criar mecanismos que permitam o monitoramento da qualidade dos
servi¢os prestados ao cidadfo no Municipio de Maua;

XII - Supervisionar o atendimento prestado ao cidadfo, assim como o
desempenho dos servidores das unidades implantadas;

X1V - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Se¢io 1
Do Servico de Atendimento ao Municipe — 156: SMAMA. 5.1
Art. 38 Sdo atribui¢des do Servico de Atendimento ao Municipe:
I - Atender, analisar e encaminhar reclamacdes dos municipes realizadas
pelo 156;

II - Prestar servigo de orientacio aos municipes;

OI - Coordenar o processo de respostas das secretarias as solicitactes dos
municipes, garantindo prazo, qualidade e atendimento as demandas;

IV - Emitir relatorios;
V - Manter-se constantemente atualizado sobre as diversas atividades

desempenhadas pelas secretarias e suas unidades organizacionais para prestar orientagio efetiva
aos municipes;
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VI - Monitorar e informar sobre os entraves burocraticos que impedem a
resolugéo rapida as demandas por servigos emanadas pelo Municipio;

VII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secido 11
- Da Central de Atendimento ao Cidadao: SMAMA. 5.2
Art. 39 Sdo afribuigc”)es da Central de Atendimento ao Cidadio:

[ - Atender ao municipe e fornecer informagdes sobre localizacdo de
processos no dmbito da Administragio Municipal;

II - Manter-se constantemente atualizado sobre as diversas atividades
desempenhadas pelas secretarias e suas unidades organizacionais para prestar orientagio cfetiva
a0s municipes;

[II - Acompanhar o atendimento das solicitagdes requeridas pela populagio;

IV - Monitorar e informar sobre os entraves burocrdticos que impedem a
resolugdo rdpida as demandas por servigos emanadas pelo Municipio;

V- Garantir o atendimento rdpido ¢ resoluto aos municipes, registrando
suas solicitacdes e fornecendo os servigos solicitados;

VI - Emitir relatorios dos atendimentos realizados;

VII - Requisitar atendimento técnico as secretarias municipais, para os
municipes, junto a Central de Atendimento:

VIII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo supertor imediato.

Secio 11T
Do Posto da Cidadania: SMAMA - 5.3
Art. 40 Sdo atribuicSes da Sec¢do do Posto da Cidadania:

I - Receber requerimentos, abaixo-assinados da populagdo, projetos de lei
solicttando melhorias ou atendimento de servigos;

II - Receber denuncias da populac;éo e encaminha-las para averiguagao;
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LIl - Receber sugestdes e propostas de melhoria dos servigos prestados;

IV - Emitir relatérios de quantidade de atendimentos executados;

V- Prestar atendimento ao municipe, em parceria com os governos
Estadual e Federal, através dos servigos relacionados ao registro geral, identificacfio, cartério

cleitoral, carteira profissional e outros similarmente prestados pelo Poupa-Tempo estadual;

VI - Garantir o atendimento rdpido e resoluto aos municipes, registrando
suas solicitagdes e fornecendo os servigos disponibilizados pelo posto;

VII - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secao 1V
Do Posto de Atendimento ao Cidadéio do Jardim Zajra: SMAMA. 5.4
Do Posto de Atendimento ao Cidadde do Jardim Maringd: SMAMA. 5.5
Do Posto de Atendimento ao Cidadao do Jardim Silvia e da Vila Sénia Maria: SMAMA. 5.6
Do Posto de Atendimento ao Cidadio do Parque das Américas: SMAMA. 5.7

Art. 41 Séo atribuigdes dos Postos de Atendimento ao Cidaddo no Bairro:

I - Atender a populacio dos bairros encaminhando aos 6rgios competentes
as solicitagSes de servigos;

Il - Atender ao municipe e fornecer informagdes sobre localizagdo de
processos no ambito da Administragiio Municipal;

OI - Manter-se constantemente atualizado sobre as diversas atividades
desempenhadas pelas secretarias ¢ suas unidades organizacionais para prestar orientagio efetiva

aos municipes;

IV - Monitorar e mformar sobre os entraves burocriticos que impedem a
resolugfo rapida as demandas por servigos emanadas pelo Municipio;

V - Garantir o atendimento rdpido e resoluto aos municipes, registrando
suas solicitacdes e fornecendo os servigos;

VI - Acompanhar o atendimento das solicitagdes requeridas pela populagfio
do bairro;

VII - Emitir relatérios dos atendimentos realizados;

VII - Requisitar atendimento técnico as secretarias municipais, para os

municipes, junto & Central de Atendimento;
{/:“‘ efls -
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[X - Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

i CAPITULO VI
DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS: SMAMA. 6

Art. 42 S&o atribuigbes da Diviséo de Servigos Administrativos:

I - Promover, coordenar ¢ supervisionar o sistema de comunicacio
administrativa, no recebimento, geracfio, tramitaciio e arquivamento de papéis, documentos e
processos no &mbiio da Administracio Municipal;

II - Orientar e supervisionar o planejamento ¢ desenvolvimento de agdes
voliadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagfo, promovendo a avaliagfio
periddica dos resultados alcancados;

III - Promover o cumprimento das normas estabelecidas para a tramitagio
de documentos e papéis pelas reparticdes municipais;

IV - Supervisionar e administrar a execugfio dos servigos de conservagio e
manutengio das dreas onde funciona a Prefeitura;

V - Promover, coordenar e supervisionar a organiza¢io do sistema de
comunicagfo telefdnica da Prefeitura, bem como promover sua manutencio e conservacio no
Paco e em outros préprios municipais;

VI - Estabelecer normas para afixagéo de cartazes no Pago Municipal assim
como supervisionar as matérias encaminhadas pelas demais unidades da Prefeitura, para
divulga¢do nos quadros de avisos;

VII - Desempenhar outras atribuices correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao I
Da Secfio de Protocolo e Arquivo Municipal: SMANIA 6.1

Art. 43 A Se¢do de Protocolo e Arquivo Municipal tem as seguintes
atribuigGes:

I - Executar todas as atribui¢des necessarias a implantacdo, manutencio e
controle do protocolo e arquivo municipal;

I - Informar aos interessados o andamento de processos e de outros
documentos;

I - Manter organizado o sistema de arquivo de processos ¢ de outros
documentos de interesse da Prefeitura;

N
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IV - Proceder & incineracio de documentos na forma da lei efou
regulamento em vigor;

V- Organizar o arquivo intermediario e permanente da Prefeitura, para
atender aos prazos legais, bem como preservar a memgria documental do Municipio;

VI - Manter sistema de registro dos processos e documentos para
possibilitar sua localizagiio para o atendimento das unidades administrativas bem como ao
municipe; '

VII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Sec¢ao IT
Da Secdo de Correspondéncia Municipal: SMAMA. 6.2

Art. 44 A Secio de Correspondéncia Municipal tem as seguintes
atribuicOes:

[ - Receber, registrar, cadastrar, distribuir e expedir documentos e
correspondéncias;

[T - Arquivar e catalogar correspondéncias de todo o género;

III - Fazer a triagem de toda demanda de correspondéncias encaminhadas a
Prefeitura do Municipio de Maua;

IV - Organizar e controlar o trimite da correspondéncia oficial, dos
processos e de outros documentos de interesse da Prefeitura;

V - Organizar e expedir mala direta;
VI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secao I11
Da Secio de Zeladoria e Limpeza: SMAMA. 6.3

Art. 45 A Segéo de Zeladoria ¢ Limpeza tem as seguintes atribuicdes:

I - Executar os servicos de copa e cozinha, coordenando a distribuicdo de
café e outros;

II' - Executar e coordenar as atividades de zeladoria, para manter em
perfeitas condig@es de higiene e limpeza as 4reas internas e externas das sedes do Paco Municipal;

Sper)
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IT - Inspecionar os servigos de limpeza, zeladoria e conservagdo dos prédios
sedes do Paco Municipal, bem como dos méveis e instalacdes;

IV - Manter o estoque de material de limpeza, conservagiio ¢ da dispensa,
bem como do seu consumo, cuidando das reposigdes e baixas efetuadas;

YV - Inspecionar, periodicamente, as instalacdes elétricas, hidraulicas e
outras das sedes do Pago Municipal, providenciando para que funcionem regularmente;

VI - Controlar a utilizacio de luz, ventiladores e demais aparelhos elétricos,
nas reparticdes munjcipais, apds o encerramento do expediente;

VII - Proceder & abertura e o fechamento das sedes do Pago Municipal, bem
como hastear e recolher o pavilho nacional, conforme determinacio oficial;

VIII - Providenciar os pavilhdes e demais acessorios quando da necessidade
de solenidades programadas pela Prefeitura, cuidando de sua manutencéo;

IX - Identificar ¢ controlar o acesso de municipes e visitantes no Pago
Municipal;

X - Desempenhar outras atribui¢bes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio IV
Da Secéio de Telefonia: SMAMA. 6.4

Art. 46 A Sec¢do de Telefonia temn as seguintes atribuicSes:

I - Orientar, controlar e acompanhar operacionalmente o pessoal de
telefonia;

IT - Solicitar a aquisicéio de linhas telefénicas;

I - Efetuar manutencéo de ramais, Ip’s e linhas telefonicas;

IV - Emitir relatdrios periodicos sobre o consurmo telefénico;

V - Manter atualizada toda a documentagfo técnica do sistema de telefonia
da Administragio Municipal;

VI — Padronizar, identificar e manter atualizados todos os painéis de
telefonia;
VII - Solicitar o reparo do equipamento telefonico;

VI - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que the forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.
-segue f1s.33-
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CAPITULO VII
DA DIVISAQ DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL: SMAMA. 7

Art. 47 A Divislio de Desenvolvimento Organizacional tem as seguintes
atribuicdes:

I - Desenvolver e implantar projetos de novos métodos de trabalho,
objetivando promover a melhoria continua dos servigos prestados a populagfio;

Il - Orientar ¢ supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acBes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua &rea de atuagio, promovendo a avaliacio
periddica dos resultados alcangados;

III - Propor projetos de racionalizagdio de processos e uso de recursos
materiais, humanos, financeiros e tecnoldgicos;

IV - Participar na elaboragdo ¢ execucdo dos projetos ¢ atividades
desenvolvidos pela Secretaria;

V- Dar suporte técnico as unidades administrativas em assuntos de
organizagéo, sistemas e métodos;

VI - Elaborar estudos para subsidiar politicas e procedimentos de
desenvolvimento institucional e de moderniza¢io, de modo sistematico;

VII - Elaborar estudos para subsidiar politicas e procedimentos de
desenvolvimento institucional e de modernizacio;

VI - Avaliar, propor e implantar projetos de reorganizagdo da estrutura
administrativa;

IX - Participar na elaboragfo estratégica da administragfo;

X - Colaborar na pesquisa e sugestio de viabilidade e oportunidade de
tecnologia;

XI - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Se¢do 1
Da Seciio de Normatizaciio e Procedimentos: SMAMA. 7.1

Art. 48 A Seclo de Normatizagiio e Procedimentos tem as seguintes
atribui¢des:

I - Elaborar e implantar projetos de reorganizagio da estrutura
administrativa, bem como desenvolver os instrumentos necessarios para tanto, adequando-a as

necessidades da Administracio Municipal; -
?egﬂe\QEA-
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IT - Elaborar, divulgar, acompanhar e atualizar os manuais de organizagéo e
de procedimentos, bem como os regulamentos pertinentes, servindo, ainda, como suporte as
diversas dreas da Administracéo;

OI - Efetvar levantamento de dados, andlise, elaboracfo, implantaco e
acompanhamento de projetos de estruturacfio, reestruturacdo e organizacfio administrativa dos

Orgaos da Administracdo Direta;

IV - Efetuar levantamento de dados, andlise, elaboragfio, implanfagdo e
acompanhamento de normas e procedimentos de organizacdo e modernizacio administrativa;

V - Administrar e controlar formulérios, decidindo sobre sua criacdo,
eliminacio ou modificagfo, necessarios aos procedimentos administrativos;

VI - Elaborar o levantamento de necessidade de treinamento, em conjunto
com a Divisio de Selecio e Desenvolvimento de Pessoas, decorrente da implantagdo de
procedimentos novos ou alterados;

VII - Estabelecer critérios e controlar a distribuicdo de normas referentes
aos projetos desenvolvidos pela Administragéo;

VII - Manter atualizado o registro da legislacdo referente aos drgios e
entidades;

IX - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao I
Da Seciio de Sistemas Administrativos: SMAMA. 7.2
Art. 49 A Secdo de Sistemas Administrativos tem as seguintes atribuicdes:

I - Analisar e avaliar o desempenho dos processos administrativos dos
Orgdos da Administragéo Direta;

I - Elaborar estudos para subsidiar programas de melhoria da gestio
publica;

T - Analisar e avaliar o desempenho dos processos administrativos dos
orgaos da Administracio Direta;

IV - Propor indicadores que permitam expressar a eficiéncia e eficcia das
estruturas administrativas na gestdo municipal;

V - Analisar programas e projetos de modernizacio administrativa;
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VI - Efetvar levantamento de dados, anélise, elaboragdo, implantacio e
acompanhamento dos processos, visando simplificar fltuxos, procedimentos e documentos,
ractonalizando custos e melhorando o desempenho dos processos administrativos;

VII - Efetuar levantamento de dados, andlise, elaboragfio, implantacio e
acompanhamento, referente a sistemas ou aplicativos desenvolvidos ou que sofreram manutencio,
em conjunto com 0s usuarios do sistema e unidade de sistemas;

VIII - Propor indicadores que permitam avaliar as estruturas administrativas
na gestio municipal, inclusive aspectos comportamentais e culturais;

IX - Identificar as causas dos problemas, estudd-las e propor novas
estratégias para melhoria do desempenho dos procedimentos administrativos;

X - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

LIVRO 111
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS: SMAJ

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 50 A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tem por finalidade
precipua a representagfo judicial e extrajudicial do Municipio ¢ o exercicio das fungfes de

assessoria e consultoria juridica aos érgdos do Poder Executivo.

Art. 51 A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tem as seguintes
competéncias:

I - Assistir, coordenar e orientar as atividades referentes 4 representacio
judicial e extrajudicial do Municipio;

I - Assistir, coordenar e orientar a prestacdo de consultoria ¢ assessoria
juridica aos orgéos do Poder Executivo;

III - Prestar assessoramento juridico ¢ téenico-legislativo ao Prefeito;

IV - Promover a uniformizacio da jurisprudéncia administrativa no dmbito
de sua competéncia, através da edi¢io de Sumulas;

V - Representar o Prefeito sobre providéncias de ordem juridica reclamadas
pelo interesse publico e pela boa aplicacdo das normas vigentes;

VI - Coordenar e executar as atividades de protecio e defesa do
consumidor;

/\\ -segue fls.36
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VI - Dispor, por ato proprio, sobre a distribuicio dos honorarios
advocaticios concedidos em qualquer feito judicial & Fazenda Municipal e os decorrentes de
acordo de pagamento e/ou parcelamento de débitos inscritos na divida ativa entre os integrantes da
Secretaria, a teor do disposto no artigo 22, da Lei Federal n° 8.906, de 04 de julho de 1994.

VIII - Coordenar e executar outras atividades destinadas 4 consecugio de
seus objetivos,

§1° A exclusividade no exercicio da advocacia publica pela Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos, através da Procuradoria Geral, nfio exclui a possibilidade da
contratacdo de jurista para emitir parecer sobre matéria especifica ou a constitui¢io de advogado
para atuar em Juizo, caso o Secretarto Municipal de Assuntos Juridicos e o Prefeito, dada a
complexidade, a existéncia de conflito de interesses, bem como o interesse da matéria para o
Mumnicipio, julgue desaconselhavel o patrocinio por qualquer dos membros da Secretaria.

§2° A representacdo extrajudicial atribuida A Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos nfo exclui o exercicio de igual competéneia pelo Prefeito, Secretdrios
Mumicipais € demais autoridades competentes, na celebracio de contratos ¢ de outros instrumentos
Juridicos.

Art. 52 A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tem a seguinte
estrutura:

I - Assisténcia Técnica: SMAJ.1;
I - Secgéo de Expediente: SMAJT.2;

11T - Procuradoria Geral: SMAJ. 3:
a) Assessoria Técnica da Procuradoria Geral: SMAJ. 3.1;
b) Procuradoria de Consultoria Geral: SMAJ. 3.2;
¢} Procuradoria de Pessoal: SMAT. 3.3:
1) Subprocuradoria Consultiva de Pessoal: SMAJ. 3.3.1;
2) Subprocuradoria Contenciosa de Pessoal: SMAJ. 3.3.2;
d) Procuradoria Contenciosa Geral: SMAJ. 3 4;
e) Procuradoria Tributaria: SMAJ. 3.5:
1} Subprocuradoria Tributaria Consultiva: SMAJ ..3.5.1;
2) Subprocuradoria Tributaria Contenciosa: SMAJ. 3.5.2;
) Procuradoria do Patriménio I[mobiliario, Urbanismo e Maio Ambiente:
SMAIJ. 3.6:
1) Subprocuradoria Consultiva de Patrimoénio Imobilidrio e Urbanismo:
SMAJ.3.6.1;
2) Subprocuradoria Contenciosa de Patrim6nio Imobilidrio ¢ Urbanismo:

SMAIJ. 3.6.2;
IV - Divisdo de Orientagéio e Defesa do Consumidor — PROCON: SMALJ. 4;

V - Conselho da Procuradoria Geral da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos: SMAI 5;

)
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VI - Corregedoria da Procuradoria Geral da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos: SMAJ. 6.

TITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAITS SUBORDINADAS A SMAJ

_ CApiTULO1
ASSISTENCIA TECNICA: SMAJ. 1
Art. 33 A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribuicdes:

I - Assistir 0 Secretario na condugdo dos assuntos téenicos e operacionais
relativos as atividades da Secretaria;

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua érea de atuagfo, promovendo a avaliagio
periddica dos resultados alcangados;

Legislativo e a outros Orgios de governo;

IV - Subsidiar respostas aos oficios, requerimentos e indicagdes do Poder
Legislativo;

V - Responsabilizar-se por proporcionar ao Secretario todos os subsidios
necessdrios para o cumprimento, pela Secretaria, das determinac¢bes constitucionais e legais
decorrentes do ordenamento juridico;

VI - Assistir e prestar informacdes aos 6rgéos da Administragdo Direta;

VII - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo Secretario.

) CAPITULO II
DA SECAO DE EXPEDIENTE: SMAJ. 2

Art. 54 A Secfio de Expediente tem as seguintes atribuicdes:

I - FExecutar todas as tarefas de apoio administrativo e de servigos

necessarios ao funcionamento do Gabinete da Secretaria;
-se?w« 38-
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II - Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir
documentos diversos, comuns e relacionados aos atos ¢ fatos afins da Secretaria, obedecendo aos
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos dados
contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario;

IIT - Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias, mantendo
registros e copias das mesmas em arquivos magnéticos por ordem de assunto e cronolégica,
visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

IV - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantagfio de arquivo e registro dos atos da Secretaria;

V - Executar todas as atividades necessarias a4 implantagfio, manutencéio ¢
controle de protocolo e expediente da Secretaria;

VII - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO IIX
DA PROCURADORIA GERAL: SMAJ. 3

Art. 55 S8o atribuiges da Procuradoria Geral:
I - Representar judicialmente e extrajudicialmente o Municipio;

II - Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder
Executivo;
II - Promover a cobranca da divida ativa municipal;

IV - Propor ou contestar as acfes judiciais que tenham por objeto a defesa
do erario ou do interesse plblico, bem como nelas intervir na forma da lei;

V - Realizar procedimentos administrativos, inclusive disciplinares, nfo
regulados por lei especial;

VI - Pafrocinar as Ag¢des Diretas de Inconstitucionalidade propostas pelo
Prefeito, acompanhando e intervindo naquelas que envolvam interesse do Municipio;

VII - Propor ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos a extensdo
administrativa da eficacia de decisdes judiciais reiteradas;

VII - Propor ao Secretdario Municipal de Assuntos Juridicos a
uniformizacgo da jurisprudéncia administrativa

IX - Apreciar, em grau de revisdo, pareceres e outros atos submetidos a

Procuradoria Geral, inclusive os emitidos pelas Procuradorias Especializadas, devendo, no caso de
parecer modificado ou rejeitado, enviar o despacho de ciéncia a unidade de origem;

-segue f15:39-
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X - Orientar e supervisionar o plancjamento ¢ desenvolvimento de acoes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avalia¢do
periddica dos resultados alcancados;

X1 - Promover o controle do andamento dos processos administrativos ¢
judiciais;
XIl - Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

XII' - Promover estudos de natureza juridico-administrativa;

XIV - Expedir normas, diretrizes, circulares, memorandos, relatérios e
demais atos pertinentes a administracio das procuradorias;

XV - Instruir processos para despachos do Secretario;
XVI - Encaminhar irregularidades aos 6rgfios competentes;

XVII - Manter e organizar o acervo técnico-juridico e a biblioteca juridica
da Secretaria;

XVII - Assistir o Secretirio na conducio dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades da Secretaria;

XIX - Controlar as atividades de recepcio e controle de fluxos da
Secretaria;

XX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Secio [
Da Assessoria Técnica da Procuradoria Geral: SMAJ, 3.1
Art. 56 Sio Atribuictes da Assessoria Técnica da Procuradoria Geral:

I' - Manifestar-se nos processos e expedientes de interesse do Procurador
Geral, quando solicitado;

I - Participar da elaboracdo de anteprojetos de lei, decreto, regulamento,
atos normativos, exposigdo de motivos, razdes de veto, mensagem legislativa, coordenadamente

com o drglo interessado, quando solicitado pelo Procurador Geral;

I - Analisar e emitir pareceres referentes 4 constitucionalidade e legalidade
dos autografos de Projetos de Lei, oriundos do Poder Legislativo,

IV - Subsidiar respostas aos oficios, requerimentos e indicagdes do Poder
Legislativo;

V - Elaborar estudos e pareceres para subsidiar as decisdes do Procurador

Geral; \
A: -segue ﬂs?(s
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VI - Executar as atividades de propositura ¢ acompanhamento das Agdes
Diretas de Inconstitucionalidade;

VII - Desempenhar ouiras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Procurador Geral.

Secao 11
Da Procuradoria de Consultoria Geral: SMAJ. 3.2
Art. 57 Sio atribuigdes da Procuradoria de Consultoria Geral:

I - Assessorar a todas as demais secretarias e autarquias sobre processo
licitatério, aditamento confratuais, minutas de editais e demais atos correlatos;

I~ Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacdio, promovendo a avaliacio

periddica dos resultados alcangados;

Il - Analisar e emitir parecer sobre o processo licitatério, inclusive as
minutas de editais;

IV - Analisar e elaborar contratos, aditamentos, termos de rescisdo,
conveénios, termos de autorizacio, permissiao ol CoNcessao e outros termos;

V - Analisar e emitir pareceres sobre concessdes e permissdes de servigo
publico ou de utilidade publica, bem como sobre autorizactes de uso de bem publico;

VI - Elaborar informacdes, defesas e recursos perante o Tribunal de Contas;

VII - Acompanhar o andamento dos processos administrativos perante o
Tribunal de Contas;

VIII - Subsidiar respostas a oficios do Poder Judiciario, Ministério Publico,
Tribunal de Contas e Poder Legislativo sobre procedimentos licitatério, contratos, convénios,

concessodes, permissdes e outros,

IX - Lavrar e manter registro dos contratos, convénios e termos
administrativos;

X - Emitir parecer sobre pedidos na esfera administrativa e demais
atividades que nao forem da competéncia das demais Procuradorias Especializadas;

X1 - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

-segue f1s.41- ¥
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Secao 111
Da Procuradoria de Pessoal;: SMAJ. 3.3

Subsecio [
Da Subprocuradoria Consultiva de Pessoal: SMAJ. 3.3.1

Art. 58 A Subprocuradoria Consultiva de Pessoal tem as seguintes

atribuigdes:

I - Emitir pareceres relativos as questdes de pessoal e previdenciarias, em
geral;

I - Emitir pareceres sobre projetos de leis, minutas de decretos relativos a
pessoal;

I - Analisar e propor atos normativos sobre administracio de recursos
huamanos;

TV - Prestar assessoria em matéria de pessoal € previdenciaria as entidades
da  Administraciio Indireta, por solicitagdo dos respectivos dirigentes e a critério de Procurador
— Geral;

V - Representar o Municipio em matéria de pessoal e previdenciaria junto
a0 Ministério Pablico e aos érgios de fiscalizagdo da Unido e do Estado de Sdo Paulo;

VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Da Subprocuradoria Contenciosa de Pessoal: SMAJ. 33.2

Art 59 A Subprocuradoria Contenciosa de Pessoal tem as seguintes
atribuicdes: ‘

I - Representar o Municipio em processos ou agoes de qualquer natureza,
inclusive mandados de seguranca, cujo objeto principal, incidente ou acessorio, verse sobre
matéria de pessoal ou previdencidria, em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal, inclusive na fase
de execugio;

T - Prestar assisténcia judicial em matéria de pessoal e previdenciaria as
entidades da Administracio Indireta, por solicitagio dos respectivos dirigentes e a critério do
Procurador Geral;

I - Desempenhar outras atribui¢es correlatas que lhe forem delegadas ou
— determinadas pelo superior imediato. .
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Secdo IV
Da Procuradoria Contenciosa Geral: SMAJ. 3.4

Art. 60 Sio atribuicdes da Procuradoria Contenciosa:

I' - Representar o Municipio em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal nos
feitos judiciais de qualquer natureza, exceto nos de competéncia privativa das Procuradorias
Especializadas; '

II - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio V
Da Procuradoria Tributiria: SMAJ. 3.5
Subsecio T
Da Subprocuradoria Tributiria Consultiva: SMAJ. 3.5.1

Art. 61 A Subprocuradoria Tributdria Consultiva tem as seguintes

atribui¢des:

I - Emitir pareceres envolvendo matéria tributdria de interesse do
Munieipio;

Il - Manifestar-se previamente sobre minuta de atos normativos ou projetos
de lei em matéria tributaria;

I - Prestar assessoria aos érgdos de administraco tributaria do Municipio;
IV - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que The forem delegadas ou

determinadas pelo superior imediato. -

Subsecio 11
Da Subprocuradoria Tributdria Contenciosa: SMAJ. 3.5.2

Art. 62 A Subprocuradoria Tributiria Contenciosa tem as seguintes
atrtbui¢hes:

I - Promover a cobranca judicial e amigavel da divida ativa do Municipio;

IT - Representar a Fazenda Municipal nas agdes e processos de qualquer
natureza, inclusive mandados de séguranca, relativos a4 matéria tributiria e fiscal, em qualquer
Juizo, instancia ou Tribunal; %
-segue-fls. 43- \
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II - Representar a Fazenda Municipal nos processos de inventério,
arrolamento, partilha, arrecadagio de bens de ausentes, heranga jacente e nos de faléncia e
concordata, bem como em outros de jurisdicio voluntaria que envolva interesse tributario e fiscal
do Municipio; '

IV - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secido VI

Da Procuradoria do Patriménio Imobilidrio, Urbanismo ¢ Meio Ambiente: SMAJ. 3.6

Subsecio I
Da Subprocuradoria Consultiva de Patriménio Imobilidrio, Urbanismo e Meio Ambiente:
SMAJ. 3.6.1

Art. 63 A Subprocuradoria Consultiva de Patriménio Imobiliario,
Urbanismo e Meio Ambiente tem as seguintes atribuicdes:

I - Acompanhar, analisar e emitir pareceres em processos administrativos
que envolvam bens do patriménio imobilidrio municipal ¢ em matéria urbanistica e ambiental;

II - Emitir parecer e propor alterages na legislaciio urbanistica municipal;
I - Emitir parecer sobre o uso ¢ ocupagio do solo e quest&es ambientais;

IV - Emitir parecer sobre regularizagio de loteamentos clandestinos ou
irregulares; '

V' - Emitir parecer referentes ao uso e destinagiio do patriménio imobiliario
do Muntcipio;

VI - Emitir parecer sobre desapropriagio e utilizagdo de bens iméveis
particulares pelo Poder Executivo;,

VII- Propor Agdo Civil Publica para defesa da ordem urbanistica e
ambiental do Municipio;

VIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que [he forem delegadas

ou determinadas pelo superior imediato.
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Subsecao IT
Da Subprocuradoria Contenciosa de Patrimdnio Tmobilidrio, Urbanismo ¢ Meio Ambiente:
SMAJ. 3.6.2

Art. 64 A Subprocuradoria Contenciosa de Patriménio Imobilidrio,
Urbanismo e Meio Ambiente tem as seguintes atribuicdes:

I - Representar o Municipio em processos ou agdes de qualquer natureza,
cujo objeto principal, incidente ou acessério, verse sobre direitos reais ou possessorios, patrimonio
imobilidrio, urbanismo e prote¢io do meio ambiente, em qualquer juizo, instincia ou tribunal,
inclusive em fase de execucéo;

II - Promover amigdvel ou judicialmente, as desapropriagdes de interesse do
Municipio; :

Il - Desempenhar outras atividades correlatas que The forma delegas ou
determinadas pelo superior imediato.

] | CAPITULO IV
DA DIVISAO DE ORIENTACAO DE DEFESA DO CONSUMIDOR: PROCON-
SMAJ. 4

Art. 65 A Divisio de Orientagéio ¢ Defesa do Consumidor — PROCON, tem
as seguintes atribuicdes:

_ I - Orientar a0 municipe quanto a aplicagfo dos dispositivos do Cédigo de
Detfesa do Consumidor:

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuagdo, promovendo a avaliaco

periodica dos resultados alcangados;

Il - Fiscalizar o cumprimento das relagdes de consumo estabelecidas no
Codigo de Protecio ao Consumidor;

IV - Realizar autuagdo e aplicar multa por infragiio aos preceitos do Codigo
de Defesa do Consumidor, previsto em lei ou convénio especifico;

V - Promover a orientagfo juridica basica ao municipe como consumidor;

VI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

- _ -seguf':_flj. 45-
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CAPITULOV
DO CONSELHO DA PROCURADORIA GERAL DA SECRETARIA DE ASSUNTOS
JURIDICOS: SMAJ. 5

Art. 66 O Conselho da Procuradoria Geral da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos, de cardter consultivo, tem a seguinte composicéo:

I. - Membros natos:
a) Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;
b} Procurador Geral,
¢) Procuradores-Chefes das Procuradorias Especializadas.

II. - Membros indicados pelo Secretario Municipal de Assuntos Juridicos:

a) 02 (dois) Procuradores titulares de cargo efetivo, integrantes da
carreira de Procurador.

§ 1° Os Procuradores-Chefes das Procuradorias Especializadas integrarfo o
Conselho somente quando houver discussio sobre matéria diretamente relacionada com a sua area
de atuacio ou congénere, a critério de Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos.

§ 2° O Regimento Interno do Conselho, baixado por ato do Secretario
Municipal de Assuntos Juridicos, apés aprovagdo de seus membros, dispord sobre o seu
funcionamento, reunides, discussdes, deliberagdes e outras matérias pertinentes.

Art. 67 Compete ao Conselho da Procuradoria Geral da Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos:

I — Propor ao Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos a adocfo de
providéncias reclamadas pelo interesse piblico e concernentes ao aperfeigoamento das atividades
da Procuradoria Geral; '

II — Pronunciar-se sobre matéria de carater institucional, mediante
proposigio de qualquer um de seus membros natos;

III — Pronunciar-se sobre qualquer matéria de que lhe for submetida pelo
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;

IV — Propor medidas e providéncias que visem ao aprimoramento da
qualidade dos servicos da Procuradoria Geral.

-segue fls. 463
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CAPITULO VI
DA CORREGEDORIA DA PROCURADORIA GERAL DA SECRETARTA MUNICIPAL
DE ASSUNTOS JURIDICOS: SMAJ. 6

Art. 68 A Corregedoria € érgio de supervisio, fiscalizagfo e controle da
atuacdo funcional e do comportamento dos integrantes dos érgéos da Procuradoria Geral.

Paragrafo unico. A fungio de Corregedor serd desempenhada por 01 (um)
Procurador-Chefe das Procuradorias Especializadas, o qual sera auxiliado por 02 (dois)
Procuradores, indicados pelo Secretario Municipal de Assuntos Juridicos.

Art. 69 A Corregedoria compete:

I - Fiscalizar as atividades dos orgdos componentes da Procuradoria
Geral;

T — Realizar inspec¢des e correigdes ordinarias, pelo menos duas vezes ao
ano e, extraordindrias, sempre que houver indicios razoaveis de mrregularidades em Orgios da
Procuradoria Geral ou na atuacdo dos Procuradores, a pedido do Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos ou do Procurador Geral;

I — Apreciar as representagdes que lhe forem encaminhadas pelo
- Secretario Municipal de Assuntos Juridicos ou pelo Procurador Geral;

IV — Colaborar com o Procurador Geral no exercicio do poder disciplinador
pertinente aos membros das Procuradorias;

V - Desempenhar quaisquer outras atividades afins determinadas pelo
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos ou pelo Procurador Geral.

LIVRO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DA CIDADANIA: SMASC

TITULOT
DISPOSICOES GERAIS

Art. 70 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ da Cidadania tem
por finalidade coordenar todo o conjunto de servicos assistenciais e comunitirios do Municipio,

visando o aumento da auto-estima e dignidade dos cidad#os.

Art.71 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Cidadaria tem as
seguintes competéncias:

I - Promover politicas de assisténcia soctal no Municipio, de acordo com as
suas necessidades e em consonéncia com as diretrizes de governo, a lei orginica de assisténcia

social e as orientacdes e deliberagdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;
-segue fls.
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H - Desenvolver atividades comunitarias no Municipio;

HI - Propor ¢ gerenciar convénios com instituicdes pablicas, privadas ou
organiza¢iio da sociedade civil organizada, consoante com os objetivos que definem as politicas de
assisténcia social;

IV - Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o0 acesso a
cidadania;

V - Implementar programas de combate & pobreza e a exclusio social;

VI - Elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas de

esclarecimentos e defesa dos direitos da mulher, da comunidade negra, do idoso, da crianca e
adolescente, da familia e das pessoas portadoras de deficiéncia fisica no 4mbito da Administracio
Municipal de acordo com as orientacdes e deliberagbes de seus respectivos conselhos;

VII - Coordenar outras atividades destinadas a consecugfo de seus objetivos.

Art.72 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ da Cidadania tem a
seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica: SMASC. 1;

II - Coordenadoria de Assisténcia Social: SMASC. 2;

I - Divisgo Administrativa: SMASC. 3;

IV - Coordenadoria de Programas Sociais: SMASC. 4.

TITULO IT
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACTIONAIS SUBORDINADAS A SMASC

_ CAPITULOI
DA ASSISTENCIA TECNICA: SMASC. 1
Art 73 Sao atribui¢des da Assisténcia Técnica:

I - Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos os
subsidios necessarios para o cumprimento, pela Secretaria, de seus objetivos institucionais;

II - Orientar e supervisionar o plancjamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuacio, promovendo a avaliagdo
periddica dos resultados alcancados;

e &a
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I - Assistir o Gabinete do Secretario na condugfio dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades da Secretaria;

IV - Assistir e acompanhar o Gabinete do Secretario nos assuntos de cunho
social;

V - Elaborar planos, programas e projetos de defesa dos direitos da mulher,
da comunidade negra, do idoso, da crianga e adolescente, da familia e das pessoas portadoras de
deficiéncia fisica, no &mbito da Administracéio Municipal, de acordo com as orientacSes e
deliberagbes de seus respectivos conselhos; '

V1 - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

, CAPITULO II
DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL: SMASC. 2

Art. 74 S8o atribuigdes da Coordenadoria de Assisténcia Social:

I - Promover as atividades assistenciais e promocionais da Prefeitura no
campo social;

: II - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acoes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuagdo, promovendo a avaliaciio
periddica dos resultados alcancados;

II - Participar de atividades de assisténcia e promocio social, através de
convénios com entidades ptblicas e particulares;

IV -Coordenar a prestacio de auxilio material as pessoas reconhecidamente
necessitadas;

V- Orientar a prestagdo de assisténcia as pessoas sem recursos, em transito
pelo Municipio;

V1 - Estudar e propor planos que visem a integracio social das pessoas;

VIl - Elaborar e manter atualizados os prontuarios de casos e fichas de
entrevistas, das pessoas atendidas pelo plantdio;

VIIT - Fazer os encaminhamentos necessarios e mais adequados, respeitando
a peculiaridade de cada caso;

X - Atender as pessoas comprovadamente necessitadas, com géneros
alimenticios de primeira necessidade, medicamentos, aparelhos e instrumentos de correcéio de
defeito fisico, exames médicos, auxilio para transporte, auxilio em pecinia para despesas urgentes,
auxilio funeral e outros atendimentos do campo assistencial, de acordo com OS recursos
disponiveis;
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da situagfio social do necessitado;

programas sociais;

para o melhor desempenho dos projetos daquele;
determinadas pelo Secretdrio.

CAPITULO INI
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA: SMASC. 3

Art. 75 Sido atribuicdes da Divisdo Administrativa:
Secretaria;

periodica dos resultados alcancados;

Finangas;

consondncia com as orientacdes ¢ determinacdes da Secretaria da Administracio;
licitatérios;
geracdo, tramitacdo e arquivamento de documentos e papéis;

determinadas pelo Secretdrio.

CAPITULO TV
DA COORDENADORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS: SMASC. 4

Art. 76 Séo atribuigtes da Coordenadoria de Programas Sociais:

populagdo carente em todas as faixas etarias, de acordo com a necessidade dessa populacdo;

-segue fls.
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X - Realizar, sempre, que necessério, visitas domiciliares para constatacio

XI - Participar dos estudos destinados a claboraciio e avaliagio dos

XII' - Manter entrosamento com a unidade de implantacdo e
desenvolvimento de programas, visando o aprimoramento de seus atendimentos e colaborando

XIIT - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou

I - Promover a execucgio das atividades administrativas e financeiras da
I - Orieniar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes

voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacdo, promovendo a avaliagio

Il - Promover a execu¢do das atividades de compras e gerenciamento de
contratos, no dmbito da Secretaria, em consonincia com as orientagdes ¢ determinacdes da
Secretaria Municipal de Administracio e Modernizagdo Administrativa e Secretaria Municipal de

IV - Promover a execucdo das atividades de administra¢fio de pessoal, em

V - Promover as atividades necessirias a realizacio dos processos

VI - Promover a execugdo das atividades de expediente necessarias a

VII - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou

I - Implantar e desenvolver projetos sociais que visem a mtegracdo da
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Il - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acoes
voltadas para a qualidade ¢ produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a avaliagio
periédica dos resultados alcangados;

I - Participar dos estudos da elaboragéio dos projetos a serem implantados ¢
desenvolvidos;

IV - Elaborar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as linhas dos
programas planejados;

V- Execuiar, coordenar e avaliar os projetos em desenvolvimento;

VI - Documentar, através dos instrumentos técnicos, todas as etapas dos
projetos em desenvolvimento;

VII - Realizar trabalhos de pesquisa no campo social, objetivando o
conhecimento da realidade, para novas propostas de atuacdo;

VIIT - Atuar em micro comunidades que necessitem de orientacio para o seu
desenvolvimento social, especificamente junto aos nticleos habitacionais populares;

IX - Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de qualificacdo, requalificagfio, atualizacio e

aperfeigoamento profissional;

X - Supervisionar e coordenar as atividades e programas desenvolvidos
pelas Casas da Juventude;

XI - Desenvolver outras atribuicSes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.

LIVRO V
DA SECRETARTA MUNICIPAL DA CIDADANIA E SEGURANCA COMUNITARIA - SMCSC

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 77 A Secretaria Municipal da Cidadania e Seguranca Comunitaria tem
por finalidade coordenar agdes de cooperagio e integracio dos setores publicos e sociedade civil
organizada, nas a¢des de cunho social e de seguranca comunitaria.

Art. 78 A Secretaria Municipal da Cidadania e Seguranga Comunitéria tem

e C"

e
-

como competéncias:

PM UG-5000 -

ImPRENSA OFICIAL



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
DECRETO N° 6.430, DE 20 DE MAIO DE 2003 -fls.51-

[ - Formular politica de cooperagio e integragdo na area de seguranca
comunitaria, dentro do Ambito do Municipio;

II - Fomentar a agio conjunta de setores ligados aos assuntos de seguranca
comunitaria, entre os quais o Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem
como junto a entidades governamentais ¢ nao governamentais, cujos trabalhos sejam relacionados
direta ou indiretamente com problemas sociais € a seguranca comunitaria;

I - Fomentar a acio integrada das secretarias municipais e sociedade civil,
para a defesa civil, em cardter preventivo € em casos de emergéncia ou calamidade puablica;

IV - Coordenar outras atividades destinadas a consecugfo de seus objetivos.

Art. 79 A Secretaria Municipal da Cidadania e Seguranga Comunitéria tem
a seguinte estrutura administrativa:

1 - Assisténcia Técnica: SMCSC. 1,

11 - Departamento da Guarda Civil Municipal: SMCSC. 2;
a) Postos de Seguranga Comunitaria: SMCSC. 2.1

II - Departamento de Planejamento ¢ Operagoes: SMCSC. 3.

TITULO IT
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONALS SUBORDINADAS A SMCSC

_ CAPITULO1I
DA ASSISTENCIA TECNICA: SMCSC. 1

Art. 80 S#o atribuicfes da Assisténcia Téenica:

I - Elaborar estudos e pesquisas sobre a criminalidade no Municipio para
subsidiar programas de combate;

II - Orientar ¢ supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua frea de atuagio, promovendo a avaliagdo
periédica dos resultados alcancados;

I - Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas, necessérios ao sistema de
seguranga do Municipio e & sua infegragao ao sistema do Estado;

IV - Participar de reunides, semindrios e outros eventos para manter-se
atualizado sobre as questdes de-seguranca;

% - Manter cadastro de instituigBes que tratem de seguranga para o
estabelecimento de parcerias visando o desenvolvimento de programas, :

,/f eguc 1552~
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VI - Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos
os subsidios necessarios para o cumprimento, pela Secretaria, de seus objetivos institucionais;

VII - Assistir ao Secretdrio na condugio dos assuntos téenicos e
operacionais relativos as atividades da Secretaria;

VII - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO 11
DO DEPARTAMENTO DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL: SMCSC. 2

Art. 81 Sdo atribuicdes do Departamento da Guarda Civil Municipal:

[ - Orientar e supervisionar o planejamento ¢ desenvolvimento de agoes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuaco, promovendo a avaliagio
periddica dos resultados alcangados;

II - Manter vigilancia policial dos proprios municipais;

I - Manter vigildncia policial ¢ a seguranga dos municipes;

IV - Colaborar com os érgéos da seguranga publica do Estado;

V - Estabelecer planos e programas de vigildncia dos proprios municipais
¢ dos demais imoveis ocupados pelas repartighes municipais, em parceria com as secretarias
usuarias;

V1 - Zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e administrativas
relativas a Guarda Civil Municipal;

VII - Propor as medidas cabiveis e necessarias para o bom andamento dos
SErvigos;

VI - Gerenciar o uso e guarda dos equipamentos da Guarda Civil
Municipal, em especial, do armamento necessario ao desenvolvimento de suas atividades;

IX - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Secretdrio.
Secio I
Postos de Seguranca Comunitaria: SMCSC, 2.1

Art. 82 Os postos de Seguranga Comunitarios t8m as seguintes atribuicGes:
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I - Manter vigilancia policial dos préprios municipais;
Il - Manter vigilancia policial na &rea de abrangéncia do posto;

I - Manter vigilincia policial ¢ a seguranca dos municipes na Area de
abrangéncia do posto;

IV - Participar de reunides da comunidade para levantamento dos problemas
de seguranca, elaborando relatérios sobre seus resultados;

V - Desenvolver outras atribui¢bes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

‘ CAPITULO 11T , i
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E OPERACOES: SMCSC.3

Art. 83 O Departamento de Planejamento e OperagBes tem as seguintes
atribuicdes:

I - Executar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria;

II' - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de aces
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4drea de atvagdo, promovendo a avaliagdo
periédica dos resultados alcangados;

I - Executar as atividades de compras ¢ gerenciamento de contratos, no
dmbito da Secretaria, em consondncia com as orientagdes e determinagdes da Secretaria de
Finangas;

com as orientagdes e determinacdes da Secretaria da Administracio e Modemizaggo
Administrativa;

IV - Executar as atividades de administracio de pessoal, em consondncia

V- Promover a execuciio das atividades de expediente necessarias a
geracao, tramitacéo e arquivamento de documentos e papéts;

VI - Acompanhar a execucdo do orcamento programa da Secretaria
Municipal da Cidadania e Seguranga Comunitaria nos assuntos que lhe sdo pertinentes;

VII - Desenvolver outras atribuicées correlatas que lhe forem delegadas on
determinadas pelo Secretdrio.
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LIVRO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL: SMDES

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 84 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Social
tem por finalidade atrair, manter e criar empreendimentos que gerem emprego, renda e recursos
para investimentos, que promovam a qualidade de vida e a auto-estima do cidaddo, através de
processos auto-sustentiveis.

Art. 85 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico ¢ Social
tem as seguintes competéncias:

1 - Promover politicas para o desenvolvimento econdémico e social do
Municipio, através da mobilizacdo dos agentes sociais € em consondncia com as diretrizes do
Plano de Govemo e proposicBes, orientacdes e deliberagdes do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e Social;

II - Promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que
gerem empregos, renda e recursos para investimentos que promovam a qualidade de vida e a auto-
estima do cidaddo, através de processos auto-sustentaveis:

II - Promover politicas que tornem o Municipio p6lo e referéneia de
consumo, lazer e servigos para os habitantes da Regifio, especialmente os Municipios vizinhos que
compdem a orla da Regifio Metropolitana de Sfo Paulo;

IV - Formular politicas de fomento e desenvolvimento econdmico, em
consondncia com as diretrizes de Governo, que visem incrementar a atividade econdmica do
Municipio, por intermédio de parcerias com a iniciativa privada, organismos financeiros nacionais
€ internacionais;

V - Coordenar outras atividades destinadas & consecucio de seus objetivos.

Art. 86 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Fcondmico ¢ Social
tem a seguinte estrutura:

I - Assisténeia Técenica: SMDES. 1;

Il - Departamento de Comércio, Servicos e Turismo: SMDES. 2;
IIT - Departamento de Industria: SMDES. 3;

IV - Departamento de Emprego ¢ Renda: SMDES. 4;

V - Departamento de Captagio de Recursos: SMDES. 5.

-segue fls, §5-
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TITULO 11
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONATS SUBORDINADAS A SMDES

R CAPITULO I
DA ASSISTENCIA TECNICA: SMDES. 1

Art. 87 A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribuigdes:

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acBes
voltadas para a qualidade e produtividade, na sua drea de atuacio, promovendo a avaliacdo
periddica dos resultados alcangados;

I - Elaborar indicadores de avaliagiio da eficiéncia e eficacia da politica de
desenvolvimento socio-econdmico do Municipio;

ITI - Promover pesquisas e estudos sobre a dindmica da atividade econdmica
no Municipio e seu impacto social, visando orientar ages do Poder Publico e de particulares;

IV - Manter cadastro de instituigdes nacionais e¢ internacionais para o
estabelecimento de parcerias visando o intercdmbio cultural e social da populagio;

V - Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos os
subsidios necessarios para o cumprimento, pela Secretaria, de seus objetivos institucionais;

VI - Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos os
subsidios necessarios para o cumprimento das determinagdes e normas emanadas dos 6rgdos
condutores do processo de desenvolvimento econdmico e social, no 4mbito Federal, Estadual e
Municipal;

VII - Assistir a0 Secretario na condugdo dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades da Secretaria;

VIII - Assistir ao Secretario na formulagfo e na realizacio de semindrios,
estudos, pesquisas e diagndsticos relacionados com as atividades industriais, comerciais, de
servicos ¢ de Turismo;

IX - Preparar e informar, aos interessados, requisitos sobre a localizac¢io de
atividades industriais no Municipio;

X - Manter sistema de informagdes ¢ intercdmbio sobre a utilizagdo de
tecnologias apropriadas & economia da regifo;

X1 - Organizar reunides, encontros, debates, seminarios, palestras e outros
eventos de integracéio e desenvolvimento dos setores industrial, comercial, de servigos e turistico.

:
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XII - Providenciar a elaboragdo de perfis e estudos de viabilidade que
orientem empreendimentos turisticos publicos ou privados;

XTI - Desenvolver outras atribuigBes correlatas que lhe forem delegadas on
determinadas pelo Secretario.

CAPiTULO IT
DO DEPARTAMENTO DE COMERCIOQ, SERVICOS E TURISMO: SMDES. 2

Art. 88 O Departamento de Comérceio, Servicos e Turismo tem as seguintes
atribuicfes:

I - Atrair empresas e promover novos empreendimentos voltados para os
objetivos do planejamento na area de Comércio, Servigos e Turismo;

I - Orientar & supervisionar o plangjamento ¢ desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacfo, promovendo a avaliagio
periddica dos resultados alcangados;

OI - Promover as medidas necesséarias para agilizar a instalagio de novos
empreendimentos no Municipio;

IV - Planejar o inter-relacionamento entre as empresas ¢ instituigdes do
Municipio e da Regifo, com o objetivo de construir um aglomerado que proporcione sinergia de

agdes e recursos;

V - Buscar cooperagdo técnica ¢ financeira no Ambito Nacional e
Internacional para o desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;

VI - Organizar e promover os diversos tipos de eventos e/ou promogdes ¢
programas da Secretaria;

VII - Supervisionar a utilizacdo das areas publicas quando da realizagio de
eventos autorizados pela Prefeitura;

VIII - Elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o Municipio;

IX - Incentivar a politica de turismo, buscando condi¢cdes necessarias ao
seu desenvolvimento;

X - Propiciar e estimular a formacdo profissional do pessoal ligado as
atividades turisticas do Municipio;

X1 - Apoiar a promogdo e a realizag@o de feiras, congressos, exposicdes e
outros eventos, visando a divulgacio do comércio, servigos locais e turismo;

XII - Formular os programas de apoio ao desenvolvimento e &
modernizacdo dos setores comercial, de servigos e turismo do Municipio; // ‘ f?

/ -segie-fls, 5
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XIII - Manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicdes e ao
mercado comercial, bem como difundi-la entre os mteressados;

XIV - Levantar as informacdes estatisticas bésicas para a elaboragdo de
politicas ptiblicas de desenvolvimento comercial ¢ turistico;

XV - Manter-se informado sobre as condigOes, a legislacdo e os requisitos
para a implanta¢do de projetos comerciais e turisticos no Municipio;

XVI - Fazer levantamentos ¢ propostas concretas de simplificacdo dos
processos de relacionamento entre as atividades econdmicas e o setor publico;

XVII - Manter registros atualizados de informacGes de interesse para o
desenvolvimento turistico em Maua;

XVIIL - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas

ou determinadas pelo Secretario.
CAPITULO III
DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA: SMDES. 3

Art. 8% O Departamento de Inddstria tem as seguintes atribuicdes:

I - Propor a instalacfio do Parque Tndustrial e Comercial;

II - Orientar e supervisionar o planejamento ¢ desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua &rea de atuacdo, promovendo a avaliagdo
periddica dos resuliados alcangados;

I - Apoiar a implantagio de futuras empresas;

IV - Elaborar em parceria com as secretarias afins anteprojetos e projetos
de Lei de Incentivo Fiscal, viabilizando a mmplantacio de novas empresas;

V- Formular os programas de apoio ao desenvolvimento e a modemizagdo
do setor industrial do Municipio;

VI - Formular os programas de apoio ao desenvolvimento e & modernizagio
do setor industrial do Municipio;

VII - Manter contatos com a classe de empresérios, procurando discutir a
modernizagio do setor e solucionar os problemas apresentados;

VI - Propor formas simplificadas de licenciamento e fiscalizaglo das
microempresas localizadas no Municipio;

IX - Dar pareceres sobre projetos de investimentos indu:
a luz da politica de desenvolvimento econémico local;
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X - Levantar as informagBes estatisticas basicas para a claboracdo de
politicas piblicas de desenvolvimento industrial no Municipio;

XI - Propiciar assisténcia técnica a estruturagdo de pequenas unidades
industriais e de servicos;

XII - Dirigir trabathos de levantamento e andlise de mformacdes para a
formulago de politicas puiblicas na area industrial;

XIIT - Preparar e informar aos interessados, requisitos sobre a localizacio de
atividades industriais no Munjcipio;

XIV - Manter-se informado sobre a legislagio de incentivos fiscais as
empresas, atraves de estudo das legislagdes federal, estadual e municipal pertinentes;

XV - Acompanhar a implantacio de projetos industriais, verificando o
cumprimento da legislagdo e da tecnologia proposta;

XVI - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.

CAPITULO IV -
DO DEPARTAMENTO DE EMPREGO F RENDA: SMDES. 4

Art. 90 O Departamento de Emprego ¢ Renda tem as seguintes atribuigdes:

I - Implantar programas de emprego e renda;

Il - Orientar ¢ supervisionar o plangjamento e desenvolvimento de acOes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua drea de atuaclo, promovendo a avaliagio

periddica dos resultados alcangados;

I - Planejar e implantar formas cooperativas de atuacdo da comunidade
com o objetivo de fortalecer a criagdo de empregos e o incremento da renda;

IV - Incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para as
acBes de geragio de emprego e renda;

V' - Implantar programas para capacitacio ¢ requalifica¢do profissional;

VI - Manter banco de dados atualizado de mio-de-obra qualificada, visando
sua mtegracdo ao mercado de trabalho:

VII - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario. /
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CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE CAPTACAO DE RECURSOS: SMDES. 5

Art. 91 O Departamento de Capacitagdo de Recursos tem as seguintes
atribuigdes:

I - Buscar fontes de recursos no 4mbito governamental privado e
internacional para o financiamento de produtos ¢ programas elaborados pelo Municipio;

[I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de
acdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua drea de atuagdo, promovendo a
avaliagio periddica dos resultados alcangados;

Il - Divulgar e disponibilizar as fontes de recursos para a
Administragio Municipal;

IV - Articular-se com organismos goverhamentais ¢ privados, visando
o aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimento industrial, comercial e do
setor de servigos;

] V - Arficular-se com organismos, piblicos e/ou privados, visando o
aproveitamento de incentlvos € recursos para o desenvolvimento turistico do Municipio;

VI - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Secretario.

LIVRO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ, CULTURA E ESPORTES: SMECE

TITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 92 A Secretaria Municipal de Educagio, Cultura ¢ Esportes tem por
finalidade coordenar a implantagio da politica municipal de educagio, cultura e esporte, tendo
como principios a democratizagdo, universalizagdo, equidade e integralidade, visando a formacéo
de cidadaos portadores de consciéncia social, critica, solidaria e democratica.

Art. 93 A Secretaria Municipal da Educacio, Cultura ¢ Esportes tem a
seguinte estrutura:

I - Assisténeia Técnica: SMECE. 1; -
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Il - Grupo Téenico de ManutencZo Predial das Unidades Escolares: SMECE. 3:
IV - Coordenadoria de Educacdo: SMECE .- 4;
a) Assisténcia Técnica: SMECE. 4.1;
b) Diviséio de Coordenagio e Supervisiio Pedagogica: SMECE. 4.2:
1)Médulo de Unidades Escolares: SMECE. 4.2.1:

1.1 - Escola Municipal Aquarela: SMECE. 4.2.1.01;

1.2 - Escola Municipal Peter Pan: SMECE..4.2.1.02;

1.3 - Escola Municipal Piu Piu: SMECE.4.2.1.03;

1.4 - Escola Municipal Ra Tim Bum: SMECE. 4.2.1.04;

1.5 - Escola Municipal Sementinha: SMECE. 4.2.1.05;

1.6 - Escola Municipal Sininho: SMECE. 4.2.1.06;

1.7 - Escola Municipal Oratério: SMECE. 4.2.1.07;

1.8 - Escola Municipal Catatau: SMECE. 4.2.1.08;

1.9 - Escola Municipal Curumim: SMECE. 4.2.1.09;

1.10 - Escola Municipal Dé Ré Mi: SMECE. 4.2.1.10;

1.11 - Escola Municipal Frajola: SMECE. 4.2.1.11;

1.12 - Escola Municipal Gasparzinho: SMECE. 4.2.1.12;

[.13 - Escola Municipal Papa-Iéguas: SMECE. 4.2.1.13:

1.14 - Escola Municipal Pernalonga: SMECE. 4.2.1.14;

1.15- Escola Municipal Guimardes Rosa: SMECE. 4.2.1.15;

1.16 - Escola Municipal Herbert de Souza: SMECE. 4.2.1.16;
1.17 - Escola Municipal José Rezende: SMECE. 4.2.1.17;

1.18 - Escola Municipal Monteiro Lobato: SMECE. 4.2.1.18;
1.19 - Escola Municipal Oswald de Andrade: SMECE. 4.2.1.19;
1.20 - Escola Municipal Paulo Freire - COE: SMECE. 4.2.1.20;
1.21 - Escola Municipal Perseu Abramo: SMECE. 4.2.1.21;

1.22 - Escola Municipal Galdino de Jesus: SMECE. 4.2.1.22;
1.23 - Escola Municipal Dom Helder Camara: SMECE. 4.2.1.23;
1.24 - Escola Municipal Américo Perrela: SMECE. 4.2.1.24;
1.25 - Escola Municipal Chico Mendes: SMECE. 4.2.1.25;

1.26 - Escola Municipal Darcy Ribeiro: SMECE. 4.2.1.26;

1.27 - Escola Municipal Bairro Feital: SMECE. 4.2.1.27;

1.28 - Escola Municipal Florestan Fernandes: SMECE. 4.2.1.28;
1.29 - Escola Municipal Francisco Ortega: SMECE. 4.2.1.29;
1.30 - Escola Municipal Jardim Guapituba: SMECE. 4.2.1.30;
1.31 - Escola Municipal Cora Coralina: SMECE. 4.2.1.31;

1.32 - Centro de Supléncia Clarice Lispector: SMECE. 4.2.1.32;
1.33-Centro de Atendimento Integral a Crianga -Central: SMECE.4.2.1.33;

1.34 - Escola Municipal de Educacgio Especial: SMECE?.[A&\
,_ \
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V - Coordenadoria de Cultura;: SMECE. 5:
a) Assisténcia Técnica: SMECE. 5.1;

b)Divisao de Coordenacéio ¢ Supervisio Cultural: SMECE. 5.2:
1) Se¢éo de Museu: SMECE. 5.2.1;

2) Segfo de Divulgaciio Cultural: SMECE. 5.2.2;

3)Seglo de Biblioteconomia e Documentagiio: SMECE. 5.2.3;
4} Secdo de Pesquisa, Criagfo e Ensino: SMECE. 5.2.4:

c¢) Divisdo Geral de Teatros: SMECE. 5.3.

VI - Coordenadoria de Esporte: SMECE. 6:
a)Assisténcia Técnica: SMECE. 6.1;

b)Divisdo de Coordenagéo ¢ Supervisio Esportiva: SMECE. 6.2:
1)Secdo de Educagio Fisica: SMECE. 6.2.1;

2)Segdo de Formacdo e Difusdo das Atividades Desportivas: SMECE. 6.2.2;
3)Se¢do de Lazer e Recreagdo: SMECE. 6.2.3.

Art. 94 SHo competéncias da Secretaria Municipal da Educacio, Cultura e
Esportes:

I — Definir e implementar as politicas municipais de educagéo, cultura e
esportes, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislagfio
municipal, estadual e federal pertinente ¢ observando ainda as orientacdes e deliberacdes do
Conselho Municipal de Educag#io, Conselho Municipal de Esporte ¢ Lazer e Conselho Municipal
de Defesa do Patrimdnio Histérico, Artistico, Arquitetdnico e Turistico;

II — Detinir e implementar as politicas de cultura, de esportes e de turismo
para democratizar o acesso aos bens culturais, esportivos ¢ turisticos do Municipio;

I — Assegurar o ensino publico de qualidade ¢ a democratizacio da
educacéo infantil, do ensino fundamental ¢ supletivo;

IV — Orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados no
Fundo de Apoio & Educagio — FAED, Fundo de Apoio a Cultura — FAC e Fundo de Apoio ao
Esporte — FAE;

V  ~ Gerenclar a distribuicio de recursos referentes a alimentacfio nas
escolas municipais;

VI — Estabelecer politicas de preservacio e valorizacdo do Patriménio
Cultural;
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VI - Orientar sobre a realizagdo de projetos, eventos, atividades e
expressdes de cunho artistico-cultural e/ou cientifico tecnoldgico;

VIII — Propor ¢ gerenciar convénios com institui¢des publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de educago, cultura e esporte;

IX' - Coordenar outras atividades destinadas 3 consecuciio de seus
objetivos.

TITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS SUBORDINADAS A SMECE

_ CAPITULO1
DA ASSISTENCIA TECNICA : SMECE. 1

Art. 95 Sio atribuicdes da Assisténcia Técnica:
I - Com relagdo ao Programa Educativo, Cultural ¢ Esportive:

a) Assistir o Gabinete do Secretario na formulacio e implantagio das
politicas municipais de educacgio, cultural e de esportes;

b) Assistir o Gabinete do Secretario nas atividades de relacionamento com
as AssociagGes de Pais, os Conselhos e a comunidade;

¢) Desenvolver ¢ implementar metodologias de planejamento, variagio,
controle ¢ acompanhamento da gestdo do Sistema Educacional como um todo, incluindo proprios,
prestadores, conveniados e contratados;

d) Desenvolver e implementar metodologias de planejamento, variacfo,
conirole e acompanhamento da gestdo do Sistema Cultural como um todo, incluindo préprios,
prestadores, conveniados e contratados;

e) Desenvolver e implementar metodologias de planejamento, variago,
controle e acompanhamento da gestdo do Sistema de Esportes como um todo, incluindo proprios,
prestadores, conveniados e contratados;

f) Assistir o Gabinete do Secretario na administragio do funcionamento das
unidades de educagéo, cultura ¢ esportes;

em educacio, cultura e esportes consoante a concepedo que as define.

F inanceira —

;,)

I — Com relagdio a Assisténeia Técnica de Ge
Administrativa:
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a) Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos
og subsidios necessarios para o cumprimento, pela Secretaria, das determinagOes legais
decorrentes do ordenamento juridico Federal, Estadual e Municipal, no que tange a Educagéo,
Cultura e Esportes;

b) Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretério todos
os subsidios necessarios para o cumprimento das determinacdes e normas emanadas dos 6rgios
condutores do processo de educagio, cultura ¢ esportes, no ambito Federal, Estadual e Municipal;

c) Assistir o Gabinete do Secretario na condugdo dos assuntos técnicos
e operacionais relativos &s atividades de gestdo financeira ¢ administrativa da Secretaria;

d) Coordenar a elaboragfio da proposta do orgamento anual e plurianual
da Secretaria, observadas as diretrizes ¢ normas estabelecidas pela administraco,

e) Coordenar a producio e andlise de informagdes gerenciais sobre
pessoal, custeio e obras;

f) Subsidiar o0 orcamento participativo com informacdes que lhe sejam
demandadas;

) Promover, implantar e manter mecanismo de coleta, andlise,
armazenamento, difusdo e intercAmbio de dados e informagfo da Secretaria, visando atender as
demandas internas e externas de informagoes.

11l — Com relacdio a Assisténcia Técnica de Gestdo Integrada:
a) Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos

os subsidios técnicos e operacionais que lhe permitam avaliar e garantir que 0s objetivos
organizacionais e gerenciais da Secretaria da Educacdo, Cultura e Esportes estejam sendo

cumpridos;

b} Formular tipos de controle compativeis com os objetivos
organizacionais da Secretaria e, em especial, vinculados as politicas de educagfio, cultura ¢
esportes;

c} Garantir a uniformidade do processo de controle através de

procedimentos previamente determinados: estabelecimento de padrdes de desempenho;
determinacio da forma de mensurar o desempenho; medir o desempenho; comparar o desempenho
com os padrdes e avaliar; propor agdes corretivas, se necessario;

d) Instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem ©

planejamento, o acompanhamento e a avaliagao permanente dos servigos, programas € projetos, |
bem como a tomada de decisdes, de forma integrada aos demais departamentos-e~Sctores da

/gm fls.
\; )|
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e) Realizar estudos e identificar demandas de expansdo e melhoria do
atendimento dos servigos da Secretaria;

i) Atuar, de forma articulada com as demais Secretarias, sobre a
implantagéo e consolidagio de ag¢des que assegurem o atendimento educacional com a politica de
inclusio;

o) Acompanhar e prestar apoio técnico aos Conselhos Municipais da

Educagfio, Cultura e Esportes, Direitos da Crianca e do Adolescente, Pessoas Portadoras de
Deficiéncia e de Assisténcia Social em assuntos ligados a Educag#o, Cultura e Esportes.

IV — Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.

CAPITULO 1T
DA SECAO DE EXPEDIENTE: SMECE. 2

Art. 96 Sfo atribui¢des da Se¢do de Expediente:

I — Planejar, organizar, dirigir, controlar ¢ executar todas as tarefas de
secretaria necessarias ao suporte das atividades do Gabinete do Secretério;

I — Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantagdo, manutengdo e controle de protocolo e expediente do Gabinete do

Secretario;

Il - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantaciio de Arquivo ¢ Registro dos atos do Gabinete do Secretario;

IV — Desempenhar outras atribuigdes correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO TII
DO GRUPO TECNICO DE MANUTENCAO PREDIAL DAS UNIDADES ESCOLARES:
SMECE. 3

Art. 97 O Grupo Técnico de Manutengfio Predial das Unidades %\

tem as seguintes atribuigdes: =
I - Assessorar o Secretdrio, o Coordenador de Educagio e d@figem;
\

de unidades no planejamento de obras das unidades escolares:

-segnie fls, 65-
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I - Acompanhar e fiscalizar as obras em andamento, tomando as devidas
providéncias para sanar possiveis irregularidades;

Hil - Planejar e programar as atividades de manutencio preventiva nas
unidades escolares;

IV - Coordenar ¢ fiscalizar os servigos de manutengio das unidades
escolares;

V' - Promover a execucio das afividades de pequeno porte, de conservaciio
de escolas, moveis, instalaces, maquinas e equipamentos leves;

VI - Estabelecer, através de equipe volante, rotina de manutencio
preventiva nos prédios e equipamentos das unidades escolares;

VII - Requisitar a execuciio de conservacdo, de grande porte, de escolas,
moveis, equipamentos e instalagdes:

VIII - Orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servicos gerais
nas unidades da Secretaria;

IX - Propor ou adotar medidas relativas a prevenglo de incéndios na
Secretaria e nas escolas municipais;

X - Desempenhar outras atribuictes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO IV
DA COORDENADORIA DE EDUCACAQ: SMECE. 4

Art. 98 Séo atribui¢des da Coordenadoria de Educagéio:

I - Elaborar e coordenar o Projeto Pedagogico da Secretaria Municipal de
Educagdo, Cultura e Esportes;

IT - Orientar ¢ supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliacdo
periddica dos resultados alcancados;

II - Acompanhar e avaliar a educagio infantil, o ensino fundamental, a
educagio de jovens e adultos e a educagio especial;

IV - Desenvolver a politica de capacitagiio e formagfo permanente do
educador, dando suporte legal ¢ administrativo as acOes referentes 4 realizagdo de-Goncursos,
atribuicdo de aulas, cumprimento de calenddrio escolar, elaboracdio de regimegztgs/eoscolare‘s,
alteragdes curriculares e outras atividades de ordem administrativa; /
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YV - Acompanhar ¢ avaliar as ag¢des das equipes da coordenacéo téenico-
pedagogica e da supervisio técnica;

VI - Promover a implementagio, acompanhamento e avalia¢@o dos
programas ¢ projetos educacionais;

VII - Garantir a execucdo de todas as atividades de implantagdo,
manutencio e controle de protocolo e expediente, arquivo € registro dos atos e demais atividades
necessérias ao suporte administrativo-burocrético da Coordenadoria;

VI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Secretério.

Secio 1
Da Assisténcia Técnica: SMECE. 4.1

Art. 99 S3o atribuigdes da Assisténcia Técnica:

[ - Promover as atividades educacionais elaboradas em conjunto com a
Coordenadoria, no Ambito da Educagio Infantil;

I - Promover as atividades educacionais elaboradas em conjunto com a
coordenadoria, no dmbito da Educagdo Especial;

Il - Promover as atividades educacionais elaboradas em conjunto com a
coordenadoria, no Ambito da Educagio de Jovens e Adultos e do Ensino Fundamental;

IV - Desempenhar outras atribui¢Bes correlatas que he forem delegadas ou
determinadas pelo Coordenador.

Sec¢do II
Da Divisiio de Coordenacio e Supervisio Pedagégica: SMECE. 4.2

Art. 100 So atribui¢Bes da Coordenacfio e Supervisio Pedagogica:

I - Coordenar as atividades da equipe de supervisdo técnica, de modo a
promover a orientagio técnica-administrativa-pedagdgica junto as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de Ensino;

II - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a avaliagio
periddica dos resultados alcancados;

Il - Propor, sistematicamente, estudos e levantamentos para o diagndstico
da situagdo e evolugdo da Rede Municipal de Ensino quanto ao nimero de_atendimenio, &
demanda, as necessidades de recursos humanos e materiais e demals dadds necessarios
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Ensino;

VI -
escolar;

pedagégicas da Unidade escolar;

determinadas pelo Coordenador.

Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Muricipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Mumicipal
Escola Municipal
Lscola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
Escola Municipal
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V' - Articular as politicas
execucao ¢ avaliacio dos projetos educacionais;

IV - Atuar junto as escolas sob a jurisdicdio do Sistema Municipal de

¢ os principios educacionais na implantagéo,

Colaborar no processo de capacitagio tedrico — pratico da equipe

VII - Participar, em acles coletivas, da construcdo da gestfio escolar, numa
perspectiva democratica, ética e critico-reflexiva;

VIII - Coordenar, acompanhar ¢ avaliar as acoes técnico-administrativo-

IX - Contribuir para o avanco qualitativo dos servigos educacionais;
X - Garantir o cumprimento da legislagéio em vigor;

XI - Desempenhar ouiras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou

Subsecio I

Das Unidades Escolares:

Aquarela: SMECE. 4.2.1.0]

Peter Pan: SMECE 4.2.1 02

Piu Piu: SMECE. 4.2.1.03

Ra Tim Bum: SMECE 4.2.1.04
Sementinha: SMECE. 4.2.1.05

Sininho: SMECE 4.2.1.06

Oratorio: SMECE. 4.2.1.07

Catatau: SMECE. 4.2.1.08

Curumim: SMECE.4.2.1 09

D6 Ré Mi: SMECE 4.2.1.10

Frajola: SMECE.4.2.1 1]
Gasparzinho: SMECE. 4.2.1.12
Papa-Léguas: SMECE. 4.2.1.13
Pernalonga: SMECE.4.2.1. 14
Guimardes Rosa: SMECE 4.2.1.15
Herbert de Souza: SMECE 4.2.7 16
José Rezende: SMECE 4.2 1.17
Monteiro Lobato: SMECE 4.2.1.18
Oswald de Andrade: SMECE 4.2 ] 19
Paulo Freire - COE: SMECE 4. 2.1.20
Perseu Adbramo: SMECE 4.2.1.2]
Galdino de Jesus: SMECE 4.2.1.22
Dom Helder Camara: SMECE 4. 2123
Ameérico Pervela: SMECE. 4.2.]. 24
Chico Mendes: SMECE 4.2.1 25 g
Darcy Ribeiro: SMECE. 4.2.1.26 /,/
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Escola Municipal Bairro Feital: SMECE 4.2.1.27

Escola Municipal Florestan Fernandes: SMECE. 4.2.1.28

Escola Municipal Francisco Ortega: SMECE.4.2.1.29

Escola Municipal Jardim Guapituba: SMECE.4.2.1.30

Escola Municipal Cora Coralina: SMECE.4.2.1.3]

Centro de Supléncia Clarice Lispector: SMECE.4.2.1.32

Centro de Atendimento Integral a Crianca - Central: SMECE. 4.2.1.33
Escola Municipal de Educacdo Especial: SMECE. 4.2.1.34

Art. 101 S&o atribuicdes das unidades escolares:

I - Promover a educa¢io basica (educacio infantil, ensino fundamental,
educagdo de jovens e adultos e educagfio especial) no 4mbito do Sistema Municipal de Ensino;

Il - Elaborar e implantar projetos pedagdgicos atrelados aos principios
estabelecidos pela SMECE;

T - Garantir a distribuigdo de alimentagio aos escolares de acordo com as
diretrizes tragadas pela Divisfio de Alimentac&io Escolar;

IV - Zelar pelo cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

V - Apresentar relatorios das atividades e documentos, quando solicitados
pela diregdo superior e relacionados com suas atividades;

VI - Zelar pela conservagiio dos materiais, equipamentos e instalacdes das
unidades subordinadas;

VII - Solicitar reparos que se fizerem necessarios ao bom funcionamento
das unidades;

VIII - Proceder as matriculas e controle de freqiiéncia dos escolares;
IX - Cumprir o calendério escolar pré-estabelecido;
X - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que The forem delegadas ou

determinadas pelo Coordenador.

CAPITULO V
COORDENADORIA DE CULTURA: SMECE. 5

Art. 102. Sio atribuigdes da Coordenadoria de Cultura: e

I - Elaborar e executar programas ¢ projetos culturais; /\/ N
W
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11 - Orientar e supervisionar o plangjamento € desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuaciio, promovendo a avaliagio
periddica dos resultados alcangados;

IT - Implementar um sistema de informaggo para a area cultural.

IV - Desenvolver a politica de capacitagio e formagdio permanente do
pessoal de suporte as atividades culturais;

V - Supervisionar as condigdes de uso das unidades destinadas as atividades
culturais;

VI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.
Secdo I
Da Assisténcia Técnica: SMECE. 5.1
Art. 103 S#o atribuigdes da Assisténcia Técnica:

I - Elaborar e propor programas e projetos culturais;

I - Desenvolver e promover estudos e pesquisas sobre obras e documentos
de valor hist6rico, cultural e artistico para promover sua conservagio;

Il - Elaborar e propor o plano geral da defesa do patrimdnio histérico ¢
artistico do Municipio;

IV - Propor a programago de eventos culiurais, artisticos e literarios de
caréier oficial, promovido pelo Municipio;

V - Fxecutar todas as tarefas de secretaria necessdrias ao suporte das
atividades do gabinete do coordenador;

VI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Seciio I1
Da Divisiio de Coordenaciio e Supervisio Cultural: SMECE. 5.2

Art. 104 S#o atribuicdes da Divisdo de Coordenagdo e Superyisﬁf)ﬂéultural:

1 - Incentivar, apoiar e promover a criagdo de museus;, bem /como suas

— atividades; /\/ N
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Il - Supervisionar as atividades do Teatro Municipal;

Il - Apoiar e promover a criacdo de escolas de qualquer atividade cultural,
bem como a melhoria das existentes;

IV - Defender, Preservar, promover e conscientizar a comunidade a
defender ¢ promover o seu patriménio histérico, suas tradi¢des, folclores e artesanatos locais e
todas as suas manifestacdes;

V - Incentivar, apoiar e promover exposigdes, encontros, festivais,
convengdes de todas as manifestages culturais dentro do Municipio;

VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo coordenador.
Subsecio I
Seg¢fo de Musen: SMECE. 5.2.1

Art. 105 Sio atribuicdes da Secdo de Museu:

I - Manter cadastro de Patrimédnio Cultural da cidade, de obras, objetos,
documentacio, iconografia, imagem e som, filatelia, numismatica, livros, publicacdes, teses e
pesquisas que refratem a histéria do Municipio;

I - Fazer o Plano Diretor para 0 Museu;

III - Seguir criteriosamente a politica para aquisicio, descarte e
documentaciio descrita no Plano Diretor;

IV - Manter, através de conservacio preventiva e restauro adequado, a
sede do Museuy;

V' - Adquirir, conservar, estudar e expor adequadamente ao publico o
acervo do Museu, para fins de educagdo, entretenimento ou cientifico;

VI - Acomodar em reserva técnica o acervo ndo exposto, mantendo a
integridade fisica do acervo e possibilitando pesquisas;

VII - Promover seminarios, discussdes, debates, junto as escolas, grupos
organizados, de todas as faixas etérias que suscitem na populacio a preservagio de todos os seus
bens culturais;

VIII - Incentivar as populagdes dos bairros e os individuos a preservar suas
memaorias;

determinadas pelo superior imediato.
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Subsecio 11
Da Sec¢iio de Divulgacio Cultural: SMECE. 5.2.2

Art. 106 Sdo atribuicdes da Segdo de Divulgacio Cultural:

I - Divulgar as atividades da Coordenadoria de Cultura através dos meios
de divulgacio;

II - Promover as atividades necessdrias para a realizagdo dos eventos
programados;

HI - Desempenhar outras atribuigGes correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Superior imediato.
Subsecio IT1
Da Se¢iio de Biblioteconomia e Documentagio: SMECE. 5.2.3

Art. 107 Sao atribuicdes da Segdo de Biblioteconomia e Documentagio:

I - Centralizar as atividades de aquisigio, registro, catalogacio,
classificagdo, guarda, conservagio, informacfo e empréstimo de livros, folhetos, periddicos,

3

mapas, gravuras, bem como a documentaco relativa ao Municipio ¢ quaisquer outras publicac@es
de interesse geral;

Il - Promover a aquisiciio das publicacdes por compra, doacfio ou permuta;

II - Organizar ¢ manter atualizados catdlogos ¢ bibliografias correntes de
editoras, livrarias e nstituigdes especializadas;

IV - Selecionar as publicacdes doadas, permutando as que ndo sejam de
interesse para a Biblioteca, ouvindo antes a Unidade de Educacio e Cultura;

V' - Organizar e manter atualizados os fichdrios dos leitores e sugestdes;
VI - Proceder a catalogacéo e classificagdo das obras recebidas;

VI - Organizar o catilogo diciondrio e quaisquer outros que sejam
indispensaveis para o bom funcionamento da Biblioteca;

VIII - Registrar os leitores, renovando suas inscrigbes sempre que

necessario:

IX - Orientar o leitor quanto ao uso da biblioteca;

X - Administrar as salas de leitura, mantendo vigilancia permanente e
preservando o siléncio nas mesmas; e

X1 - Divulgar aos leitores as obras recém adquiridas; /
-segufﬂﬁ -
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XIi - Manter intercAmbio de informagGes com outras bibliotecas ¢ centros
de documentagdo do Pais;

XII - Cuidar da conservagio dos livros e manter em ordem o prédic da
Biblioteca;

XIV - Proceder aos expedientes necessarios para aquisicio, guarda e
conservagdo de obras de arte, histéricas e literdrias, destinadas manutencido do Museu e da
Biblioteca Municipal;

XV - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Subsecao IV
Da Secéo de Pesquisa, Criacio e Ensino: SMECE. 5.2.4
Art. 108 Sdo atribuigdes da Secdo de Pesquisa. Criagfio e Ensino:

I - Incentivar, apoiar e promover as atividades culturais do Municipio,
visando atingir todos os niveis de cultura;

Il - Apoiar e promover a criaciio de escolas de qualquer atividade cultural,
bem como a melhoria das existentes;

II - Incentivar e promover nas escolas, atividades que estimulem a
apreciagio pelas artes plasticas, cinema, danga, folclore e artesanato, literatura, musica, teatro,

fotografia e artes aplicadas, filatelia, numismatica e culinaria;

IV - Apoiar e promover a criagio e melhoria de conjuntos, corais, bandas,
conjuntos orquestrais e grupo de teatro amador:

V - Desenvolver estudos e pesquisas para levantamento e cadastramento de
todas as atividades culturais ¢ artisticas do Municipio;

VI - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Sec¢io I
Da Divisdo Geral de Teatros: SMECE. 5.3

Art. 109 S8o atribuiges da Divisdo Geral de Teatros: ul
1 - Elaborar a agenda de espetaculos; / ™
-segne” ﬂ§~ )
L %
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I - Divulgar as atividades do teatro e incentivar a participa¢do da sociedade;
I - Divulgar as atividades desenvolvidas no teatro;

IV - Manter as dependéncias, equipamentos e moveis em condi¢des de uso,
e providenciar reparos, quando se fizer necessario;

V - Promover cursos de teatro amador;
VI - Incentivar e promover espeticulos populares;

VII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO VI
COORDENADORIA DE ESPORTE: SMECE. 6

Art. 110 S&o awribuigdes da Coordenadoria de Esporte:

I - Estabelecer diretrizes da politica de esportes e lazer, em consonincia
com a Secretaria Municipal de Educagio, Cultura e Esportes;

II' - Coordenar as atividades de planejamento dos programas, projetos e
equipamentos esportivos;

IIT - Coordenar a elaboragdo do orcamento da Coordenadoria em conjunto
com a Sec#io de Assisténcia Técnica e a Secretaria Municipal de Educacgo, Cultura ¢ Esportes;

IV - Monitorar e avaliar a execugfo da politica de esportes;

V - Produzir indicadores, diagnosticos, informagdes ¢ sistematizagdo da
politica da Secretaria e da drea de Esportes do Municipio;

VI - Formalizar acordos de cooperagiio e intercAmbio com 6rgfios e
entidades oficiais, agentes diversos da comunidade e institui¢des nacionais e estrangeiras;

VII - Implementar sistema de informagio para a area do esporte ¢ lazer;
VIII - Implementar a Politica Municipal de incentivo ao esporte;
IX - Estabelecer, em conjunto com a Divisiio de Coordenagdo e Supervisio

Esportiva e as demais se¢Bes da Coordenadoria os investimentos nos programas, projetos e
equipamentos esportivos;

X - Acompanhar e discutir a construgio de novos equipW

-segue fls. 74-
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XI - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio I
Da Assisténcia Técnica: SMECE. 6.1
Art. 111 S3o atribuicdes da Assisténeia Técnica:

1 - Executar todas as tarefas de secretaria necessarias ao suporte das
atividades do Gabinete do Coordenador;

II - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acoes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4drea de atuacdo, promovendo a avaliacio

periddica dos resultados alcancados;

I - Executar todas as atividades necessdrias a implantacio, manutengio e
controle de protocolo, expediente, arquivos e registro de atos do Gabinete do Coordenador;

IV - Assistir a0 Coordenador na condugdo dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades da Coordenadoria;

V - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Coordenador.

Secio II
Da Divisdo de Coordenacio e Supervisio Esportiva: SMECE. 6.2

Art. 112 SHo atribuicdes da Divisio de Coordenacio e Supervisio
Esportiva:

I - Elaborar ¢ desenvolver, em conjunto com as Se¢des, o planejamento
anual e avaliagBes de acordo com as diretrizes da Secretaria;

Il - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acles
voltadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacdo, promovendo a avaliacio

peniddica dos resultados alcangados;

IIT - Participar do planejamento e desenvolvimento das acOes integradas na
Secretaria;

IV - Elaborar a previsdo or¢amentaria do setor;

V - Detectar a necessidade e viabilizar contratacio de assessores e}dﬂos——%.

para o desenvolvimento de treinamentos de atvalizacio pedagdgica da Equipe Técnica e Docente;
%gi: fls. 75- \
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VI - Propor e coordenar, junto a Equipe Téenica e Docente a formagio
permanente de grupos de estudos, pesquisa e difusdo do esporte e do lazer;

VII - Implantar e dar assisténcia, junto & comunidade o Conselho Municipal
de Esportes;

VII - Produzir indicadores, diagndsticos, sistematizacdo da Politica de
Esportes, emanadas pela Administrago;

IX - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Coordenador.
Subsecio I
Da Secio de Educacfio Fisica: SMECE. 6.2.1

Art. 113 Sao atribui¢des da Secfo de Educacio Fisica:

[ - Elaborar e desenvolver, em conjunto com a Equipe Técnica Pedagdgica,
o plangjamento anual do setor, inserindo-o na programacio anual da Coordenadoria;

II' - Elaborar a previsdo orcamentéria do setor;
II - Indicar, junto & Coordenagfio, quando for o caso, a contratacio de
assessorias externas para o desenvolvimento de treinamento de atualizagio pedagdgica da Equipe

Técnica e Docente;

IV - Desenvolver reunides sistemdticas para avaliaco replanejamento,
analise de projetos e propostas de atividades desenvolvidas;

V - Propor parcerias e/ou convénios com entidades afins para realiza¢io de
atividades esportiva/pedagogicas;

VI - Elaborar relatérios operacionais, com detalhamento mensal sobre as
atividades desenvolvidas na sua se¢io;

VII - Criar grupos de trabalhos especificos por modalidades esportivas;

VIII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Subseciio 11
Da Secdo de Formacio e Difusiio das Atividades Desportivas: SMECE. 6.2.2

Art. 114 S#o atribuicdes da Secfo de Formagfo e Difusiio de ividades
Desportivas: o
T
é -segue fls. 7
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] - Elaborar em conjunto com outros setores da Coordenadoria, o calendario
anual de atividades;

I - Planejar, produzir ¢ realizar eventos esportivos, equipes de
treinamentos, escolas de esportes e difusfio das agdes esportivas;

Il - Analisar ¢ emitir parecer técnico relativo as solicitagdes de apoio a
terceiros, para a realizagio de eventos esportivos;

IV - Elaborar relatério com avaliagies quantitativas e qualitativas dos
projetos desenvolvidos pelo setor;

V - Promover e organizar clinicas, cursos, palestras, semindrios de interesse
dos profissionais da drea e demais segmentos da area,

VI - Propor e administrar parcerias e convénios, viabilizar o esporte de
competigdo, a alta performance e a promogao de eventos;

VII - Realizar pesquisas e propor novos servigos de esportes no Municipio;
VIII - Elaborar e administrar o orgamento da secéo;

IX - Manter parcerias e administrar as relagdes com as ligas esportivas da
cidade;

X - Organizar e promover jogos e eventos esportivos em consonancia com
as manifestagdes culturais do Municipio e regido;

XI - Manter cadastro de todo o segmento esportivo do Municipio, tais
como: Ligas, Associacdes e Clubes;

XIT - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo superior imediato.
Subsecio 111
Da Secéio de Lazer e Recreagiio: SMECE. 6.2.3

Art. 115 Sio atribuicdes da Segéo de Lazer ¢ Recreagdo:

I - Colaborar com a realizaciio de eventos promovidos pela Prefeitura, por
ocasifio de acontecimentos significativos, tais como, festas natalinas, carnavalescas, semana do
Municipio, da Patria e outras,;

I - Administrar € manter o Centro Comunitario;

III - Realizar atividades sociais, civicas e recreativas no Centro Comunitéario
visando a integracio da comunidade;

77
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IV - Realizar jogos, campeonatos ou certames que utilizem os equipamentos
do Centro Comunitario;

V - Elaborar o calendario de utilizagio do Centro Comunitario;

V1 - Realizar bailes, apresentagdo de grupos artisticos e reunides similares;
VII - Promover os eventos civicos, nas datas respectivas;

VIII - Divulgar os eventos, junto a comunidade;

IX - Limpar e manter as piscinas, zelando pela higiene das mesmas ¢ pela
saude dos usuarios;

X - Requisitar consertos, reformas e manutengao quando necessarias;
XT - Desempenhar outras atribui¢Ses correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo superior imediato.

LIVRO VIIIL
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS: SMF

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Art. 116 A Secretaria de Financas tem por finalidade arrecadar, administrar,
gerenciar ¢ acompanhar os recursos financeiros e orcamentarios com justica fiscal, eficiéncia ¢
eficacia de forma a viabilizar as actes da admimstragéo.

Art. 117 A Secretaria de Financas tem as seguintes competéncias:

I - Planejar e orientar a politica econdmica, financeira e fiscal do
Municipio;

Tl - Planejar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuracio
da receita e despesa, de acordo com a legislagio vigente;

I - Formular politicas tributarias; controlar e gerenciar a arrecadacdo
orcamentaria e extra-orgamentdria € os pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

TV - Promover cobranga amigdvel da divida ativa;

V - Coordenar a elaboracio da Lei de Diretrizes Orgamentéarias ¢ dos
orgamentos anuais;

VI - Executar e acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos
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VII - Definir diretrizes para a captagéio de recursos junto a terceiros;

VIII - Manter contatos nas esferas municipais, estaduais e federais em
assuntos reiacionados a sua area de atuagio;

IX - Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas & tributagfo
municipal sobre propriedades imobilidrias e s atividades mobilidrias;

X - Manter atualizado os cadastros mobilidrio e imobiliario;
X1 - Controlar a arrecadagfo orgamentaria e extra-or¢amentaria;
XII - Efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro;

XTI - Programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos
processos licitatorios;

XIV - Promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas a
compra e licitacdo de materiais, obras e servicos, bem como o armazenamento ¢ distribuigdo de
materiais utilizados na Prefeitura;

XV - Gerenciar e zelar pelo patrimdnio fisico do Executivo Mumnicipal;

XVI - Executar todos os controles contabeis ¢ orcamentarios da
Administracéio Direta;

XVII - Atender as solicitagdes da Camara Municipal e do Tribunal de
Contas do Estado;

XVIII - Coordenar outras atividades destinadas 4 consecucgiio de seus

objetivos.

Art. 118 A Secretaria Municipal de Financ¢as tem a seguinte estrutura:
I - Assisténeia Técnica: SMF. 1:
II - Se¢éo de Expediente: SMF. 2,
III - Departamento de Receita: SMF. 3:
a) Assisténelia Técnica: SMF. 3.1;
b) Divisdo de Rendas Mobiliarias: SMF. 3.2:
1-Seg¢fio de Cadastro : SMF. 3.2.1;
2-Secdo de Fiscalizacdio: SMF. 3.2.2;
¢) Divisdo de Rendas Imobilidrias: SMF. 3.3: T

1- Sec#io de Cadastro: SMF. 3.3. =

2 -Secfo de Fiscalizagio: SMF. 3.3.2
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d) Divisdo de Divida Ativa: SMF. 3.4:
1- Sec¢do de Expediente: SMF. 3.4.1
2- Se¢do de Cobranga: SMF. 3.4.2

IV - Departamento de Despesas: SMF. 4
a) Assisténcia Técnica: SMF. 4.1;

b) Divisdo de Contabilidade: SMF. 4.2:
1- Segdo de Controle Contabil: SMF. 4.2.1;
2-Secdo de Controle Orgamentério: SMF. 4.2.2;

¢)Divisdo de Tesouraria: SMF. 4.3;
V - Departamento de Administrag@o de Suprimentos: SMF. 5:
a) Divisdo de Compras e Licitagdo: SMF. 5.1

b) Divisdo de Almoxarifado: SMF. 5.2:
1 - Se¢fo de Almoxarifado Satde: SMF. 5.2.1;
2 - Se¢io de Almoxarifado Merenda Escolar: SMF. 5.2.2;
3 - Secfo de Almoxarifado SMSU: SMF. 5.2.3;
4 - Secfo de Almoxarifado Geral: SMF. 5.2.4;

¢) Divisgo de Controle de Patrimdnio Piblico: SMEF. 5.3
1- Seg¢do de Patrimodnio — Saide: SMF. 5.3.1
2- Seg¢do de Patriménio — Educacfo: SMF. 5.3.2
3- Secéo de Patrimdnio — Administracéio Geral: SMF. 5.3.3

TITULO I
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONATS SUBORDINADAS A SMT

CAPITULOI
DA ASSISTENCIA TECNICA: SMF. 1

Art. 119 S#o atribuigdes da Assisténcia Técnica:

I - Planejar e subsidiar a elaboragio da peca orcamentaria da Prefeitura do
Municipio de Maud, especialmente no que se refere a estruturagdio do orgamento participativo;

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagio
periddica dos resultados alcangados;

I - Acompanhar, com o objetivo de subsidiar decisdes dm

Secretirio, a implementagio e a execugdo do orcamento municipal, através” da geracdo d
relatérios téenicos, legais e, principalmente, gerenciais; _
-gegue fls. 80
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IV - Sistematizar, no Ambito da Secretaria e das demais unidades
organizacionais da Prefeitura do Municipio de Maus, a estruturaciio dos processos administrativos
referentes a orgamento e finangas, com base nas determinagdes legais e em procedimentos técnicos
compativeis com as necessidades de geragfo de relatérios legais e gerenciais;

YV - Consolidar os dados gerados pelos Departamentos de Despesa ¢
Receita, referentes aos balangos, balancetes e informativos;

VI - Dar apoio administrativo ¢ de servigos necessarios ao funcionamento
do Gabinete;

VII - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO I
SECAO DE EXPEDIENTE: SMF. 2

Art. 120 A Secdio de Expediente tem as seguintes atribuigdes:

I - Executar todas as tarefas de secretaria necessdrias ao suporte das
atividades da SMF;

[ - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias 4 implantagio de arquivo e registro dos atos da Secretaria;

III - Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir
documentos diversos, comuns e relacionados aos atos ¢ fatos afins da Secretaria, obedecendo aos
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, assegurando o apurado controle dos dados
contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre estes quando assim for
necessario;

IV - Redigir, datilografar, digitar ¢ expedir correspondéncias, mantendo
registros e cOpias das mesmas em arquivos magnéticos, por ordem de assunto e cronologica,
visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

V - Executar todas as atividades necesséarias & implantagdo, manutencao e
controle de protocolo ¢ expediente da Secretaria;

VI - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO III
DEPARTAMENTO DE RECEITA: SMF. 3
- = - ‘—-\\
Art. 121 O Departamento de Receita tem as seguintes atribuicoes:
7 _segue f13, 81-
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I - Promover, coordenar e supervisionar a execugao das atividades
pertinentes a fiscalizacéo, arrecadagdo e controle de rendas mobilidrias e imobiliarias;

II - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes
voliadas para a qualidade ¢ produtividade na sua area de atuacio, promovendo a avaliagdo
periédica dos resultados alcangados;

[0 - Promover, coordenar ¢ supervisionar a execucdio das atividades
necessarias a intimacio, notificagdo ¢, se for o caso, a autuacio dos infratores das obrigagdes
tributérias e das normas municipais;

IV - Participar, através de estudos e relatorios consolidados, do
gerenciamento integrado da divida ativa em consondncia com as orientacdes e determinagdes da
Secretaria;

V- Articular-se com os orgios de fiscalizagiio, estadual e federal,
atendendo a interesses reciprocos com o Fisco Municipal;

VI - Desenvolver outras airibuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Secao
Assisténcia Técnica: SMF. 3.1

Art. 122 A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribuigdes:

I - Proporcionar ao Departamento de Receita os subsidios técnicos para
organizagio € sistematizagdo dos procedimentos relativos as atividades de arrecadagdo no dmbito
do Executivo Municipal;

I - Acompanhar, com o objetivo de subsidiar decisbes do Departamento
de Receita, a implementagio ¢ a execugdo do or¢amento municipal, através da geragdo de
relatdrios téenicos, legais e, principalmente, gerenciais;

I - Sistematizar, no Aambito da Secretaria e das demais unidades
organizacionais da Prefeitura do Municipio de Maua, a estruturacdo dos processos administrativos
referentes a fiscalizagiio de rendas e arrecadaciio de tributos, com base nas determinagdes legais e
em procedimentos técnicos compativels com as necessidades de geracio de relatorios legais e
gerenciais,

IV - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lbe forem del
determinadas pelo superjor imediato.
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Secao 11
Divisao de Rendas Mobiliarias: SMF. 3.2

Art. 123 A Divisdo de Rendas Mobiliarias tem as seguintes atribui¢des:

I - Executar diligéncias, exames e pericias com objetivo de salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal e acompanhar o seu andamento,

II - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade ¢ produtividade na sua érea de atuagio, promovendo a avaliacdo
periodica dos resultados alcancados;

II - Organizar e manter atualizado o cadastro de produtores, do comércio,
inddstria e prestacio de servigos;

IV - Orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigac¢des fiscais;

V - Executar as afividades de lancamento dos tributos referentes aos
contribuintes inscritos no cadastro de produtores, do comércio, industria e prestacio de servigos,
nas épocas proprias;

VI - Divulgar, pelos meios proprios, os nomes dos contribuintes nfo
localizados em seus enderecos, para entrega dos avisos;

VII - Propor o cancelamento “ex-oficio” de inscri¢des de contribuintes que
desapareceram ou cessaram suas atividades, sem terem comunicado ao cadastro, apds efetivas
diligéncias, publicagdes e outras medidas necessarias a localizacdo dos mesmos;

VII - FEncaminhar relacdo contendo nomes, enderecos, tributos,
importincias dos débitos fiscais & Secdo de Divida Ativa, para inscricdo nas épocas proprias;

IX - Examinar os pedidos de inscri¢des, transferéncias e encerramentos de
contribuintes de acordo com as disposi¢des legais em vigor;

X - Encaminhar as inscri¢des, transferéncias e alteragdes de contribuintes, a
unidade competente, para informagdes quanto a viabilidade de funcionamento;

XI - Efetuar a baixa dos tributos pagos pelos contribuintes;

XII - Informar e instruir os processos de reclamacdes sumarias, recursos
administrativos e demais expedientes burocraticos e fiscais, encaminhando-os a apreciagfo do
Secretario de Finangas;

XIII - Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema
tributario municipal;

XIV - Fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia da
unidade, quando solicitadas pelos interessados;

XV - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forefn delegadas ou\
determinadas pelo superior imediato.
3
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Subsecio I
Seciio de Cadastro: SMF. 3.2.1

Art. 124 A Secfio de Cadastro tem as seguintes atribuicdes:

I - Organizar e manter atualizado o cadastro de produtores do comércio,
industria e prestacio de servigos;

II - Proceder ao lancamento dos tributos referentes aos contribuintes
inscritos no cadastro de produtores, do coméreio, indistria ¢ prestagdo de servigos, nas épocas
proprias;

III - Elaborar relatérios dos contribuintes em débito para que o Poder
Publico Municipal tome as providéncias cabiveis;

IV - Orientar e promover a orientacdo dos contribuintes no cumprimento de
suas obrigacgdes fiscais;

V - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Secio de Fiscalizacio: SMF. 3.2.2

Art. 125 A Secio de Fiscalizag@o tem as seguintes atribuicdes:

‘ I - Fiscalizar o comércio fixo e ambulante, verificando o cumprimento da
legislagéo tributaria;

I - Lavrar notificacdes, intimacdes, autos de infracfo, de apreensio de
mercadorias e apetrechos, nos termos da lei;

III - Verificar permanentemente os registros de prestagdo de servigos, notas
fiscais e outros documentos necessdrios a comprovagio dos recolhimentos do imposto sobre
servico de qualquer natureza;

IV - Recolher outros tributos previstos no codigo tributirio municipal, na
area de sua competéncia;

V - Promover orientagido dos contribuintes a respeito do cumprimento das
obrigacdes fiscais;
VI - Informar e instruir processos na esfera de sua competéncia;

VII - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
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Secio 111
Divisdo de Rendas Imobilidrias: SMF. 3.3

Art. 126 A Divisio de Rendas Imobilidrias tem as seguintes atribuicdes:

I - Dirigir e fiscalizar os trabalhos da unidade, de acordo com a legislacéio
vigente, as disposi¢des deste regimento e as instrugdes da Unidade de Finangas;

IT - Omentar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua é&rea de atuagfio, promovendo a avaliacio
periddica dos resultados alcangados;

I - Informar e instruir os processos de reclamagdes sumarias,
cancelamentos e isencdes de tributos, langamentos adicionais e retificacdes, recursos
administrativos ¢ demais expedientes, burocraticos ¢ fiscais encaminhando-os & apreciacio do
Secretario de Financas;

IV - Rever, nas épocas proprias, ¢ manter sempre atualizados, os valores
sobre os quais incidirdo os tributos municipais;

V - Realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de
trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas necessdrias as respectivas racionalizagdes;

VI - Promover a manuten¢io do sistema de controle e registro das
atividades e servigos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro,

demonstrando o resultado final;

VI - Manter a unidade de contabilidade informada sobre todos os
lancamentos de tributos, divida ativa, adiantamento, bem como suas alteracdes;

VI - Prestar informagdes tributdrias aos o6rgéos competentes a respeito de
desmembramentos e implantagdes de loteamentos, quando solicitadas;

IX - Elaborar ¢ fazer claborar relatério mensal das atividades;
X - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio 1
Secio de Cadastro: SMF. 3.3.1

Art. 127 A Secéo de Cadastro tem as seguintes atribuigdes:

I - Manter cadastro de confribuintes atualizado, com Mtraba]h
permanentes fornecidos pela Seciio de Cartografia e Cadastro;

(7T
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II - Manter-se informado através de comunicagBes da Secio de Cartografia
e Cadastro da Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente, sobre registro de transferéncias de
propricdades, de loteamentos, de testamentos, de reformas ¢ ampliacdes e de modificacdes de
domicilio fiscal dos contribuintes, no interesse da realimentacdo e atualizacdo dos diferentes
cadastros;

II - Proceder a todos os célculos necessarios & fixacfio dos valores e de
medidas necessérias ao lancamento de impostos, taxas e contribuigdes de outra natureza, revendo-
0s em ¢épocas oportunas;

IV - Fornecer atestados e certiddes, referentes aos assuntos de sua
competéncia, quando solicitado pelos interessados;

V - Manter o sistema de controle e registro das atividades e servicos a seu
cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro, demonstrando o resultado final;

VI - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio 11
Secio de Fiscalizagio: SMF . 3.3.2

Art. 128 A Secfio de Fiscalizagio tem as seguintes atribuicdes:

| - Cumprir as normas relativas a edificagdes e posturas municipais,
através de permanente fiscalizagio;

I - Fiscalizar, periodicamente, as obras particulares e ptiblicas ¢ tomar as
medidas necessdrias, de acordo com a legislacdo em vigor;

Il - Sugerir a chefia as providéncias cabiveis, no caso de constatacdio de
irregularidades nas obras inspecionadas;

IV - Proceder a fiscalizagdo de construcdes clandestinas, formaciio de
favelas e agrupamentos semelhantes, dentro da drea municipal;

V- Lavrar autos de infragfo, notificagdes ou de multas, quando ocorrerem
nregularidades nas obras, encargos ou inobservéncia de disposices legais;

VI - Estabelecer roteiros ¢ datas de vistorias, normas de verificacio, de
acordo com a notificagéio de licenga para construir, reformar ou instalar, habitar, ocupar ou utilizar
e demolir;

VII - Reparar e encaminhar ao dirigente da unidade de urbanismo, as
notificagdes de irregularidades observadas pelos fiscais; //
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IX - Verificar, revisar e atualizar as informacdes cadastrais imobilidrias ou
ndo, através de pesquisas domiciliares;

X - Solicitar ao superior imediato as providéncias para requisi¢io de forga
policial, quando necessario, para cumprir o embargo ou interdicdo de obras ou infringéncia as
posturas municipais;

XI - Efetuar fiscalizagdo dos terrenos baldios, efetuando notificago aqueles
que necessitarem de limpeza e conservagdo;

XII - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao IV
Divisio de Divida Ativa: SMF. 3.4

Art. 129 S&o atribuigdes da Divis@o de Divida Ativa:

I - Organizar e inscrever as informagdes referentes a divida ativa, mantendo
registros individuais dos devedores, comunicando os dados necessarios a umdade juridica, para
fins de cobranga judicial, quando ndo ocorrer 4 liquidacio amigavel,

IT - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de a¢les
voltadas para a qualidade e produtividade na sua éarea de atuagdo, promovendo a avalia¢io
periddica dos resultados alcangados;

III - Promover a inscricdo da divida ativa, encaminhando & unidade de
contabilidade, para fins de contabilizagfo;

IV - Promover a instrugdo de processos de parcelamentos de débitos que se
encontrem na fase de cobranca judicial, encaminhando & unidade juridica;

V - Expedir certiddes para fins de cobranga judicial, encaminhando a
unidade juridica;

VI - Informar e mstruir o expediente que lhe for encaminhado, de ordem
fiscal ou burocratica;

VII - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I T
Secio de Expediente: SMF. 3.4.1 /~ \“z,

g

Art. 130 Sao atribuicdes da Secio de Expediente: [/// /\ — \%
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I — Executar todas as tarefas administrativas necessirias ao suporte das
atividades da Divisdo de Divida Afiva;

Il - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantacio de arquivo e registro dos atos da Divisdo de Divida Ativa;

IIT - Executar todas as atividades necessarias & implantagdo, manutencio e
controle de protocolo e expediente da Divisdo de Divida Ativa;

IV - Estabelecer a consolidagdo das informag@es referentes a todos os
orgdos da Prefeitura que se caracterizem como origem de fatos geradores de tributos e taxas

passiveis de, ulteriormente, serem inseritos na Divida Ativa;

V - Cooperar diretamente, ou através de servigos técnicos de terceiros, com
o Poder Judiciario para a efetiva execucéo fiscal da Divida Ativa;

VI - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecao 1T
Seciio de Cobrancga: SMF. 3.4.2

Art. 131 A Secio de Cobranga tem as seguintes atribuicdes:

I - Executar as atividades necessérias para a cobranca amigavel e judicial
da Divida Ativa;

II - Emitir e controlar documentos relativos as receitas mobilidrias e
imobiliarias da Prefeitura Municipal;

ITT - Desenvolver as atividades relativas & cobranca de créditos fiscais e
tributarios e de fiscalizacio;

IV - Manter coletinea atualizada da legislacfo fributdria municipal,
orientando os contribuintes sobre sua correta aplicacfo;

V - Desempenhar outras atribuices correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTO DE DESPESAS: SMFE. 4

Art. 132 O Departamento de Despesa tem as seguintes atribuicdes;

I - Promover a aplicagdo e execucdo das normas legais vigegtes quanto ao
orcamento e contabilidade do Municipio;

%;u’e* ~88- \
5 -’{/
' . %‘J/
G-900¢ - Bis. - 100x1 ppen ORETET




— PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
DECRETO N° 6.430, DE 20 DE MAIO DE 2003 -{15.88-

T - Orientar e supervisionar o planejamento € desenvolvimento de ag¢des
voltadas para a qualidade e produtividade na sua éarea de atuagdo, promovendo a avalia¢dio
periédica dos resultados alcancados;

Il - Coordenar a contabilizagdo orgamentéria, financeira, patrimonial e
econdmica do Municipio;

IV - Promover o rtecebimento, guarda e movimentacdo de valores do
Municipio;

YV - Providenciar para assegurar aos demais 01géos € unidades, a soma dos
recursos, necessarios ¢ suficientes, em tempo hébil, para melhor execugdo dos seus programas de
trabalho;

VI - Elaborar a prestagio de contas aos Tribunats de Contas do Estado e da
Unifo;

VII- Autorizar a restituicio de flangas, depésitos e caugles e OS
procedimentos nos devidos controles relativos & prestagio de contas, créditos adicionais,
transferéncias de verbas, conhecendo e fazendo conhecer a legislagio pertinente;

VIII - Promover o acompanhamento de contratos de servicos no dmbito da
Secretaria ou em conjunto com outras unidades organizacionais, para efeito de pagamento € de
liquidacdo de despesa;

X - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.

Secio I
Assisténcia Técnica: SMF, 4.1

Art. 133 A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribuigdes:

I - Planejar e subsidiar a elaboragéo da pega orcamentéria da Prefeitura do
Municipio de Maud, especialmente no que s¢ refere A estruturagio do orgamento participativo;

1l - Acompanhar, com o objetivo de subsidiar as decisdes do Gabinete do
Secretario, a implementagdo ¢ a execugdo do orcamento municipal, através da geracio de
relatérios téenicos, legais e, principalmente, gerenciais;
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I - Sistematizar a estruturacdo dos processos administrativos referentes a
orgamento e finangas, com base nas determinacbes legais e em procedimentos técnicos,
compativeis com as necessidades de geragfo de relatérios legais e gerenciais;

IV - Consolidar os dados gerados pelos departamentos de Despesa e
Receita, referentes aos balangos, balancetes e informativos;

V- Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio II
Divisio de Contabilidade: SMF. 4.2

Art. 134 A Divisdo de Contabilidade tem as seguintes atribuicGes:

I - Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Unidade, de acordo com a legislagfio
vigente e as disposi¢des deste regimento;,

. I - Proceder as wverificagdes e levantamentos, segundo instrugSes
superlores, relativos a valores contabeis e a bens escriturados existentes;

II - Preparar anualmente, de acordo com os elementos fornecidos pelas
diversas unidades da Prefeitura, a proposta do orcamento de custeio;

IV — Elaborar, em conjunto com a unidade de planejamento, os planos de
aplicagdes de cotas de participagdo em fundos financeiros, preparando posteriormente as
respectivas prestacfes de contas;

V - Proceder ao acompanhamento da execugio financeira e orcamentaria,
com especial atengdo para o controle e empenho prévio das despesas, informando com a devida
antecedéncia sobre saldos das dotagdes;

VI - Promover, quando necessdrio e por determinagdio do dirigente da
Unidade de Finangas, a anulagio de empenhos, comunicando as unidades interessadas envolvidas:

VII - Desempenhar quaisquer outras atribui¢des que lhe sejam conferidas
por instrugdes superiores que decorram da natureza dos servigos de sua responsabilidade e das
prescrigdes da Lei Federal n® 4.320/64;

VIII - Informar ao Secretario de Finangas a existéncia de qualquer diferenca
nas prestagdes de contas, quando néo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder,
solidariamente, com o responsavel pelas omissdes;

IX - Informar e instruir todo o expediente que lhe for engdminhado, de,
ordem contabil ou burocratica; :
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X - Elaborar e fazer elaborar relatério mensal das atividades;

XI - Desenvolver ouiras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I
Secdo de Controle Contdbil: SMF. 4.2.1

Art. 135 A Seglo de Controle Contabil tem as seguintes atribuigdes:

I - Proceder a escrituragdio analitica e sintética da contabilizacfio
or¢amentaria, financeira e patrimonial do Municipio, obedecidas as prescrigies e cautelas legais
pertinentes;

Il - Ordenar e classificar em registros, todos os documentos referentes a
contabilizagdo municipal, mantendo os elementos necessarios ao controle contabil;

IO - Organizar, nas épocas aprazadas, os balancetes da Prefeitura, com
respectivos quadros e elementos demonstrativos e elucidativos de despesa e de receita;

IV - Proceder a verificagdo e levantamentos, segundo instrugdes supetiores,
relativas a valores contébeis ¢ a bens escriturados existentes;

V - Executar diariamente a classificagfio de todas as guias de receitas, para
fins de contabilizacio;

VI - Auxiliar a Se¢éio de Controle Or¢amentario a preparar, anualmente, e
de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades da Prefeitura, a proposta do
orcamento de custeio;

VI - Auxiliar a Secfio de Controle Orcamentirio a proceder ao
acompanhamento da execucéio financeira e orgamentdria, com especial atengdo para o controle e
empenho prévio das despesas, informando com a devida antecedéncia sobre saldos das dotacdes;

VIII - Proceder aos devidos controles relativos a prestaciio de contas,
creditos adicionais, transferéncias de verbas, mantendo-se informado sobre a legislacfio pertinente;

IX - Desempenhar quaisquer outras atribui¢des que lhe sejam conferidas
por instrugbes superiores ou que decorram da natureza dos servicos de sua responsabilidade ¢ das
prescrices da Lei Federal n® 4.320/64;

X - Informar ao dirigente da Se¢do de Controle Orcamentario a existéncia
de qualquer diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas,
sob pena de responder, solidariamente, com o responsdvel pelas omissdes;
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XI - Informar e instruir todo o expediente que lhe for encaminhado, de
ordem contdbil ou burocratica;

XII - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio 11
Secdo de Controle Orcamentario: SMF. 4.2.2

Art. 136 S3o atribuicdes da Seg#o de Controle Or¢amentario:

I - Elaborar a proposta de Plano Plurianual, de Lei de Diretrizes
Or¢amentdrias e dos orcamentos anuais;

IT - Executar todos os controles or¢amentarios das administragdes Direta e
Indireta;

III - Atender as solicitagdes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas
do Estado, por intermédio do Gabinete do Prefeito;

IV - Desenvolver oufras atribuictes correlatas que lThe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio 111
Divisao de Tesouraria: SMFE, 4.3

Art. 137 Séo atribuicdes da Divisdo de Tesouraria:

I - Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
recursos, esquema de desembolso e mstrugdes recebidas do dirigente da Unidade de Finangas;

I - Orientar e supervisionar o planejamento ¢ desenvolvimento de agdes
voliadas para a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuagfio, promovendo a avaliacdo
periddica dos resultados alcancados;

III - Manter contato com os estabelecimentos bancdrios, necessarios a
movimentagdo de contas e de créditos, de acordo com as determinagdes superiores pertinentes;

IV - Efetvar o registro de todo o movimento de valores realizados,
procedendo ao confronto didrio de saldos, preparando boletins do movimento geral da tesouraria,
encaminhando-os ao dirigente da Unidade de Financas para que aponha o seu vistO'

V - Preparar, diariamente, o boletim de movimento geral de pagamentos e

recebimentos;
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VI - Expedir todos os cheques para pagamento de fornecedores diversos;

VII - Promover o controle dos saldos bancarios, conciliando-os com os
extratos bancarios mensalmente;

VIII - Promover, diariamente, a autenticacdo das guias de receita relativas a
arrecadacgéo através dos estabelecimentos bancarios ¢ as guias relativas a descontos e encaminhd-
las a unidade de contabilidade;

IX - Registrar, em fichas apropriadas, os movimentos de valores realizados;
X - Informar e instruir processos e demais expedientes burocraticos;
XI - Controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento,

XII- Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, nos prazos
regulamentares, os balancetes financeiros mensais e copias dos decretos que alterem o orgamento,
bem como atender a outras exigéncias legais dos 6rgios técnicos governamentais;

XII - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO \
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE SUPRIMENTOS: SMF. 5

Art. 138 SZo atribuigbes do Departamento de Administragio de
Suprimentos:

I - Planegjar, controlar e acompanhar sistema de recebimento, armazenagem
e distribuicdio de materiais na organizacéo;

II - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua &drea de atuagdo, promovendo a avaliagdo
periddica dos resultados alcangados;

IIT - Propor politicas e diretrizes que assegurem suprir a organizacfo com
um fluxo seguro de materiais e servigos;

IV - Desenvolver e estabelecer métodos que propiciem uma maior
agilidade, simplicidade e racionalizaciio de compras e manuseio dos materiais;

V - Acompanhar e avaliar a atuacdo das geréncias quanto ao cumprimento
das normas e procedimentos vigentes;

VI - Orientar e acompanhar a programacio de trabalhos das geréncias que
the séo diretamente subordinadas;

VII - Desenvolver outras atribuiges correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo Secretario. o
/ -segue Tls. 93-\/
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Secdio I
Divisido de Compras e Licitagdo: SMF . 5.1

Art. 139 A Divisdo de Compras e Licitagdo tem as seguintes atribuicdes:

I - Desenvolver, implementar e acompanhar normas e procedimentos
com vistas a racionalizar as atividades relativas ao planejamento, controle e custos das aquisi¢des
de materiais e contratacio de servicos dos 6rgdos da Administragdo Direta;

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua &rea de atuacfo, promovendo a avaliagfo
periddica dos resultados alcangados;

III - Executar as aquisi¢Ges e controlar os confratos ¢ demais ajustes
firmados, acompanhar sua execug8o fisico-financeira e prestagdo de contas;

IV - Estabelecer com base na legislagiio vigente, normatizacio que garanta
a legalidade dos procedimentos e a¢Ges pertinentes 4 legislacfio publica;

procedimentos estabelecidos;

VI - Processar e julgar os procedimentos de licitacdo nas modalidades de
concorréncia publica, tomada de preco e carta convite;

VII - Garantir o apolo administrativo e a orientagdo nos servigos de
procedimentos licitatdrios;

VIII - Efetuar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

IX - Verificar se o processo estd devidamente instruido quanto a
documentagfo necessaria para sua abertura;

X - Elaborar editais contendo as regras e os pardmetros legais para cada
situagdo;

XI - Conduzir o processo de abertura da licitagdo, verificando os
fornecedores habilitados;

XII - Contatar a 4rea interessada e informar quanto ao andamento do

Processoe;
/o
XIIT - Elaborar cartas-confratos para a formalizacig” da relagdo Prefeitura
/

/ ) )
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XIV - Efetuar e manter atualizado o cadastro de fornecedores ;
XV - Elaborar a ata de encerramento e encaminhar para a homologacio;

XVI - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao IT
Divisdo de Almoxarifado: SMF. 5.2

Art. 140 Sdo atribui¢des da Divisdo de Almoxarifado:

I - Promover a contabilidade dos materiais em estoque, fornecendo
mensalmente a unidade de contabilidade o balancete de entrada e saida;

I - Fornecer a unidade de contabilidade, em 31 (trinta ¢ um) de dezembro
de cada ano, o inventario dos materiais existentes em estoque e contabilizacio do balango anual;

I - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las com o
material recebido e encaminhd-las posteriormente & unidade de compras, devidamente
acompanhadas dos comprovantes de recepcio e aceitacio dos materiais;

IV - Promover, em coordenacéio com as demais unidades da Prefeitura, a
padronizagio e especificagdo dos materiais, a fim de facilitar o seu controle e reduzir as variedades
usadas;

V - Manter, para pronto fornecimento, 4s diversas unidades da Prefeitura, os
materiais de maior consumo, obedecendo & técnica dos estoques minimos ¢ maximos;

VI - Promover a fiscalizagéio das entregas de materiais, aceita-los ou ndo, se
ndo estiverem de acordo com o pedido;

VIL - Promover o fornecimento as repartigdes municipais, dos materiais
regularmente requisitados para diversos servigos;

VII - Promover o controle do consumo do material, por espécie e por
reparti¢des, para efeito de previséo ¢ controle de gastos;

IX — Promover, em coordenagdo com a unidade de patriménio, o
recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar, depois de autorizada, a
efetivagdo da medida conveniente em cada caso, a sua redistribuico, recuperacio ou venda,
comunicando a unidade de contabilidade, para efeito de baixa, a venda dos bens patrimoniais;

X - Determinar as providéncias para apuragdo dos desvios e falta de
materiais eventualmente verificados;
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Xi - Promover o levantamento dos artigos empregados nos SErvigos,
verificando os que melhor atendam as necessidades da Prefeitora;

Xl - Promover estudos, dentro de suas possibilidades, no campo da
organizagio e administracio de material;

XII - Elaborar e encaminhar mensalmente relagdo detalhada dos materiais
existentes em estoque pertencentes a cada unidade;

XIV - Providenciar a entrada em estoque dos materiais fabricados pela
unidade de artefatos de cimento, controlando-os por unidades que os ntilizam;

XV - Providenciar a entrada, guarda e conservacdo dos materiais e
mercadorias apreendidas pelas unidades competentes da Prefeitura, informando anualmente a
unidade de administracfio, através de relagfo detalhada, para fins de destino, das mercadorias nio
reclamadas pelos proprietarios em tempo habil;

XVI - Promover o controle da matcria-prima, dos acessérios e de todos os
clementos necessarios 3 produgdo, a estocagem e a distribui¢dio, objetivando a posicdo dos
estoques, média de consumo, calculo de precos e custo, pregos médios e comportamento dos
materiais e matérias-primas;

‘ XVII - Desenvolver outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.
Subsecio I

Se¢iio de Almoxarifado da Saade: SMF. 5.2.1

Art. 141 SHo atribuigdes da Secdo de Almoxarifado da Satde:

I - Programar ¢ coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéneia, armazenamento, inventario, distribui¢dio e controle dos materiais utilizados na

I - Manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgdos da Secretaria

de Satde;

II - Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
comservago e registro;

IV - Estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais e
medicamentos utilizados na Secretaria de Saide, mantendo informados os Orgios responsaveis

pela deflagracio da compra dos materiais ou cquipamentos, em tempo habil;

V - Promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente a \
movimento de entrada e saida dos materiais, medicamentos e do estoque existc7nte; '
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VI - Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens
de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VII - Solicitar o pronunciamento de orgos técnicos da Prefeitura ou de
outras 1nstituigdes no caso de especificagio e aquisicio de materiais e equipamentos
especializados;

VIII - Formalizar a declaragio de recebimento e aceitacdo do material ou
servico, quando estes forem verificados e considerados satisfatérios;

IX - Desenvolver outras atribuices correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato. '

Subsec¢io IT
Seciio de Almoxarifade da Merenda Escolar: SMF. 5.2.2

Art. 142 830 atribuigdes da Secéio de Almoxarifado da Merenda Escolar:

‘ I - Programar e coordenar a execugio das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribui¢io e controle dos materiais utilizados na
merenda escolar;

II - Manter o estoque em condicies de atender as unidades escolares;

LI - Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacio e registro;

IV - Estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na
merenda escolar, mantendo informados os Orgos responsdveis pela deflagracdo da compra dos
materiais ou equipamentos, em tempo habil; :

V- Promover a manutencfio atualizada da escrituraco referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais ¢ medicamentos e do estoque existente;

VI - Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores ¢
conferir especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens
de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VII - Formalizar a declaracio de recebimento e aceftacio do material ou
servigo, quando estes forem verificados e considerados satistatorios;

VLI - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que The forem delegadas gu
determinadas pelo superior imediato.
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Subsecio II1
Secdo de Almoxarifado da SMSU: SMF. 5.2.3

Art. 143 Sdo atribuicdes da Secfio de Almoxarifado dos Servicos Urbanos:

I - Programar e coordenar a cxecugdo das atividades de recebimento,
conferéneia, armazenamento, inventario, distribuicio ¢ controle dos materiais utilizados na
Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

II - Manter o estoque em condigdes de atender aos orgéos da Secretaria
Municipal de Servigos Urbanos;

Il - Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagdo e registro;

IV - Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na
Secretaria Municipal de Servicos Urbanos, mantendo informados os 0rgdos responsdveis pela
deflagraciio da compra dos materiais ou equipamentos, em tempo habil;

V - Manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais e do estoque existente;

VI - Controlar o estoque dos materiais fabricados pela Unidade de Artefatos
de Cimento; '

VII - Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores ¢
conferir especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens
de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VIIT - Solicitar o pronunciamento de érgdos téenicos da Prefeitura ou de
outras mstitui¢bes no caso de especilicagio e aquisicio de materiais e equipamentos

especializados;

IX - Formalizar a declaracic de recebimento e aceitacfio do material ou
servico, quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

X - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsec¢io IV
Sec¢do de Almoxarifado Geral: SMF. 5.2.4

Art. 144 S#o atribuigSes da Se¢io de Almoxarifado Geral:

I - Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribuicdo e controle dos materiais utilizados
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I - Manter o estoque em condicdes de atender aos érgios da Prefeitura;

Il - Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacio e registro;

IV - Estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na
Prefeitura, mantendo os Grgdos responsaveis pela deflagragio da compra dos materiais ou
equipamentos, em tempo habil;

V - Promover a manutengfio atualizada da escrituracio referente ao
movimento de enirada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI - Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificagfes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens
de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VII - Solicitar o pronunciamento de érgdos téenicos da Prefeitura ou de
outras instituicdes no caso de aquisigdo de materiais ¢ equipamentos especializados;

VIII - Formalizar a declaracdo de recebimento e aceitacio do material ou
servico, quando estes forem verificados e considerados satisfatérios;

IX - Proceder ao abastecimento dos orgios da Prefeitura e controlar o
consumo de material por espécie e por Unidade Administrativa, para previsdo ¢ controle dos
custos;

X - Desenvolver outras atribuictes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio IIL
Divisdo de Controle de Patriménio Pablico: SMF. 5.3

Art. 145 A Divisdio de Controle de Patriménio Publico tem as seguintes
atribui¢cGes:

I - Administrar e coordenar os procedimentos referentes & catalogacio,
registro e identificagdo dos bens patrimoniais da Administracio Direta;

II - Administrar, coordenar e implementar rotinas relacionadas ao
recolhimento do bem patrimonial inservivel;

IIT - Elaborar e coordenar rotinas e procedimentos para descentralizacfio de
procedimentos operacionais de controle dos bens patrimoniais nas dreas de saide, educacio e
administra¢8o geral;

IV - Coordenar e elaborar procedimentos relativos & apuraciio de desvios &
faltas de bens patrimoniais;
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V' - Elaborar relatérios dos bens patrimoniais para a Unidade de F nangas;

VI - Elaborar relatérios gerenciais, semestralmente, para acompanhamento
dos respectivos responsdveis pelo bem patrimonial;

VII - Proceder, anualmente, a reavaliacio dos bens imoveis;
VIII- Manter em dia a documentagéo e registro dos veiculos da frota oficial;

IX' - Elaborar e encaminhar processo de licitacio de seguros dos veiculos
da frota oficial,

X - Manter sob sua guarda as copias autenticadas dos titulos de propriedade
dos imoveis pertencentes ao patriménio piblico municipal;

XI - Autorizar a retirada de bens patrimoniais méveis no almoxarifado,
mediante solicitagfio por escrito;

XII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.

Subsecio [ _
Secdo de Patriménio — Satide: SMF. 5.3.1

Art. 146 A Segdo de Patriménio - Satide tem as seguintes atribuigdes:

I - Catalogar, registrar ¢ identificar todos os bens patrimoniais da
Secretaria de Satde;

I - Promover o recolhimento do bem patrimonial inservivel ou em desuso
e providenciar a sua redistribui¢io, recuperagéo ou guarda, comunicando, para efeito de baixa, a
venda de bens patrimoniais, apds as tramitagBes legais;

IIT - Atuvalizar constantemente o fichdrio de controle de bens cadastrados
fazendo “ inloco” a verificagfio, comunicando ao seu superior hierarquico as faltas registradas;

IV - Determinar, juntamente com seu superior hierdrquico, providéncias
para apuraggo dos desvios e faltas de bens patrimoniais, eventualmente verificadas;

V - Emitir relatorios gerenciais, no final do exercicio, sobre os bens
patrimoniais méveis e iméveis, para efeito de contabilizaggo;

VI - Providenciar a incorporagio de novos bens iméveis e outros hens
patrimoniais adquiridos ou recebidos em doagfo pela Secretaria de Saude;

VIL - Providenciar a desincorporacio dos bens iméveis e outros béhs
patrimoniais alienados ou doados a terceiros, providenciando o registro do ato que deu origem ao:

%segue fls|
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VIIT - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que The forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Se¢do de Patrimonio — Educagio: SMF. 5.3.2

Art. 147 A Secio de Patriménio — Educagfio tem as seguintes atribui¢des:

I - Catalogar, registrar ¢ identificar todos os bens patrimoniais da Secretaria
de Educacfo, Cultura e Esportes;

II - Promover o recolhimento do bem patrimonial inservivel ou em desuso e
providenciar a sua redistribui¢do, recuperagiio ou guarda, comunicando, para efeito de baixa, a
venda de bens patrimoniais, apds as tramitagdes legais;

T - Atualizar constantemente o fichdrio de controle de bens cadastrados
fazendo “in loco” a verificagfio, comunicando ao seu superior hierarquico as faltas registradas;

IV - Determinar, juntamente com seu superior hierarquico, providéncias
para apuragio dos desvios e falias de bens patrimoniais, eventualmente verificadas;

V - Emitir relatérios gerenciais, no final do exercicio, sobre os bens
patrimoniais méveis e iméveis, para efeito de contabilizagiio;

VI - Providenciar a incorporagiio de novos bens iméveis ¢ outros bens
patrimoniais adquiridos ou recebidos em doagéio pela Secretaria de Educacéio, Cultura e Esportes;

VII - Providenciar a desincorporago dos bens imdveis e outros bens
patrimoniais alienados ou doados a terceiros, providenciando o registro do ato que deu origem ao
fato;

VII - Desempenhar outras atribui¢Bes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I
Se¢iio de Patriménio — Administracio Geral: SMF. 5.3.3

Art. 148 A Secio de PatrimoOnio — Administragiio Geral tem as seguintes
atribui¢des:

I - Catalogar, registrar e identificar todos os bens patrimoniais da
Administra¢io Geral;

Il - Promover o recolhimento do bem patrimonial inservivel ou em desusp.
e providenciar a sua redistribui¢éo, recuperagfio ou guarda, comunicando para efelto de baixa, a\
venda de bens patrimoniais, apés as tramitagdes legais; 7 “
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IOI - Atuvalizar constantemente o fichdrio de controle de bens cadastrados
fazendo “in loco” a verificacdo, comunicando ao seu superior hierdrquico as faltas registradas;

IV - Determinar, juntamente com seu superior hierdrquico, providéncias
- para apuragio dos desvios e faltas de bens patrimoniais, eventualmente verificadas;

V - Emitir relatérios gerenciais, no final do exercicio, sobre os bens
patrimoniais méveis e iméveis, para efeito de contabilizagio;

_ VI - Providenciar a incorporagio de novos bens iméveis e outros bens
patrimoniais adquiridos ou recebidos em doagdo;

VII - Providenciar a desincorporagio dos bens iméveis e outros bens
patrimoniais alienados ou doados a terceiros, providenciando o registro do ato que deu origem ao

fato;

VIII - Desempenhar outras atribuices correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

LIVRO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO: SMG

TITULO I
DISPOSICOES GERATS

Art. 149 A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade coordenar a
articulagio politica, visando o funcionamento eficiente e a integracio do Poder Executivo ao
publico em geral.

Art. 150 A Secretaria Municipal de Governo tem as seguintes competéncias:

I - Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na integracio dos
municipes na vida politico-administrativa do Municipio;

II - Promover o desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e outros
drgdos governamentais, administra¢fio empresarial ¢ pablico em geral;

Il - Promover a identificacdo entre a opinido piblica ¢ os objetivos do
governo;

IV - Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da
Prefeitura com os municipes, entidades ¢ associagdes de classe ou comunitaria;

V' - Coordenar a implementagio do planejamento estratégico municipal;
— VI - Coordenar outras atividades destinadas 4 consecucdo de sguagbjilﬁ.

ff-/segue“ﬂs. 102-
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Art. 151 A Secretaria Municipal de Governo tem a seguinte estrutura:
I - Junta Militar: SMG. 1;

I - Departamento de Planejamento Estratégico: SMG. 2;
a) Divisio de Informacdes Gerenciais: SMG. 2.1;

III - Departamento de Relagdes Politicas: SMG. 3
a) Divisdo de Participagdo Popular: SMG. 3.1;
b) Diviséo de Atos Governamentais: SMG. 3.2;
¢) Diviséo de Relagdes Institucionais: SMG. 3.3

TITULO 11
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS SUBORDINADAS A SMG

CAPITULO X
DA JUNTA MILITAR: SMG. 1

Art. 152 Sio atribuigdes da Junta Militar:

I - Executar todas as atividades necessérias ao recrutamento e expedicio de
Certlﬁcados de Reservista do Servigo Militar, de acordo com as normas estabelecidas pelo
Ministério das Forgas Armadas;

II - Desenvolver outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario e aquelas estabelecidas pela legislacio militar competente.

CAPITULO II ]
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: SMG. 2

Art. 153 Séo atribuigdes do Departamento de Planejamento Estratégico:

I - Analisar ¢ emitir pareceres sobre a conveniéncia politica de celebragio -
de convénios e/ou conséreios com a Unifio, Estado e Municipios, bem como com suas respectivas
autarquias, entidades paraestatais e particulares, destinados a auxiliar a agfio do Municipio em
areas de sua competéncia;

It - Promover estudos visando o aprimoramento € a prestacio de assisténcia
técnica as unidades da Prefeitura, especialmente nos periodos de elaboracfo de propostas a serem
consideradas na formulagdo dos planos e programas municipais;

)
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[T - Assessorar o Prefeito no planejamento ¢ no estabelecimento das
diretrizes € metas que orientarfio a agfio governamental, através de Plano Geral de Governo, de
programas e projetos especificos, do Orgamento Plurianual de Investimentos, do Orgamento-
programa Anual e da Programacio Financeira de Desembolso, orientando-se pelo Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado do Municipio;

IV - Coordenar o Planejamento Participativo entre as secretarias e demais
Orglos municipais; '

V- Promover reunides com os dirigentes para estabelecimento de metas
e prioridades e avaliacdo dos resultados;

VI - Promover reunides periddicas com os dirigentes para intercAmbio de
conhecimentos e opinides, dando comhecimento ao Prefeito de sugestdes para solucdo de
problemas da Administra¢do Municipal;

VII - Realizar acompanhamento da execugdo dos projetos e programas
desenvolvidos pela Administracio;

VII - Estudar a viabilidade politica dos projetos;

| IX - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Secdo I
Divisio de Informacdes Gerenciais: SMG. 2.1

Art. 154 SHo atribuigdes da Divisdo de Informacdes Gerenciais:

I - Estudar, pesquisar e definir as fontes externas para captacio de recursos
destinados a execugdo de programas e projetos, quando necessarios;

Il - Estudar ¢ pesquisar os problemas relacionados com o desenvolvimento
econdmico, social e fisico do Municipio, visando a fixacfio de diretrizes basicas para a elaboracio
de programas ¢ projetos de investimentos;

LI - Subsidiar os demais érgios da Prefeitura com dados e informagdes que -
The forem solicitadas;

IV - Desenvolver outras atribui¢bes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.

i

CAPITULO 111 ) /
DO DEPARTAMENTO DE RELACOES POLITICAS: SMG. 3 %-

~,

Art. 155 SHo atribui¢des do Departamento de Relagdes Politicas:

| ' . -segue fls. 104-
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I - Promover a integragdo dos municipes na vida politico-administrativa
do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando de
maneira precisa a sua agéo;

II - Promover o desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e outros
drgfios governamentais, administrag@io empresarial ¢ publico em geral;

I - Promover a identificaciio entre a opinido publica e os objetivos do
govermno;

IV - Exercer atividades de relacionamento politico-adminisirativo da
Prefeitura com os municipes, entidades, Cmara Municipal e associagdes de classe ou comunitdria;

V - Desenvolver outras atribui¢fes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Secio I
Da Divisio de participac¢io Popular: SMG. 3.1

Art. 156 S#o atribui¢des da Divisdo de Participacio Popular:

I - Participar de reunides da comunidade para discussfo de problemas
locais;

O - Reunir liderangas populares, do comércio e indistria ¢ outros
segmentos da sociedade para discussdo ¢ estabelecimento do orgamento participativo;

Il - Convocar e realizar reunides peri6dicas entre o Prefeito e a populacéo;

IV - Convocar e realizar encontros periddicos com o Conseclho do
Orcamento Participativo ¢ com os demais segmentos da sociedade para discussdes tematicas e
especificas;

V - Agendar o comparecimento dos ¢rgdos do Poder Piblico Municipal,
quando a discussfo tematica assim o exigir;

VI - Apresentar para apreciagdo do Conselho do Orgamento Participativo a
proposta de Lei de Diretrizes Orgamentarias do Governo a ser enviada anualmente & Cémara dos
Vereadores;

VII - Apresentar para o Conselho do Or¢amento Part1c1pativo o Plano
Plurianual do Governo em vigor ou a ser enviado a Camara dos Vereadores; 7

VI - Apresentar para apreciacdo do Conselho do Orc;arq;{o\\aa/rticip tivo
a proposta de politica tributdria e arrecadac@o do Poder Publico Municipal;

B
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IX - Apresentar para apreciacio do Conselho do Or¢amento Participativo
a proposta metodolédgica do Governo para discussdo ¢ definicdo da peca orcamentaria das obras e
atividades que deverfio constar no Plano de Investimentos e Custeios;

X - Encaminhar junto ao Executivo as deliberagdes do Conselho do
Orcamento Participativo;

Xl - Encaminhar junto ao Executivo as discussdes feitas nas reunides entre
o Prefeito € a populacio;

XII - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao IT
Da Divisido de Atos Governamentais: SMG., 3.2

Art. 157 A Divisdo de Atos Governamentais tem as seguintes atribuicdes:

I - Receber, controlar os prazos para resposta e arquivar requerimentos
de informagdes e indicagdes, emanados da Cémara Municipal, mantendo o Prefeito devidamente
informado a respeito;

II - Cuidar, executar e determinar a expedi¢do da correspondéncia oficial
da Prefeitura Municipal;

i - Confeccionar portarias, decretos, leis e demais atos oficiais;

IV - Proceder ao arquivamento e regisiro de todos os atos oficiais,
mantendo sistema de arquivos de documentos de maneira funcional, possibilitando a sua imediata
localizagio;

V' - Publicar pela imprensa oficial todos os atos sujeltos a essa exigéncia,
na forma do disposto na legislagio vigente ou de outras disposi¢des superiores, assim como
manter arquivo das publicacdes;

V1 - Preparar, diariamente, o expediente do 6rgdo a ser despachado pelo
Chefe do Executivo, observando os prazos e encaminhando para publicagio quando for o caso;

VII' - Acompanhar a tramitacio dos projetos de lei encaminhados 4 Camara
Municipal, mantendo informagdes a respeito, bem como preparar a promulgacio de leis
municipais e de vetos do Prefeito a projetos ¢ emendas do Legislativo;

VI - Manter atualizado o controle informatizado da legislago municipal;

- IX - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato. ‘ ,
i}gx%\as. 106-
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Secio 11
Da Divisiio de Relagdes Institucionais: SMG. 3.3

Art. 158 Sdo atribuigdes da Diviso de Relagdes Institucionais:

I - Elaborar agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, de acordo
com a orientacio da Chefia de Gabinete;

I - Executar as medidas determinadas pela Chefia de Gabinete, com
vista a0 bom relacionamento do Executivo com autoridades publicas em geral, bem como com 0s
municipes;

I - Tomar as medidas necessarias para comunica¢do aos municipes e

entidades por ocasifio de datas significativas;

IV - Manter agenda atualizada das datas significativas para a
Administragio Municipal;
YV - Organizar e orientar o cerimonial quando das festas e comemoragdes;

VI - Manter atualizado o cadastro geral das autoridades para seu uso ¢ das
demais unidades da Administragio Municipal;

VII - Organizar a estrutura de recepgéo de autoridades em geral;
VIII - Organizar o protocolo nos eventos e recepgdes oficiais;

IX - Desenvolver outras atividades correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

LIVRO X )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO: SMH

TITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 159 A Secretaria Municipal de Habitagdo tem por finalidade criar e
promover politicas habitacionais para o desenvolvimento urbano ¢ ambiental e a inclusdo social.

Art. 160 A Secretaria Municipal de Habitaggo tem como competéncias:

I - Formular diretrizes politicas de habitagdo para o Municipio, em
consonancia com as diretrizes do plano de governo ¢ as orientacdes e deliberages do Conselho
Municipa! de Desenvolvimento Urbano & Habitagdo;

I - Promover a participacio da iniciativa privada e de outras organizagdes
para viabilizar programas conjuntos na area habitacional; N

III - Desenvolver estudos e pesquisas quanto a reahda/de/ socio-econdmica

habitacional do Municipio; / _
m ( -sej :
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IV - Coordenar as acdes que objetivern g regularizagio de terrenos e
loteamentos dentro do Municipio.

V' - Coordenar outras atividades destinadas 3 consecucdo de seus objetivos,
Art.161 A Secretaria Municipal de Habitagfo tem a seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica: SMH. 1
I - Departamento de Projetos e Obras: SMH. 2
HI - Departamento de Regularizacio Fundiaria: SMH. 3

CAPITULO I
DA ASSISTENCIA TECNICA: M. 1

Att. 162 A Assisténgia Técnica tem como atribuigses:

I - Assistir o Secretrio nos S€us contatos com os municipes e nas relagGes
com entidades, 6rgfos ou autoridades federais, estaduais e municipais;

Il - Preparar e controlar a agenda de despachos do Secretdrio com og
diretores e demais auxiliares diretos;

Il - Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Secretdrio,
controlando a sua execucio;

IV - Receber, minutar, expedir e controlar correspondéncia do Secretdrio;

VI - Desenvolver estudos e pesquisas quanto a realidade econdmica social e
habitacional do Municipio;

VIT - Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretdrio todos
0s subsidios necessarios bara ‘o cumprimento, pela Secretaria, das determinagdes legais
decorrentes do ordenamento juridico Federal, Estadua] e Municipal;

VIII - Responsabilizar-se POT proporcionar ao Secretario todos 0s subsidios
necessarios para o cumprimento das determinagdes e normas ¢manadas dos drgdos condutores do
processo habitacional, no ambito federal, estadual € municipal;

IX - Assistir ao Secretario na condugio dos assuntos técnicos e operacionais
relativos as atividades da Secretaria;

X - Desempenhar ouiras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério. :

, \“\‘
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CAPITULO T
DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS: SMTI - 2

Art. 163 Ao Depariamento de Projetos ¢ Obras tem as seguintes atribuicdes:

I - Executar, no 4mbito da politica municipal de habitacdo, os projetos

habitacionais;

O - Desenvolver e executar os projetos residenciais, de loteamentos

populares e de urbanizacio de favelas e ocupagdes;

II - Fornecer projetos completos de habitacéo econdmica, inclusive

cartilha para a execucsio da obra;

IV - Formular projetos de orcamentos de captacdo de recursos para

programas habitacionais destinados 3 populagio de baixa renda;

V- Participar na formulagfio de projetos de orgamentos de captacio de

TeCursos para programas habitacionais destinados 3 populagdo de baixa renda:

V1 - Monitorar 4reas de risco para reassentamentos;

VII - Fornecer, através da pesquisa social e do planejamento, subsidios que

permitam a tomada de decisGes por parte do Departamento:

VI - Participar nas equipes interdisciplinares, do processo administrativo

de distribuigdo de recursos de forma condizente com as politicas sociais para fins de habitacdo;

IX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo Secretério.

CAPITULOM )
DO DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA: SMI - 3

Art. 164 O Departamento de Regularizacio Fundidria tem as seguintes

atribuicdes:
I - Implementar projetos de regularizacdo fundidria de areas ocupadas;
II - Acompanhar 2 execugdo de obras de cngenharia, dos projetos
habitacionais;
II' - Emitir certificados de conclusio e elaborar propostas de legislacdes
urbanisticas;
1V - Elaborar projetos urbanisticos compativeis com as
de regularizacio fundiaria;
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V- Acompanhar a execucfo das obras de engenharia, no Ambito da
regularizacdo fundiaria;

VI - Fornecer, através da pesquisa social e do planejamento, subsidios que
permitam a tomada de decisBes por parte do departamento;

VI - Participar das equipes interdisciplinares, do processo administrativo
de distribuigo de recursos, de forma condizente com as politicas sociais para fins de habitac8o;

VIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Secretario.

LIVRO XI ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS: SMOP

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 165 A Secretaria Municipal de Obras Publicas tem por finalidade o
plancjamento e coordenagdo e o desenvolvimento dos projetos de obras municipais, buscando a

melhoria na qualidade de vida dos usuarios dos equipamentos disponibilizados.pela Administracio
Publica.

Art. 166 A Secretaria Municipal de Obras Publicas tem as seguintes
competéncias:

I - Gerenciar a elaboragio e a execugdio de projetos ¢ orgamentos,
especificagdes técnicas ¢ cronogramas que envolvam planejamento e execucio de obras em
proprios publicos, mesmo as relativas a energia elétrica;

I - Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos
pelo Municipio;

[T - Manter acervo téenico e caderno de encargos atualizado, com todos os
elementos que propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer acfio que requeira o
conhecimento de estudos e projetos j& executados ou em execuciio;

IV - Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucfio de projetos de
obras puiblicas executadas por terceiros;

V' - Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos
demais érgdos do Municipio;

VI - Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacio de processos
licitatorios, dele participando por meio de analise das pecas téenicas do processo;
™,
\’\
VII - Coordenar obras piblicas de médio ¢ grande porte, empreitadas ou
executadas diretamente; }
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VII - Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas
fisico-financeiros;

IX - Coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Art. 167 A Secretaria Municipal de Obras Publicas tem a seguinte estrutura:

I - Coordenadoria de Obras: SMOP —1

a) Assisténcia Técnica: SMOP —1.1

b) Divisdo Técnica de Fiscalizagio de Obras Viarias e Drenagem: SMOP —
1.2

1) Segdo de Drenagem e Pavimentacio: SMOP —1.2.1.

¢) Divisdo Técnica de Projetos e Fiscalizagio de EdificacBes Publicas:
SMOP 1.3

1) Segdo de Projetos; SMOP —1.3.1;
2) Segho de Fiscalizagio de Edificacdes Publicas: SMOP —1.3.2.

TITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
SUBORDINADAS A SMOP

CAPITULO T
DA COORDENADORIA DE OBRAS: SMOP -1

Art. 168 S#o atribui¢des da Coordenadoria de Obras:

I - Gerenciar a elaboragio e a execucdo de projetos e orcamentos,
especificagfes téenicas e cronogramas que envolvam planejamento ¢ execugfio de obras em
proprios piiblicos, mesmo as relativas 4 energia elétrica;

II - Promover a padronizacio e normatiza¢io técnica dos projetos
desenvolvidos pelo Municipio;

I - Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos
demais 6rgdos do Municipio;

IV - Coordenar a execugfo de obras piblicas de médio e grande porte,
empreitadas ou executadas dirctamente;

V - Gerenciar contratos de obras;

\\
VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe f/orem delegadas ou

determinadas pelo Secretario. / e
/ ‘-segue

fl9. 11

PM UG-9000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
DECRETO N°6.430 ., DE 20 DE MAIQO DFE 2003 fIs.111-

Secdo I
Da Assisténcia Téenica: SMOP —i.1

Art. 169 A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribuicfes:

I - Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagio de Processos
licitatérios, dele participando por meio de andlise das pegas téenicas do processo;

I - Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos
0s elementos que propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer ago que requeira o
conhecimento de estudos e projetos jé executados ou em execucio;

Il - Responsabilizar-se por proporcionar a coordenadoria todos os
subsidios necessarios bara o cumprimenio, pela Secretaria, das determinagdes legais decorrentes
do ordenamento Juridico federal, estadual e municipal;

IV - Assistir a0 coordenador na conducdo dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as suas atividades;

V- Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo coordenador.

Secio IT
Da Divisdo Técnica de Fiscalizacio de Obras Vidrias e Drenagem:
SMOP-1.2

Art. 170 A Divisiio Técnica de F iscalizagdo de Obras Vidrias e Drenagem
tem as seguintes atribuicoes:

I - Fiscalizar a execucdo e elaboragdo das medi¢des das obras vidrias e de
drenagem;

I - Acompanhar, efetuar e solicitar o controle tecnologico de obras vidrias
¢ de drenagem;

IT - Efetvar vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou
interferéncias em area de uso publico, inclusive as de energia elétrica;

IV - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo coordenador.

Subsec¢do I
Da Secio de Drenagem e Pavimentaciio: SMOP —1.2.1
E\\

Art. 171 A Secio de Drenagem e Pavimentacio tem as seguintes
atribuigdes: oo

B ) C“> F@ly ) _
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I - Fiscalizar a execucio dos contratos de obras de pavimentaco, planos
comuniiarios, drenagem, sistema vidrio e saneamento;

II - Executar os projetos de servicos de drenagem ¢ pavimentacio
desenvolvidos no &mbito da Secretaria Municipal de Obras Publicas;

Il - Zelar e fazer cumprir as normas de seguranca no trabalho nos termos
da legislag#o vigente:

IV - Zelar pela conservagio dos equipamentos a cargo da unidade,
providenciando para que sejam mantidos em perfeito estado e para que sejam usados unicamente
em servigo publico;

V - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio ITT
Da Divisido Técnica de Projetos e Fiscalizacio de Edificacdes Pablicas: SMOP-1.3

Art. 172 A Divisdo Técnica de Projeios e Fiscalizagio de Edificagdes
Publicas tem as seguintes atribui¢es:

I - Promover a execucio de projetos de edificagdes e infra-estrutura de
responsabilidade do Poder Priblico;

Il - Promover a execugiio de projetos de reformas de edificagBes publicas;

Il - Promover a fiscalizagio da execugdo de projetos de edificagdes
publicas realizada por terceiros;

IV - Promover o desenvolvimento de projetos de edificacdes e infra-
estrutura de responsabilidade do Poder Publico:

V - Promover a andlise e aprovagdo de projetos de desenvolvimento e
execucio de obras publicas;

VI - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo coordenador.
Subse¢io I
Da Seciio de Projetos: SMOP —1.3.1

Art. 173 A Segio de Projetos tem as seguntes atribui¢Ges:

I - Desenvolver projetos de edificagdes e infra-estrutura de responsabilidade

TN
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II - Analisar ¢ aprovar projetos de desenvolvimento e execugfio de obras
publicas realizadas por terceiros;

III - Fornecer projetos completos de execugfio de obras publicas de
mteresse da Prefeitura do Municipio de Maué;

IV - Fornecer cartilha para execugéio de obras publicas;
V - Orientar a execugdo de projetos de reforma de edificages pablicas;

VI - Desenvolver outras atribuictes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsegio 11
Da Seciio de Fiscalizacio de Edificacdes Pxiblicas: SMOP —1.3.2

Art. 174 A Seco de Fiscalizacfo de Edificagfes Publicas tem as seguintes
atribui¢des:

I - Fiscalizar o desenvolvimento da execucdo de edificagdes e infra-
estrutura de responsabilidade do Poder Publico;

II - Fiscalizar a execucio de projetos de reforma de edificagdes publicas;

Il - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

LIVRO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE: SMPMA

TITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art.175 A Secretaria de Plancjamento ¢ Meio Ambiente tem por finalidade
promover a qualificacdo e requalificagio urbana ¢ ambiental de forma eficiente, através do
ordenamento fisico e territorial, visando o desenvolvimento econdmico/social com qualidade de
vida, numa perspectiva pedagogica.

Art.176 A Secretaria de Planejamento ¢ Meio Ambiente tem as seguintes
competénelas:

I - Coordenar a elaboragio da Lei do Plano Plurianual do Governo
Municipal, em consondncia com a legislaciio vigente;

I - Elaborar ¢ implantar o Plano de Desenvolvimento Urbano, em
consondncia com Plano Diretor;

I - Garantir o planejamento, a orientacio, a coordenagfo ¢ a fiscalizacéo
das atividades referentes ao uso ¢ ocupagio do solo, bem como delimitar as zonas de expanséo
urbana e de obras particulares;

IV - Promover e implantar politicas de preservacdo do Meio Ambiente em
consonancia com as deliberagdes do Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacéo; ra
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V - Desempenhar processos de pesquisa, andlise ¢ planejamento, no
sentido de orientar a politica de Governo Municipal;

VI - Elaborar estudos e politicas publicas com o objetivo de preservaco
e recuperaciio de areas degradadas ambiental e urbanisticamente;

VII - Coordenar as agdes ¢ estabelecer critérios para normatizacio e
manuten¢io do sistema numerario téenico imobilidrio do Municipio;

VIII - Fiscalizar o licenciamento de loteamentos ¢ desmembramentos de
terras particulares, bem como das obras particulares e aprovar plantas e edificagdes submetidas a
apreciacéo da Secretaria; :

IX - Propor e gerenciar convénios de cooperagfio técnico-cientifica com
rgéos e entidades nacionais e internacionais com atuagio ambiental, objetivando agées na area de
Meio Ambiente e a formacio de quadros téenicos especializados;

X - Coordenar outras atribui¢tes destinadas a consecugdo de seus
objetivos;

Art. 177 A Secretaria Municipal de Planejamento e Meio Ambiente tem a
seguinte estrutura:

I - Assisténeia téenica: SMPMA — 1;

1l - Departamento de informagdo e Georreferenciadas: SMPMA —2:

a) Divisiio Técnica de Informacdo e Pesquisa: SMPMA — 2.1:
1) Secdo de Cartografia e Cadastro: SMPMA — 2.1.1;

2) Secdo de Topografia: SMPMA — 2.1.2;

3) Segéo de Estatistica: SMPMA — 2.1.3.

II - Departamento de Projetos Urbanos e Meio Ambiente: SMPMA-3:
a) Secdo de Projetos e Urbanismo: SMPMA — 3.1;

b) Divisdo de Meio Ambiente: SMPMA — 3.2:
1) Segdio de Analise de Impacto Ambiental: SMPMA — 3.2.1;
2) Segdo de Mananciais e Areas Protegidas: SMPMA — 3.2.2;

IV - Departamenio de Controle do Uso e Ocupagio do Solo: SMPMA — 4:
a) Assisténcia Técnica: SMPMA — 4.1; '

b) Divisdo de Parcelamento do Solo: SMPMA — 4.2;

1 )Secdio do Parcelamento do Solo: SMPMA — 4.2.1;

2) Secfio de Certiddes e Diretrizes: SMPMA — 4.2.2;

3) Segdo de Controle de Atividades Comerciais, Industriais e Habitacionais:
SMPMA — 4.2.3; :

PM UG-9000 - Bls. - 100x1 A



PREFEITURA DO MUNICIiIPIO DE MAUA
DECRETO N° 6.430 . DE 20 DE MAIO DE 2003 -fls.115-

¢) Divis&o de Obras Particulares: SMPMA - 4.3;
1) Secdo de Fiscalizactio: SMPMA - 4.3.1;
2) Se¢fio de Andlise de Projetos: SMPMA — 4.3.2;

. TIIuLon
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
SUBIRDINADAS A SMPMA

_ CAPITULOI
DA ASSISTENCIA TECNICA: SMPMA - 1

Art. 178 Sao atribui¢des da Assisténcia Téenica:

I - Proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios NECessarios
para o cumprimento de seus objetivos mstitucionais;

Il - Proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios
para o cumprimento das determinacdes legais e normativas emanadas pelos Orgios Federal,
Estadual e Municipal, no 4mbito das atribuigSes da Secretaria;

IO - Assistir o Gabinete da Secretaria na condugdo dos assuntos iéenicos e
operacionais relativos as atividades da Secretaria;

IV - Assistir ¢ acompanhar o Gabinete do Secretério nos assuntos de Meio
Ambiente, de interesse do Conséreio Intermunicipal do ABC;

V - Elaborar planos, programas e projetos, tendo em vista a definigdo
global de desenvolvimento urbano e metropolizagdio do Municipio bem como acompanhar sua
implantacgdo;

VI - Desempenhar outras airibui¢des correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Secretirio,

CAPITULO 11 i
DO DEPARTAMENTO DE INFORMACAO E
GEORREFERENCIADAS: SMPMA — 2

Art. 179 O Departamento de Informagdes Georeferenciadas tem as
seguintes atribuicdes:

I - Identificar, coletar, sistematizar e atualizar mformacdes cadastrais,
s6¢c10-econdmicas e outras, do Municipio, visando compor e/ou complementar Banco de Dad
Georeferenciado; \
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I - Administrar 0 mapeamento fisico em todas as dimensdes do
Municipio, mantendo atualizada a base cartogréfica;

LI - Fornecer as informagdes disponiveis para atendimento 4 demanda,

obedecendo a critérios legais;

IV - Promover a realizagfio de levantamentos topograficos, altimétricos,
planimétricos, cadastrais, demarcagdes de 4reas publicas e a inspecdo e atualizagdo da rede de
marcos geodésicos do Municipio;

V- Promover as atividades de desenho de plantas, mapas, tabelas e
graficos necessdrios aos servigos municipais;

VI - Garantir a integridade, seguranca e manutencgiio constante do SIG -
Sistema de Informagdes Georeferenciadas;

VIL - Gerenciar o Grupo Gestor do SIG - Sistema de Informacdes
Georeferenciadas, garantindo o cumprimento da legislacio.

VII- Compor e administrar banco de dados relativo a informacdes
imobiliarias e sécio-econdmicas do Municipio, mantendo-o permanentemente atualizado;

IX - Administrar 0 mapeamento fisico em todas as dimensées do Municipio,
mantendo atualizada a respectiva cartografia;

X - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que IThe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.
Secio 1
Da Divisdao Técnica de Informacio e Pesquisa: SMPMA — 2.1

Art. 180 Sfo atribui¢Ses da Divisdo Técnica de Informacio ¢ Pesquisa

I - Coordenar e programar a elaboragdo de pesquisas, estudos e
diagndsticos necessdrios ao planejamento do Municipio;

I - Supervisionar as atividades técnicas e operacionais relativas a
cartografia e geoprocessamento;

HOI - Supervisionar as atividades téenicas relativas ao banco de dados
geografico e alfanumérico;

IV - Elaborar e avaliar projetos com base em dados cartograficos ¢
estatisticos;

V - Propor diretrizes para concepcio de Banco de Dados para suport\ea
realizagfo dos projetos do Municipio, no 4mbito do Departamento; /
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VI - Propor diretrizes para o desenvolvimento de processos informatizados
destinados ao armazenamento ¢ a disponibilizagio da informacgo;

VII - Proceder a coleta, analise e sistematizacdo de dados ¢ mformagées do
Municipio e outras, nas diversas 4reas, bem como dirigir a preparagio de indicadores necessarios
ao planejamento municipal ¢ ao atendimento da demanda;

VIII- Organizar ¢ manter atualizado um sistema de dados e informaces
bésicos para o planejamento das acdes municipais;

IX - Identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e
analise de dados relativos ao planejamento municipal;

X - Articular, junto aos 6rgos competentes, para que haja a agiliza¢éio da
produgdo das informagBes necessérias ao processo decisério do sistema de planejamento;

XI - Realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam
instruir o detalhamento dos programas governamentais sob a responsabilidade do Municipio;

XII - Coordenar a divulgacdo de dados e informagdes disponiveis no
departamento;

KT - Desempenhar outras atribui¢Ses correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I
Da Segdo de Cartografia e Cadastro: SMPMA — 2.1.1

Art. 181 Sio atribuigbes da Secio de Cartografia e Cadastro:

I - Acompanhar os estudos cartograficos desenvolvidos por
geoprocessamento ou por técnicas tradicionais;

Il - Organizar e manter os registros cartograficos do Municipio;
Il - Executar e disponibilizar mapas teméaticos;

IV - Fornecer diretrizes para a criacio e estruturacio de banco de dados,
relacionando dados alfanuméricos e gréficos, que atendam as necessidades do departamento;

V- Efetuar andlise espacial de dados coletados;

VI - Executar desenhos, mapas, plantas, graficos, tabelas e demais trabalhos
correlatos;

VII - Organizar € manter atualizado o acervo topogréafico de mapas e plantas
de interesse da Secretaria. {
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VII - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Da Seg¢io de Topografia: SMPMA — 2.1.2

Axt. 182 So atribui¢Bes da Sec#o de Topografia:

I - Executar os trabalhos topograficos necessarios a Municipio;
IT - Analisar projetos topograficos protocolados pelos municipes;
HI - Analisar a titularidade e delimitar os iméveis publicos;

IV - Elaborar projetos topograficos de obras publicas em consonéncia com
as determinagdes e orientagdes emanadas da diregio;

V - Colaborar com a organizagdo e manter atualizado o acervo topografico
de mapas e plantas de interesse da Secretaria;

V1 - Fazer zelar pelo material téenico, orientando o correto manuseio dos
equipamentos;

VII - Dirigir e supervisionar a execugio dos trabalhos topograficos da
Secretaria, contratados pelo Municipio;

VIII- Supervisionar e complementar os marcos geodésicos da Malha
Municipal de Coordenadas;

IX  Descrever os iméveils pliblicos ou particulares objeto de decretos
municipais;

X - Andlise e parecer em processos oriundos da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos, referentes a usucapifio e retificacio judicial de areas;

X1 - Desempenhar outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio 118
Da Secdo de Estatistica: SMPMA — 2.1.3

Art. 183 S3o atribuig¢bes da Sec#io de Estatistica:

I - Propor e executar pesquisas de interesse do Departamento, para
consecugdo de seus objetivos;

II - Propor e desenvolver instrumento de coleta de dados e de informagbes.

embasado em processos informatizados compartilhados ¢ em métodos estatisticos de interesse do

Departamento, para consecuciio de seus objetivos;
-segue ﬂ;ﬁ-
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I - Programar, dirigir e elaborar pesquisas, estudos e diagndsticos
necessarios ao planejamento do Municipio;

v - Proceder a coleta, analise, sistematizacio e atualizacdo de
informacdes e dados demogréficos, sécio-econdmicos e de outras areas, bem como, dirigir a
preparacdo de indicadores necessérios ao planejamento municipal;

vV - Identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento ¢
analise de dados relativos ao planejamento municipal;

VI - Articular, junto aos 6rgéos competentes, para que haja a agilizacio
da producio das informagdes necessérias ao processo decisério do sistema de planejamento, e ao

atendimento 4 demanda;

VII - Realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam
mstruir o detalhamento dos programas governamentais sob a responsabilidade do Municipio.

VIII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS URBANOS E MEIO AMBIENTE: SMPMA 3

Art. 184 Sdo atribuicdes do Departamento de Projetos Urbanos e Meio
Ambiente:

I - Coordenar a produgfio normativa de natureza urbanistica e ambiental;

Il - Elaborar programas e projetos de desenvolvimento do Municipio,
abrangendo as dreas de meio ambiente, desenvolvimento fisico-territorial e urbanistico;

I - Analisar e coordenar as politicas publicas com influéncia no
Municipio, em especial quanto ao impacto ambiental;

IV. - Propor planos e projetos de recuperacfio de arcas degradadas em
conjunto com ouiros 6rgfos municipais ¢ estaduais;

V - Propor e fazer cumprir normas e padries pertinentes & qualidade
ambiental do ar, solo, 4gua, ruidos e vibragdes;

VI - Elaborar e manter atualizado os cadastros e registros relativos ao
controle ambiental;

VII - Propor, executar ¢ participar de planos e projetos que vise;_;g 0
monitoramento e controle da qualidade ambiental; '

- {f:;'é;% i\sz\b-_
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VIII - Promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da
polui¢do em todas as suas formas no 4mbito municipal;

IX - Executar o licenciamento ambiental em empreendimentos, em geral,
a serem instalados ou existentes no Municipio, no 4mbito de competéncia da Secretaria;

X - Expedir diretrizes no ambito municipal, relacionado as questdes
ambientais;

XI - Propor sugestSes, no planejamento do uso do solo municipal e
instrumentos de melhoria da qualidade ambiental;

XII - Coordenar ¢ executar programas de educacdo ambiental;

XIII - Articular tecnicamente a integracfo, por parte da Secretaria, com os
diversos 6rgos da administraco nos trés niveis de governo, no que concerne as acgbes de defesa
do meio ambiente;

X1V - Realizar tecnicamente o desenvolvimento de planos locais de gestio
urbana e ambiental, conforme as diretrizes estabelecidas no plano diretor do Municipio;

XV - Propor a sistematizagéio das informacSes da Prefeitura Municipal na
area de atuagfio da Secretaria;

XVI - Subsidiar tecnicamente estudos que permitam estabelecer os termos
de referéncia dos aspectos ambientais para os planos, programas e projetos de outras areas da
Administra¢io Municipal;

XVII- Coordenar e expedir diretrizes para politica municipal de gestio
integrada de residuos sélidos:

KVIII- Analisar atividades quanto aos pardmetros de incomodidade para
subsidiar a expedi¢io de licenga de funcionamento;

XIX - Expedir diretrizes para uso e ocupacdo em drea de protecdo aos
mananciais;

XX - Promover estudos e propor areas de preservagdo ambiental e de
recomposigio de vegetagfo no dmbito do Municipio,

XXI - Subsidiar, tecnicamente, a formulagio de Codigo Ambiental
Municipal;

XXII - Analisar ¢ propor alteracdes ¢ normas quanto a estudo de impacto
ambiental e relatdrio de impacto ambiental — EIA/RIMA - ¢ estudo de vizinhanga — EIV;

XXIIT - Executar todas as tarefas administrativas necessérias ao suporte das
atividades do departamento;

XXIV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que IThe forem delegadas

ou determinadas pelo Secretario. ST
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Secdo 1
Da Seciio de Projetos e Urbanismo: SMPMA — 3.1

Art. 185 A Segfo de Projetos ¢ Urbanismo tem as seguintes atribuicGes:

I - Executar os projetos e desenhos necessarios para a consecucio dos
objetivos do Departamento;

Il - Organizar e manter o arquivo de desenhos técnicos;

I - Subsidiar, tecnicamente, o desenvolvimento de planos locais de
Gestio Urbana, conforme as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio;

IV - Analisar padrdes de incomodidade para fins de licenciamento de
atividades;

V- Desempenhar outras atribuices correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secdo 11
Da Divisio de Meio Ambiente: SMPMA — 3.2

Art. 186 A Se¢fio de Meio Ambiente tem as seguintes atribuigdes:

I - Estudar e propor 4reas de preservagdo ambiental e de recomposicio
de vegetaciio no dmbito do Municipio;

I - Promover estudos, normas e padrdes de planejamento ambiental;

Il - Coordenar a defini¢do das diretrizes ambientais para projetos de
parcelamento do solo;

IV - Realizar estudos e subsidiar a produgéo de normas e padrdes de
planejamento ambiental e urbano:

V- Promover a gestfio dos parques municipais;
VI - Analisar projetos sob o enfoque de impacto ambiental;
VII - Subsidiar, tecnicamente, através de estudos e analises de impacto

ambiental, os estudos e projetos de responsabilidade do Departamento;

¢ ambiental, conforme as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio;

VII - Realizar tecnicamente o desenvolvimento de planos de gesifio urbai
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IX - Estudar e propor as diretrizes de politicas municipais para o meio
ambiente e recursos naturais;

X - Elaborar e coordenar a politica de educagdo ambiental no Municipio;

XI - Elaborar ¢ expedir diretrizes para os programas de coleta seletiva de
residuos sélidos;

XII - Subsidiar a elaboracfo de diretrizes para uso ¢ ocupacio em éreas de
mananciais, em matéria de competéncia da esfera municipal;

XII -~ Propor sugestdes, no planejamento do uso do solo municipal, e
instrumentos de melhoria na qualidade ambiental;

XIV - Subsidiar, tecnicamente, estudos que permitam estabelecer 0s termos
de referéncia dos aspectos ambientais para os planos, programas ¢ projetos de outras areas da
Administragio Municipal;

XV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 1
Da Secio de Analise de Impacto Ambiental: SMPMA — 3.2.1

Art. 187 S#o atribuicdes da Segdo de Analise de Impacto Ambiental:

I - Proceder 3 analise técnica de Relatorio Ambiental Preliminar — RAP,
Estudos de Impacto Ambiental e Relatério de Impacto Ambiental — EIA/RIMA e Estudo de
Impacto de Vizinhanga — EIV;

O - Promover andlise das atividades analisando os parimetros de
incomodidade para subsidiar a expedigdo de licenga de funcionamento;

III - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas oun
determinadas pelo superior imediato.

Su})segﬁo II
Da Secdo de Mananciais e Areas Protegidas: SMPMA — 3.2.2

Art. 188 Sdo atribuicdes da Segio de Mananciais e Areas Protegidas:

I - Estudar e propor areas de preservacéo ambiental ¢ de recomposigéo de
vegetacio no ambito do Municipio;

IT - Avaliar as politicas ptublicas com influéncia no Municipio, em espesial

E— 3}

quanto ao impacto ambiental; P
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I - Propor planos e projetos de recuperacdio de dreas degradadas em
conjunto com outros Grgios municipais e estaduais;

IV - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determmadas pelo superior imediato.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO USO E OCUPACAQ
DO SOLO: SMPMA - 4

Art. 189 Séo atribuigdes do Departamento de Controle do Uso ¢ ocupacio
do Solo:

I - Administrar a execugio da politica de desenvolvimento urbano no
atinente a parcelamento, uso e ocupagio do solo e ao sistema vidrio;

I - Organizar e coordenar a fiscalizagio ambiental para o controle e
monitoramento das potenciais fontes de polui¢do existentes no Municipio, em conjunto com outros

servigos de fiscalizagio da Administracio Municipal e de outros 6rgdos estaduais e/ou federais;

IT - Exercer o poder de policia administrativa e impor penalidades, como
notificagdes, embargos, multas e interdigdes;

IV - Analisar e aprovar projetos urbanisticos;

V - Promover a fiscalizacfo de obras particulares;

VI - Aprovar a execuciio de projetos de construgiio, reforma e
regularizagbes de residéncias unifamiliares, multifamiliares, verticais e horizontais, edificios
comerciais ¢/ou industriais;

VI - Aprovar projetos de parcelamento do solo;

VIII - Elaborar propostas de legislaces urbanisticas;

IX - Promover a expedigio de certiddes de natureza urbanistica;

X - Subsidiar decisdes de recursos de segundo grau de matérias atinentes
ao departamento;

XI - Promover a execugdo de todas as tarefas administrativas e operacionais
necessarias ao suporte do Departamento; /

~,
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XII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Secretario.

Secio I
Da Assisténcia Técnica: SMPMA. 4.1
Art. 190 A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribuic&es:

I - Proporcionar todos os subsidios necessarios para o cumprimento dos
objetivos institucionais do Departamento;

Il - Proporcionar todos os subsidios necessarios para o cumprimento das
determinagdes legais e normativas emanadas dos érgéios Federal, Estadual ¢ Municipal no &mbito

de suas atribuicdes;

T - Assistir na conducéio dos assuntos técnicos e operacionais relativos as
atividades do Departamento;

IV - Representar os atos de competéncia do titular do Departamento, quando
houver autorizacio expressa para este fim;

V - Desempenhar outras atribui¢es cotrelatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio 11
Da Divisiio de Parcelamento do Solo: SMPMA. 4.2
Art. 191 A Diviso de Parcelamento do Solo tem as seguintes atribuigBes:

I - Supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, as atividades
atinentes ao parcelamento do solo;

I - Elaborar diretrizes e certiddes urbanisticas;

IT - Supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, os trabalhos de
controle de atividades comerciais, industriais e institucionais;

IV - Subsidiar a imposicio de penalidades;

V - Promover a execugdio de todas as tarcfas de Secretaria, necessarias ao
suporte das atividades da Divisdo;

VI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato. e e\\\
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Subsecio I
Da Secio do Parcelamento do Solo: SMPMA. 4.2.1

Art. 192 A Secfio de Parcelamento do Solo tem as seguintes atribuigdes:

1 - Executar as atividades relativas ao parcelamento do solo, em
consonancia com as determinacdes e orientacdes da Divisdo;

II - Analisar tecnicamente projetos de parcelamento do solo, loteamentos,
desmembramentos e desdobros;

TN - Analisar pedidos de informagdes sobre oficialidade de logradouros;
IV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio 11
Da Secio de Certiddes e Diretrizes: SMPMA. 4.2.2
Art. 193 Séo atribuicdes da Se¢o de Certiddes e Direirizes:

I - Analisar, subsidiar e elaborar certiddes atinentes ao Departamento;

I - Analisar e elaborar diretrizes de uso e parcelamento do solo ¢
empreendimentos de médio e grande porte;

[l - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 111
Da Secio de Controle de Atividades Comerciais,
Industriais e Habitacionais: SMPMA. 4.2.3

Art. 194 S#o atribuicdes da Secfio de Controle de Atividades Comerciais,
Industriais e Habitacionais:

I - Instruir processos de licenga de funcionamento;

I - Fiscalizar as atividades comerciais, industriais ¢ habitacionais;

111 - Subsidiar imposi¢do de penalidades;

[V - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo superior imediato. /—\
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Secio III
Da Divisao de Obras Particulares: SMPMA. 4.3

Art. 195 A Divisdo de Obras Particulares tem as seguintes atribuigdes:
I - Supervisionar e dirigir as atividades de atendimento ao publico no
que tange as atividades construtivas de regularizacdo ¢ de movimentagfio de terra referente a areas

particulares;

II - Supervisionar e dirigir as atividades de analise de projetos, em
consondncia com a legislagio urbanistica vigente;

HI - Promover a execucho das atividades de licenciamento de construgdes,
demoli¢des, conservacdes e movimentacdo de terra;

[V - Promover a cxecugdo das atividades de fiscalizacdo de obras
particulares incluindo o parcelamento do solo, em consondncia com as necessidades do

Departamento, para consecucdo de seus objetivos;

V - Supervisionar a fiscaliza¢io de empreendimentos e/ou atividades
suscetiveis a impacto ambiental;

VI - Subsidiar imposicfo de penalidades;

VII - Subsidiar a elaboragfio de leis urbanisticas, bem como opinar pela
alteracdo das existentes;

VTII - Promover a execuciio de todas as tarefas de Secretaria, necessarias ao
suporte das atividades da Divisdo;

IX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio I
Da Seciio de Fiscaliza¢io de Obras Particulares: SMPMA. 4.3.1

Art. 196 A Secdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares tem as seguintes
atribuicdes:

I - Fazer cumprir as normas relativas a edificagdes e uso do solo, através
de permanente fiscalizagio;

II - Fiscalizar, periodicamente, as construgdes, demoligbes € movimentagio
de terra e tomar as medidas necessarias, de acordo com a legislagdo em vigor;

III - Sugerir a chefia as providéncias cabiveis, no caso de constatagiio de
irregularidades nas obras inspecionadas; \
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IV - Proceder com a fiscalizago de construgdes clandestinas, formacio de
sub-habitacfio e agrupamentos semelhantes;

V - Lavrar autos de embargo, notificagdes ou de multas, quando ocorrererm
irregularidades nas obras, ou inobservéncia de disposiges legais;

VI - Estabelecer roteiros e datas de vistorias, normas de verificacio, de
acordo com a notificacio de licenga para construir, reformar ou instalar, habitar, ocupar ou utilizar
e demolir;

VII - Promover a fiscalizagio de empreendimentos e/ou atividades
suscetivels a impacto ambiental;

VIII - Coordenar agdes demolitérias determinadas pelo Departamento;

IX - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Da Sec¢iio de Anilise de Projetos: SMPMA — 4.3.2

Art. 197 A Secido de Analise de Projetos tem as seguintes atribuigdes:
I - Subsidiar a elaboracio de leis urbanisticas;

II - Executar as atividades de andlise e elaboracdo de projetos em
consondncia com as determinagdes e orientagdes da Divisdo;

I - Executar vistoria técnica e elaborar laudos;

IV - Promover vistorias para atestar a seguranga de edifica¢Bes, emitindo
laudos téenicos;

V - Subsidiar, tecnicamente, decisdo relativa a aprovacio ou indeferimento
de projetos construtivos, conservagdo, demoligio e movimentagio de terra;

VI - Promover o atendimento referente a questdes técnicas de aprovacéo e
regularizagio de obras particulares;

VII - Desempenhar outras atribuicSes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
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LIVRO XIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

TITULOT
DISPOSICOES GERAIS

Art. 198 A Secretaria Municipal de Satde tem por finalidade a coordenagio
da Politica Municipal de Saude, em consonincia com as diretrizes emanadas pelo Sistema Unico
de Saide - SUS, através de agdes e servicos que visem a promogio, protecdo e recuperacio da
satide dos municipes, tendo como principios a universalizagiio, eqilidade, integralidade, qualidade
na prestagio dos servigos ¢ humanizagfio no atendimento ao cidadio.

Art. 199 A Secretaria Municipal de Saide tem as seguintes competéncias:

I - Gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de
Saude, em consondncia com a legislagfio especifica em vigor, de modo a viabilizar as acdes
planejadas no 4mbito da Secretaria Municipal;

I - Planejar as a¢des e servigos de sua competéncia de modo a conservar
asatde e interferir nos fatores de agravo a satide da populacgo;

1L - Gerenciar as agdes ¢ os servigos de satide, proporcionando uma
maior eficdcia em sua prestagio;

IV - Promover, de forma descentralizada, as a¢des de saide, de acordo
com as diretrizes do plano de governo e as orientacdes dos Conselhos Gestores de Satide;

V- Garantir, na implantagio da Politica Municipal de Satde, o enfoque
de agdo programatica fundamentada na légica epidemiolégica e no enfoque de risco 4 saude,
mtegrando as atividades de promogao, prevencio e cura na mesma prestacio de servico;

VI - Garantir, na implantagio da Politica Municipal de Saide, a
cstruturagio da assisténcia hospitalar integrada as atividades da Rede Bésica e aos preceitos que

fundamentam as acGes programaticas;

VII - Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de satide municipal;

VIII - Participar da formulagdo da politica e da execucfio das acdes de
saneamento basico;

IX - Controlar e fiscalizar, no &4mbito municipal, todos os servicos,
produtos e substincias de interesse para a saide;

X - Coordenar outras atividades destinadas a consecucéio de seus objetivos.

Art. 200 A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estru

I - Assisténcia Técnica: SMS —1; .
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IT - Secdo de Expediente: SMS — 2;

IIT - Assisténcia de Avaliacio e Controle: SMS — 3;
IV - Coordenadoria de Apoio a Gestdo: SMS — 4;
a) Secdo de Expediente: SMS —4.1;

b) Divisdo de Manutengio de Equipamentos: SMS —4.2:
1) Se¢do de Gestdo de Convénios e Contratos: SMS —4.2.1;

¢) Divisdo de Controle e Gestdo de Materiais ¢ Suprimentos: SMS —4.3;
d) Nucleo de Administracfio de Recursos Humanos: SMS —4.4;
V - Coordenadoria de Vigilancia a Satde: SMS — 5:

a) Divisfio de Vigilancia Epidemiolégica: SMS — 5.1;

b) Divisdo de Vigilincia Sanitaria: SMS — 5.2;

¢) Divisfio de Controle de Zoonoses: SMS —5.3;

d) Divisdo de Informacio e Educacdo em Saude: SMS — 5 .4;
e) Divisdo de Comunicagio em Satde: SMS —5.5;

) Divisdo de Vigilancia & Satde do Trabalhador. : SMS — 5.6;

VI - Coordenadoria de Atencio Basica: SMS — 6:

a) Divisdo de Unidades Basicas de Satde: SMS — 6.1:
1) UBS Itapark : SMS - 6.1.1;
2) UBS Jardim Florida: SMS - 6.1.2;
3) UBS Jardim Guapituba: SMS - 6.1.3;
4y UBS Jardim Maud: SMS —6.1.4,;
5) UBS Jardim Primavera: SMS — 6.1.5;
6) UBS Jardim Maua: SMS - 6.1.6;
7) UBS Parque das Américas: SMS — 6.1.7;
8) UBS Parque Sdo Vicente: SMS — 6.1.8;
9) UBS Santa Lidia: SMS ~6.1.9;
10) UBS Santista: SMS — 6.1.10;
11) UBS Vila Assis: SMS - 6.1.11.

b) Divisdo de Unidades de Pronto Atendimento:SMS-6.2:
1) UPA Sio Jodo: SMS —6.2.1;
2) UPA ZairaIl: SMS - 6.2.2;
3) UPA Sonia Maria: SMS — 6.2.3.

¢) Divisdo de Unidades de Satde da Familia: SMS-6.3:
1) USF Feital: SMS —6.3.1;
2) USF Gerty Fink: SMS - 6.3.2;
3) USF Jardim Oratério : SMS —6.3.3;
4} USF Paranavai: SMS — 6.3.4; S 5
5) USF Vila Carlina: SMS —6.3.5; { JD

3) USF Zaira I: SMS — 6.3.6.
_segueTls. 130-
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VII - Coordenadoria de Servigos Especializados: SMS-7:
a) Divisio de Remogdo e Resgate (192): SMS —7.1;
b) Centro de Reabilitagdo: SMS - 7.2;
¢) Centro de Orientagdo e Apoio Sorolégico - COAS: SMS —7.3;
d) Ceniro de Infectologia: SMS —7.4;
¢) Divisdo de Atencdo Psicossocial - DAPS: SMS —7.5;
f) Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio-TFD: SMS- 7.6;
g) Centro de Referéncia de Satide do Trabalhador: SMS —7.7.

VIIT - Coordenadoria Hospitalar: SMS — §;

IX - Fundo Municipal de Saade: SMS —9.

) TITULO 11
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
SUBORDINADAS A SMS

R CAPiTpLo I
ASSISTENCIA TECNICA: SMS -1

Art. 201 Sio atribuigdes da Assisténcia Técnica:

I - Assessorar a Secretaria na formulagio e no controle dos objetivos,
metas, planos e programas;

I - Planejar e subsidiar, através de estudos técnicos, as decisdes
referentes 4 administraciio de suprimentos, compras e licitagdes no ambito da Secretaria;

[I - Acompanhar e subsidiar, no que tange a legislagdo federal, estadual
e municipal, as decisdes referentes a compras ¢ licitagdes no ambito da Secretaria;

v - Planejar e subsidiar a elaboracdo da peca orgamentaria da Prefeitura
do Municipio de Mau4;

vV _ Assistir o Gabinete do Secretario na condugio dos assuntos técnicos
e operacionais relativos as atividades da Secretaria;

VI - Programar, controlar, realizar e avaliar a execu¢do dos planos,
programas, projetos e atividades previstas, segundo diretrizes definidas;

V1T - Acompanhar e avaliar a execugéo € o desempenho orcamentario-
financeiro da Secretaria;

VIII - Emitir pareceres solicitados pelo seu superior; ﬁ

IX - Elaborar representacdes ¢ exposigbes para a Prefeitura; N
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X - Acompanhar a execugfio de ajustes com outras instituigdes, relativos
aos planos e programas, e analisa-los, verificando sua compatibilidade com os objetivos ajustados;

XI - Solicitar subsidios das unidades da Secretaria de Saude para
elaboracfio de relatorios gerenciais solicitados;

XII - Propor acOes gerenciais voltadas ao aperfeicoamento de gestdo da
qualidade;

XIII - Gerenciar e controlar os contratos firmados pela Prefeitura, no
ambito da Secrefaria;

XIV - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Secretario.

i CAPITULOIT
SECAO DE EXPEDIENTE: SMS. 2

Art. 202 Sao atribuigtes da Secio de Expediente:

I - Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir
documentos diversos, comuns ¢ relacionados aos atos ¢ fatos afins da Secretaria, obedecendo aos
fluxos, prazos, procedimentos ¢ rotinas estabelecidas, assegurando o apurado controle dos dados
contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario;

IT - Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias, mantendo
registros ¢ copias das mesmas, em arquivos magnéticos, por ordem de assunto e cronoldgica,
visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

Il - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as tarefas de
Secretaria necessarias ao suporte das atividades do Gabinete do Secretario;

IV - Planejar, organizar, dirigir, confrolar e executar todas as atividades
necessarias a implantacio, manutencdo ¢ controle de protocolo ¢ expediente do Gabinete do
Secretario;

V - Planejar, organizar, dirigir, controlar ¢ executar todas as atividades
necessarias a implantagéo de arquivo e registro dos atos do Gabinete do Secretario;

VI - Desenvolver outras atribuices correlatas que lhe fore
determinadas pelo Secretério.

T
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i CAPITULO IIX
ASSISTENCIA DE AVALIACAO E CONTROLE: SMS. 3

Art. 203 A Assisténcia de Avaliacio e Controle tem as seguintes
atribuigdes:

I - Responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos
os subsidios técnicos e operacionmais que lhe permitam avaliar e¢ garantir que os objetivos
organizacionais e gerenciais da Secretaria de Satde do Municipio de Maud estejam sendo
cumpridos;

II - Formular controles compativeis com os objetivos organizacionais da
Secretaria e, em especial, vinculados & Politica Municipal de Satide;

OI - Garantir a uniformidade do processo de controle através de
procedimentos previamente determinados tais como o estabelecimento de padrées de desempenho,
determinacio da forma de mensuracdo do desempenho, comparacdo do desempenho com os
padrdes e avaliago, propositura de agdes corretivas, quando e se necessario;

IV - Desenvolver e implementar metodologias de planejamento, avaliagéo,
controle e acompanhamento da gestiio da atengfio basica e do Sistema de Salide como um todo,
incluindo préprios, prestadores, conveniados e contratados;

V - Desenvolver e implementar metodologias de planejamento, variacéo,
controle e acompanhamento da gestdo da atengio basica e do Sistema de Saude como um todo,
incluindo préprios, prestadores, conveniados e contratados;

VI - Instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento,
o acompanhamento e a avaliacdo permanente dos servicos, programas € projetos, bem como a
tomada de decisdes, de forma integrada aos demais departamentos e setores da Secretaria;

VII - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO IV
COORDENADORIA DE APOIO A GESTAO: SMS.4

Art. 204 S#o atribuices da Coordenadoria de Apoio a Gestéo:

I - Promover a execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;
II - Promover a execugdo das atividades de compras ¢ gerenciamento de
contratos e convénios, no &mbito da Secretaria de Satde; '
/
IIT - Promover a execugdo das atividades de administragde de pessoal, erm,
consonincia com as orientagdes e determinacdes da Secretaria da Administragio;
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IV - Promover as atividades necessarias 4 realizacdo dos processos
licitatérios, objetivando o gerenciamento racional de materiais e medicamentos;

V' - Promover a execugdo das atividades de expediente necessirias i
geragao, tramitacdo e arquivamento de documentos e papéis;

VI - Promover as atividades necessérias a fim de manter os equipamentos
com as manutengdes preventivas em ordem, evitando assim paralisacdes;

VII - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Seciol
Secio de Expediente: SMS. 4.1

Art.205 Sio atribuigdes da Segfio de Expediente:

1 - Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir
documentos diversos, comuns ¢ relacionados aos atos e fatos afins da Secretaria, obedecendo aos
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, assegurando o apurado controle dos dados
contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
NeCessario;

I - Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias, mantendo
registros e copias das mesmas em arquivos magnéticos por ordem de assunto e cronolégica,
visando agilidade nas consultas ¢ acompanhamento dos assuntos tratados;

IIT - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as tarefas de
Secretaria necessarias ao suporte das atividades da Coordenadoria;

IV - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias & implantacio, manutengdo ¢ controle de protocolo e expediente da Coordenadoria;

V - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessdrias & implantagio de arquivo e registro dos atos da Coordenadoria;

VI - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao 11
Divisio de Manutencio de Equipamentos: SMS. 4.2

Art. 206 S#o atribuigdes da Divisdo de Manutengio de Equipamentos:

I - Manter cadastro de todos equipamentos;
Il - Realizar manutengio preventiva de equipamentos, caldeiras e outros;

I - Realizar consertos em equipamentos, ou encaminhé-log-para empres&:s\
especializadas; SN
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IV - Propor a substituico de equipamentos;

V - Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio [
Seciio de Gestdo de Convénios e Contratos: SMS. 4.2.1

Art. 207 Sao atribui¢des da Divisio de Convénios e Contratos:

[ - Conceber e elaborar métodos que permitam gerenciar a execugdo de
convénios e contratos celebrados pelo Municipio e de responsabilidade da Secretaria;

II - Exercer o efetivo controle quanto ao recebimento de produios e
servicos decorrentes de contratos e convénios celebrados pelo Municipio e de responsabilidade da
Secretaria;

T - Acompanhar e avaliar a efetiva execucio dos termos contratados ou
conveniados em contratos ¢ convénios celebrados pelo Municipio e de responsabilidade da
Secretaria;

IV - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou

Secio IIX
Divisiao de Controle e Gestio de Materiais e Suprimentos: SMS. 4.3

Art. 208 A Divisdo de Controle e Gestiio de Materiais e Suprimentos tem as
seguintes atribui¢des:

I - Promover a execugfo das atividades de compras e gerenciamento de
contratos, no dmbito da Secretaria Municipal de Satde, em consonincia com as orientagdes e
determinagtes da Secretaria Municipal de Financas;

I - Executar as atividades de padronizacio, aquisi¢io, guarda, distribuicéo
¢ controle do material permanente e de consumo, medicamentos e enfermagem, visando a
manutencio dos niveis de estoque necessdrios ao atendimento da demanda, no dmbiio da
Secretaria Municipal da Saude;

II - Orientar a padronizagiio e especificacio de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo da Secretaria;

IV - Elaborar programaco de compras para toda a Secretaria;

V - Estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as
compras;

VI - Solicitar parecer técnico nos processos de aquisigdo de materiais

equipamentos especializados;

TN
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VII - Orientar as unidades da Secretaria quanto & necessidade de formular
requisicdes de material;

VIO - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Secretaria;

X - Providenciar a organizagfo ¢ a manutengfio, em forma atualizada,
dos registros e controles do patriménio da Secretaria;

X - Orientar a classificagio e a numeragio do material permanente;

XI - Determinar e coordenar anualmente, a realizag¢do do inventario dos
bens patrimoniais da Secretaria;

X1 - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lThe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao IV
Nicleo de Administra¢io de Recursos Humanos: SMS. 4.4

Art. 209 O Nucleo de Administragio de Recursos Humanos tem as
seguintes atribuicdes:

I - Efetvar levantamento de necessidades de pessoal, relativas a
recrutamento, selecdo, treinamento e encaminhé-lo & Secretaria Municipal de Administracio e
Modernizacdo Administrativa, acompanhando e colaborando no processo;

II - Promover a execugio das atividades de administra¢8io de pessoal, em
consonancia com as orientagdes ¢ determinacdes da Secretaria Municipal de Administragio e
Modernizacio Administrativa;

III - Subsidiar, através de dados e relatdrios, a Assessoria da Secretaria de
Satde, na tomada de decisdes;

IV - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO V ,
COORDENADORIA DE VIGILANCIA DA SAUDE: SMS. 5

Art. 210 Sao atribuicdes da Coordenadoria de Vigilancia & Satde:

I - Coordenar, em consonincia com os pardmetros da Politica Municipal
de Satude e com as orientagdes emanadas do Gabinete do Secretdrio, a implantacfio de todas,
atividades relativas a vigildncia epidemiolégica, vigilancia sanitaria, vigildncia de controle
zoonoses e vigilancia a satude do trabalhador;
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Il - Coordenar o desenvolvimento e¢ implementagio de metodologias de
planejamento, avaliagio, controle e acompanhamento da gestdo da atencio basica e do Sistema de
Satde, no que tange 4 Vigilincia & Saade, através da sistematizacio de informagdes e de
implantagdo de processos informatizados compartilhados;

II - Coordenar, em consondncia com os pardmetros da Politica Municipal
de Saide e com as orientagdes emanadas do Gabinete do Secretdrio, a implantacdo de programas e
educagio e comunicagio em satde;

IV - Desempenhar outras atribuig¢Ges correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretério.

Secio 1
Divisio de Vigilancia Epidemiolégica: SMS. 5.1
Art. 211 S&o atribuigdes da Divisfio de Vigilancia Epidemiolégica:
I - Coletar, processar, analisar ¢ interpretar dados referentes 3 vigilancia
epidemioldgica;
II - Recomendar medidas de controle apropriadas;
II - Promover as agdes de controle indicadas;

IV - Avaliar a eficdcia ¢ efetividade das medidas adotadas;

V - Subsidiar, através de estudos e informacdes, as decisdes do
Departamento de Vigilincia a Satde;

VI - Coordenar o programa de imunizacdo;

VII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao 11
Divisio de Vigilincia Sanitiria: SMS. 5.2

Art. 212 S#o atribui¢des da Divisdo de Vigilancia Sanitaria:

I - Atuar, de acordo com a legislagfio pertinente, em relago a vigilancia
sanitdria e, concomitantemente, de acordo com os pardmetros da Politica Municipal de Satde;

I - Subsidiar, através de estudos e informacSes, as decisdes da
Coordenadoria de Vigildncia a Saude;

IIT - Desenvolver atividades preventivas de vigilancia sanitaria, objetivando
melhor capacitagdo dos proprietarios ¢ trabalhadores de estabelecimentos e a conseqiiente
melhoria da qualidade dos produtos;

IV - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas

determinadas pelo superior imediato.
ﬂ‘ﬂ -5@3
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Secio ITI
Divisio de Controle de Zoonoses: SMS. 5.3

Art. 213 S#o atribui¢8es da Divisdo de Controle de Zoonoses:

I - Atuar, de acordo com a legislagfio pertinente, em relagiio ao controle
de zoonoses e, concomitantemente, de acordo com os parAmetros da Politica Municipal de Saude;

It - Subsidiar, através de estudos e informacdes, as decisdes da
Coordenadoria de Vigilancia 4 Satde;

Il - Coordenar programas especificos de controle de zoonoses, como o
Programa de Erradicacfio do dedes Aegypt;

IV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Secio IV
Divisio de Informacio e Educacio em Saude: SMS. 5.4

Art. 214 Sdo atribui¢es da Divisdo de Informagfo e Educacio em Saude:

I - Reforgar os mecanismos de cooperacdo técnica da Secretaria, com
&nfase na intersetorialidade;

II - Elaborar linhas de acfio de informagdo e informatica conformando o
Plano Diretor de Informagio em Satde para a Secretaria;

IT - Integrar os diversos sistemas de informagio em satde utilizados pelos
setores da Secretaria;

IV - Planejar, claborar, acompanhar e avaliar praticas voltadas para a
construgdo do conhecimento, formagéo critica e criativa de profissionais de saude e populagio, no
sentido de contribuir para a participagfo social e para a consolidagio do SUS;

V - Subsidiar a Coordenadoria com o objetivo de promover o intercimbio
entre programas ¢ projetos governamentais e nio-governamentais que estejam voltados para a
melhoria da qualidade de vida e satde da populagio;

VI - Promover pesquisas e estudos especiais visando o conhecimento sobre
a realidade de satde da cidade;

VII - Subsidiar a Coordenadoria com o objetivo de promover o intercdmbio
entre programas ¢ projetos, tanto governamentais como ndo-governamentais, incentivando o uso

de informacdes e informatica compartilhada pelos funcionarios da satide e as comunidades:

VII - Promover estudos e pesquisas especiais em sande, no tocante

conceitos saude—doenca; P - /
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IX - Criar, organizar ¢ manter o funcionamento de um Centro de
Documentagio da Secretaria;

X - Propor programas ou projetos que facam uso de diferentes
metodologias de ensino e de novas tecnologias em educagio para a participagio em saide;

X[ - Treinar e capacitar profissionais de satide como multiplicadores em
agdes de educagdo, com a utilizacio de metodologias participativas;

XIT - Realizar, fomentar, apoiar e divulgar pesquisas e estudos especiais
sobre o desenvolvimento e utilizacBio de novas tecnologias em educacfio para a participagio em
salide;

XIIL - Elaborar e desenvolver programas de cunho educativo, identificado
com as diferentes regides, localidades e comunidades para as quais se dirigem;

XIV - Produzir materiais, impressos e audiovisuais, programas, radiofénicos
e de televisdo, que sirvam de suporte aos projetos e programas desenvolvidos;

XV - Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.
Secio V
Diviséio de Comunica¢iio em Saade: SMS. 5.5

Art. 215 A Divisdo de Comunicagfio em Saiide tem as seguintes atribuicdes:

I - Atuar como centro de referéncia, dinamizador e qualificador de
processos pedagdgicos e experiéncias de comunicagio para a participacdo popular em satde;

II - Incentivar a participacfo critica e criativa da populagio através da
implementacéio de agdes sistemaéticas e integradas;

III - Promover a integragiio dos programas preventivos da Secretaria, de
forma a estimular nos profissionais a visio integral do individuo inserido no contexto familiar e
social;

IV - Propor, planejar e coordenar acdes que estimulam o estabelecimento
de vinculos entre os servigos de satide e populagio;

V- Propor e articular agdes intersetoriais elencadas em conjunto com a
comumidade;

VI - Prestar assisténcia técnica aos diferentes setores da Secretaria, ao

Conselho Municipal de Satde, aos Conselhos Locais de Satide, no tocante ao desenvolvimento das
agdes de comunicagéo em saude;

s <
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VII - Divulgar materiais, impressos e audiovisuais, programas, radiofénicos
e de televis@io, de educacio em salde, que sirvam de suporte aos projetos e programas
desenvolvidos;

VIII- Subsidiar a Coordenadoria na promogdio de intercAmbio entre
programas e projetos, tanto governamentais quanto nfo-governamentais;

X - Plangjar, produzir ¢ validar materiais didaticos/institucionais voltados
para a capacitagfo ¢ treinamento de profissionais de satide, conselheiros de satde e da populagéio;

X - Colaborar com projetos e programas de desenvolvimento de recursos
humanos para o SUS no tocante & drea de comunicagio;

XI - Criar centro de formagdo de multiplicadores em agdes basicas, de saude
coletiva ou de relevéincia para o setor de saude;

X1I - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio VI

Art. 216 A Divisdo de Vigildncia a Satude do Trabalhador tem as seguintes
atribui¢des:

I - Atuar de acordo com a legislagdo pertinente em concomitincia com os
pardmetros da Politica Municipal de Satde;

I - Desenvolver a¢des de vigilincia ¢ orientacfio voltadas a protecdo a
satde dos trabalhadores das empresas sediadas no Municipio de Maug;

III - Empreender acdes que reduzam e eliminem o adoecimento e a morte
resultante das condic¢Bes, processos e ambientes de trabalho;

IV - Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CApiTULOVI
COORDENADORIA DE ATENCAO BASICA: SMS. ¢
Axt. 217 Sao atribui¢cdes da Coordenadoria de Atencéio Basica:

I - Promover o atendimento ambulatorial basico a todas as faixas etarias,
“incluindo-se as agfes programaticas e intercorténcias clinicas; /\
/

-segue fls. 14
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II - Desenvolver, concomitantemente, a¢ées de satde coletiva;

[T - Desempenhar outras atribuices correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Secio I
Divisiao de Unidades Basicas de Saude: SMS. 6.1

UBS Itapark SMS-7.1.1

UBS Jardim Flérida SMS-7.1.2
UBS Jardim Guapituba SMS-7.1.3
UBS Jardim Maud SMS-7.1.4

UBS Jardim Primavera SMS-7.1.5
UBS Maua SMS-7.1.6

UBS Parque das Américas SMS-7.1.7
UBS Parque Sao Vicente SMS-7.1.8
UBS Santa Lidia SMS-7.1.9

UBS Santista SMS-7.1.10

UBS Vila Assis SMS-7.1.11

Art. 218 S&o atribui¢des da Diviséo de Unidades Basicas de Saude:

I - Observar as diretrizes bésicas estabelecidas pela Politica Municipal de
Sautde, visando atendimento eficiente e eficaz da populacio;

O - Atender aos programas de descentralizacio da saide, de acordo com
orientagdes superiores;

IIT - Organizar, coordenar e executar os servigos de saide na drea ou regifio
de atuacgéo;

IV - Fornecer informacdes destinadas a formulagfo e execugio do Plano
Municipal de Satde;

V - Prever os recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades e requisita-los;

VI - Promover e coordenar o treinamento dos servidores lotados nos
postos e centros de sanude;

VII - Participar de programas de educaco em satde a grupos da
comunidade;
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VIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que Ihe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

Sec¢io IT
Divisdo de Unidades de Pronte Atendimentio: SMS. 6.2

UBS — PA S#o Jodo SMS-6.2.1
UBS — PA Zaira II SMS-6.2.2
UBS — PA Soénia Maria SMS-6.2.3

Art. 219 S3o atribui¢des da Divisfo de Unidades de Pronto Atendimento:

1 - Promover o atendimento ambulatorial basico a todas as faixas etarias,
incluindo-se as a¢Bes programaticas e intercorréneias clinicas;

I - Desenvolver agGes de satde coletiva;

Il - Promover assisténcia & satde fundamentada na I6gica epidemiolégica
¢ no enfoque de risco a satide integrando as atividades de promogio, prevencio e cura;

IV - Estimular a organiza¢do da populagio na participaciio das acdes que
visem & melhoria da qualidade de vida da comunidade;

V - Garantir a referéncia e contra-referéncia aos servicos de apoio
diagnostico, especialidades ambulatoriais urgéncia / emergéncias e internacfio hospitalar;

VI - Elaborar e avaliar o sistema de informagfo em saide no que tange as
acdes, servicos e atividades empreendimentos;

VII - Proceder ao registro dos procedimentos realizados e manter sua guarda
em meio fisico ou eletrénico por tempo indeterminado;

VIII - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao T
Divisio de Unidades de Saide da Familia: SMS.6.3

USF Feital SMS.6.3.1
USF Gerty Fink SMS.6.3.2
USF Jardim Oratorio SMS.6.3.3
USF Paranavai SMS.6.3.4
USF Vila Carlina SMS.6.3.5
USF Zairal SMS.6.3.6
/7 -segue fis. 1
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Axt. 220 S#o atribui¢tes da Divisdo de Unidades de Saude da Familia:

I - Promover abordagem ao individuo, sem perder de vista sua inser¢io
no contexto familiar social;

II - Articular o individual com o coletivo, buscando sempre a logica da
vigildncia a satde;

Il - Planejar a assisténcia de acordo com a epidemiologia loco-regional,
incentivando as praticas coletivas;

IV - Articular a promogio, prevencdo, recuperacio e reabilitagio, sempre
na otica da vigilancia a satde;

V - Reforcar a pratica do trabalho em equipe na légica de agdes coletivas
e individuais, planejadas ¢ executadas de forma a promover a integralidade das acdes, dando uma
maior resolugio;

V1 - Propor e articular agles intersetoriais elencadas em conjunto com a
comunidade, estimulando a participacdo social e compreender que a equipe de saude é fonte de
recursos para a comunidade;

VII - Viabilizar o controle social;

VI - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO VII
COORDENADORIA DE SERVICOS ESPECIALIZADOS: SMS. 8

Art. 221 Sio atribuigdes da Coordenadoria de Servicos Especializados:

I - Coordenar os Servicos de Remogio e Resgate, o Centro de Reabilitacio
Fisica, o Centro de Orientacdio e Apoio Soroldgico, o Centro de Infectologia e DST/AIDS, a
Divisdo de Atencéo Psicossocial, o Centro de Referéncia em Saide do Trabalhador ¢ a Divisdo de
Tratamento Fora do Domicilio, em consondncia com os parimetros da Politica Municipal de
Satde e com as orientagdes emanadas do Gabinete do Secretario;

Il - Assessorar o Secretario Municipal de Saide, com dados e informagdes
sobre os servigos especializados, de acordo com as diretrizes preconizadas pelo SUS, nos niveis
Federal, Estadual e Municipal;

I - Fazer a interlocucdo dos servicos especializados, interna e
externamente, integrando-os com outros programas € servigos;

IV - Implementar a Politica Nacional de Atencéio a Servigos Especiatizados,
de acordo com as metas da Secretaria Municipal de Satde, desenvolvendo acdes de promogio,
prevencio e assisténcia;

V - Desempenhar outras atribui¢Bes correlatas que lhe f
determinadas pelo Secretario.

n delegadas ou
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Secio 1
Divisio de Remociio e Resgate (192): SMS. 7.1

Art. 222 S&o atribuigdes da Divisdio de Remocio e Resgate:

I - Treinar a equipe de resgate para atendimento no local do acidente;

I - Prestar atendimento pré-hospitalar as pessoas em risco de vida ou com
agravo inusitado a saude, no &mbito do Municipio de Mau4, removendo-a para a unidade de satde

mais apta para realizar o tratamento adequado;

IIT - Transportar pacientes internados no hospital municipal, para referéncias
externas, internacéo e/ou tratamento de maior complexidade ndo existente no Municipio;

IV - Transportar pacientes em tratamento ambulatorial no dmbito municipal
ou para servicos de referéncia em outras cidades;

V - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secdo I1
Centro de Reabilitacio: SMS. 7.2

Art. 223 O Centro de Reabilitagfio tem as seguintes atribuices:

I - Oferecer tratamento multidisciplinar para pacientes portadores de
deficiéncias neurolégicas e/ou ortopédicas com déficits temporarios e/ou permanente;

II - Oferecer atendimento, individual ou em grupo, visando a
reabilitagfio clinica funcional e melhoria de suas condi¢des de vida e reinsercio social;

HI - Oferecer treinamento ¢ educagio continuada, para profissionais,
de outros programas € servigos, publicos, privados, organizagdes ndo-governamentais e afins;

v - Implementar a politica nacional da pessoa portadora de
deficiéncia, garantindo o acesso do deficiente em todos os niveis;

V - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo superior imediato.
Secao I
Centro de Orientacio e Apoio Sorologico — COAS: SMS. 7.3
Art. 224 O Centro de Orientaciio e Apoio Sorologico - COAS tem as

<> )

seguintes atribuicdes:
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I - Realizar testes para HIV, sifilis e outras DSTs que forem possiveis, para
pessoas que desejarem realizar os exames de forma espontinea, garantindo sigilo € anonimato;

II - Orientar sobre prevengio das DST/AIDS;
HI - Incentivar o uso de praticas seguras na relacio sexual;
IV - Desenvolver oufras atribuigdes correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secao IV
Centro de Infectologia: SMS. 7.4

Art. 225 SHo atribuigbes do Centro de Infectologia:

I - Oferecer tratamento multidisciplinar para pessoas portadoras de
doencas infecto-contagiosas,

II - Oferecer atendimento para portadores de DST que foram tratados na
rede basica de saide, que nlo tenham apresentado resultados satisfatdrios do tratamento;

I - Oferecer atendimento de orientacéio e tratamento para pessoas que,
por algum motivo, ndo possam utilizar o servigo da rede béasica de satde;

IV - Desenvolver outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secio V
Divisao de Atencio Psicossocial - DAPS: SMS. 7.5

Art. 226 Séo atribuigdes da Divisfo de Atengio Psicossocial:

I - Oferecer tratamento multidisciplinar em nivel ambulatorial para
pessoas portadoras de transtornos mentais;

I - Oferecer atendimento individual e grupal a partir de um conjunto de
atividades desenvolvidas pela equipe;

I - Desenvolver a¢des de educacfio continuada nos servigos publicos,
privados, organizacGes ndo-governamentais e afins;

IV - Desenvolver atividades conjuntas com programas e servicos da
Secretaria de Sande e demais Secretarias;

V - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou

determinadas pelo superior imediato. P
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Seciio V1
Divisido de Tratamento Fora do Domicilio — TFD: SMS. 8.6

Art. 2277 S3o atribui¢des da Divisdio de Tratamento Fora do Municipio:

I - Identificar as necessidades dos usuérios relacionadas aos tratamentos de
média e alta complexidade, ndo existentes no Municipio;

IT - Subsidiar a Central Reguladora de Servicos de Saude, através de
indicadores e dados estatisticos para pactos ou contratagfio de servicos;

III - Manter cadastro atualizado de referéncias externas informais:

IV - Estabelecer mecanismos de controle para reconhecimento da demanda
referenciada;

V - Atuar como interlocutor nos niveis hierarquicos do S.U.S., como
facilitador na garantia da acessibilidade ao tratamento;

VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secéio VII
Centro de Referéncia de Satide do Trabalhador: SMS .7.7
Art. 228 Sio atribui¢des do Centro de Referéncia do Trabalhador:

I - Desenvolver agdes de assisténcia especializada aos portadores de
agravos a saude, determinados pela suva atividade profissional, acidente e/ou doenga relacionada ao
trabalho;

I - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO VIII
COORDENADORIA HOSPITALAR: SMS. 8

Art. 229 Sio atribuiges da Coordenadoria Hospitalar:

I - Coordenar, em consonéncia com os pardmetros da Politica Municipal de
Saude e com as orientagdes emanadas do Gabinete do Secretario, todas as atividades de
atendimento hospitalar no dmbito do Municipio de Maua;

II - Desempenhar outras atribui¢des correlatas que The forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.
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CAPITULO IX
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE: SMS. 9

Art. 230 O Fundo Municipal de Saude, integrante da estruiura da Secretaria
Municipal de Saude, tem suas atribuigdes regidas por lei municipal, em consonincia com o
estabelecido pelo ordenamento estadual e federal, e sera regulamentado, se necessério, por Decreto
especifico.

LIVRO XTIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS: SMSU

TITULO 1
DISPOSICOES GERAIS
Art. 231 A Secretaria Municipal de Servicos Urbanos tem por finalidade
cuidar da cidade elaborando e implementando agdes de Governo que visem a conservacio da

infra-estrutura, a fiscalizacdo, a circulago e o monitoramento da ocupagiio dos espagos piblicos e
particulares em suas interfaces.

Art. 232 A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos tem como
competéncias:

I - Promover os servicos relativos a ajardinamento, arboriza¢io em
pracas, logradouros publicos ¢ feiras;

Il - Promover o sistema de trinsito urbano ¢ das estradas municipais,
promovendo a sinalizacio das vias pablicas;

HI - Promover servigos relativos a abertura, pavimentacéo, conservagio
de estradas, caminhos municipais, vias, logradouros ptblicos, pontes, limpeza ptiblica, cemitério,
veldrio e iluminagiio;

IV - Promover a operagfo e manutencdo da frota municipal;

v - Promover politicas para fiscalizagfo de posturas, trinsito e mercado
informal e ambulante:

VI - Definir diretrizes para manutengo da cidade;

VII - Coordenar outras atividades destinadas a consecugfio de seus
objetivos;

Art. 233 A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos tem a seguinte
estrutura: N

I - Assisténcia técnica: SMSU. 1;

77
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iI - Coordenadoria de Transportes e Trénsito: SMSU. 2:
a) Assisténeia Técnica: SMSU. 2.1;

b) Divisdo de Transito: SMSU . 2.2;

1) Secéo de Sinalizacdo e Manutencdo Viaria: SMSU. 2.2.1;
2) Secéo de Fiscalizacdo: SMSU. 2.2.2;

3) Secdo de Remocéo de Veiculos: SMSU. 2.2.3;

4) Secfio de Expediente: SMSU. 2.2.4.

¢) Divisdio de Transportes: SMSU. 2.3:

1) Secdo de Fiscalizacio de Transportes Coletivos: SMSU. 2.3.1;
2) Secdo de Controle e Operagéo de Terminais: SMSU. 2.3.2;

3) Secéo de Expediente: SMSU. 2.3.3.

II - Coordenadoria de Servigos Urbanos: SMSU. 3:
a) Assisténcia Técnica: SMSU. 3.1;

b) Divisdo de Manutencdo dos Equipamentos Préprios: SMSU. 3.2;

¢) Divisdo de Limpeza e Conservacéio de Vias Pablicas: SMSU. 3.3:
1) Secio de Conservagiio de Vias Pablicas: SMSU. 3.3.1;
2) Secéio de Limpeza Pablica: SMSU. 3.3.2;

d) Divisfo de Fiscaliza¢io de Posturas: SMSU. 3.4;
— e) Divisiio de Manutencio e Conservagio de Areas Verdes: SMSU.3.5.

IV - Coordenadoria de Administracdo e Servicos: SMSU. 4:
a) Secdo de Expediente: SMSU. 4.1;

b} Divisdo de Controle da Frota Municipal: SMSU. 4.2:
1) Secdo de Manutencfio: SMSU. 4.2.1;
2) Secdo de Controle Operacional: SMSU. 4.2.2;

¢) Diviso de Servigos Funerarios: SMSU. 4.3:
1) Secdo de Funeraria Municipal: SMSU. 4.3.1;
2) Secgéo de Cemitérios: SMSU. 4.3.2.

TITULO 1
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACTIONATS SUBORDINADAS A SMSU

_ CAPITULOT
ASSISTENCIA TECNICA: SMSU. 1

Art. 234 S#o atribui¢Ges da Assisténeia Técnica:

I - Assistir o Secretario nos seus contatos com os municipes e nas relagdes
com entidades, 6rgéos ou autoridades federais, estaduais e municipais;

II - Preparar e controlar a agenda de despachos do Secretario com o0s
diretores e demais auxiliares diretos;

I - Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Secretario
controlando a sua execugfo;
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IV - Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do Secretario;

V - Controlar os prazos para resposta a requerimentos de informactes,
emanados da Camara Municipal, mantendo o Secretério devidamente informado a respeito;

V1 - Assistir o Secretario na condugio dos assuntos técnicos e operacionais
relativos as atividades da Secretaria;

VII- Desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.
CAPITULO I )
COORDENADORIA DE TRANSPORTES E TRANSITO: SMSU. 2

Axt. 235 Sédo atribui¢des da Coordenadoria de Transportes e Transito:

I - Coordenar, controlar e fiscalizar os sistemas de trénsito ¢ transporte
publico;

II - Promover convénios e consorcios com institui¢des diversas, relativos
as questdes de transito e transporte;

[l - Analisar e produzir estudos e pareceres sobre questdes relativas ao
sistema de transito ¢ transporte publico, visando o aperfeigoamento dos sistemas e o atendimento
das demandas por transporte publico;

IV - Desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.

Secao 1
Assisténcia Técnica: SMSU. 2.1
Art. 236 A Assisténeia Técenica tem as seguintes atribuicSes:

I - Executar todas as tarefas de Secretaria necessarias ao suporte das
atividades do Gabinete do Coordenador;

I - Executar todas as atividades necessarias & implantacio, manutengio e
controle de protocolo e expediente, arquivo e registro dos atos do Gabinete do Coordenador;

III - Assistir o Coordenador na condugdo dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades da Coordenadoria;

IV - Gerenciar a elaboragdo de projetos e orgamentos, especificagdes
técnicas e cronogramas que envolvam planejamento de expansfo dos transportes publicos
modificagdes dos sistemas de trdnsito;

7~ O
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V - Coordenar a execucdo de projetos a cargo de terceiros;

V1 - Responsabilizar-se por proporcionar 4 Coordenadoria todos os
subsidios necessarios para o cumprimento das determinagdes e normas emanadas dos Grgdos
condutores das atividades de transporte e trinsito;

VII - Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Coordenador.
Seciio 11
Divisdo de Trinsito: SMSU. 2.2
Art. 237 A Divisio de Transito tem as seguintes atribuigdes:
I' - Supervisionar a execugdo dos servigos do Patio Municipal;
IT - Supervisionar a execugdo dos servigos de sinalizagfo vidria;

I - Promover a execugfio dos servigos de operagio de frota, controlando e
fiscalizando a utilizagfo de veiculos;

IV - Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Coordenador.

Subsecio I
Sec¢iio de Sinalizacio e Manutencio Viaria: SMSU. 2.2.1

Art. 238 A Secio de Sinalizagio e Manutengfio Vidria tem as seguintes
atribuicdes:

I - Implantar planos de sinalizaco e outras indicagbes do trifego
referentes a contramdo, trinsito proibido, 4drea de estacionamento, limites de velocidade, peso e
dimensoes; proibi¢des de retorno; restrigdes de uso de vias, horéarios e periodos destinados a
estacionamento, embarque ou desembarque de passageiros, carga e descarga; pontos de parada de
coletivos; pontos de taxi; outras indicagfes;

II - Orientar a instalagfio de sinalizagfo luminosa e de faixas indicativas;

Ol - Interditar o trinsito, por ocasifio da realizacio de obras no leito
carrogavel, providenciando os desvios e a sinalizagdo para que ndo haja interrup¢fo de percurso;

IV - Interditar o trinsito, por ocasific da realizacio de eventos no Municipio
e que requeiram estas providéncias, quando solicitadas;

V - Executar os servigos de emplacamento de vias e logradouros publicos,
de acordo com a orientacio do cadastro técnico municipal;
-segue fls. 150
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VI - Executar a manutencio de placas, com vistas a prevencio de acidentes
e ao normal fluxo de trafego de veiculos;

VIl - Executar manutengio preventiva e corretiva nos equipamentos
eletro-eletrénicos e dispositivos de sinalizagio;

VIL - Desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Secdo de Fiscalizacio: SMSU. 2.2.2

Art. 239 A Segdo de Fiscalizacfio tem as seguintes atribuices:

I - Fazer cumprir a legislagdo de transito referente a circulacho,
estacionamento ¢ parada de veiculos;

I - Fiscalizar e controlar os locais e vias regulamentadas com
estacionamento rotativo e remuneradas;

I - Solicitar & Se¢fo de Remogdo de Veiculos a retirada de veiculos
abandonados;

IV - Desenvolver outras atribuictes que lhe forem delegadas ou
— determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 1T
Secdo de Remociio de Veiculos: SMSU. 2.2.3

Art. 240 A Se¢fio de Remocio de Veiculos tem as seguintes atribuigdes:

I - Executar os servigos de remogfio de veiculos acidentados para o patio
municipal;

II - Executar os servicos de remogfo de veiculos abandonados para o patio
municipal;

HI - Executar os servigos de remogdo de veiculos da frota municipal para os
devidos reparos;

IV - Desenvolver outras afribui¢des que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato. -

Subsecio IV
Secio de Expediente: SMSU. 2.2.4

Art. 241 Sio atribuigdes da Se¢o de Expediente:

I - Executar todas as tarefas de Secretaria necessdrias ao suporte das

atividades da Divisdo de Transito; s
Q -se@
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1l - Plangjar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantagio de arquivo e registro dos atos da Divisfo de Transito;

IIT - Executar todas as atividades necessarias a implantagio, manutengéo ¢
controle de protocolo e expediente da Divisdo de Trinsito;

IV - Desenvolver oufras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio I
Divisdo de Transportes: SMSU. 2.3

Art. 242 A Diviso de Transportes tem as seguintes atribuigdes:

I - Supervisionar a execucdo dos servicos de fiscalizacdo de frota de
transportes coletivos,

II - Supervisionar a execugdo dos servigos de controle dos terminais e de
manutencio de frota de transportes coletivos;

III - Supervisionar a execugdo dos servicos de controle dos itinerarios ¢
cumprimento de horarios estabelecidos pela administraciio a(s) concessionaria(s);

IV - Identificar demandas para criagfio, ampliacdo, redefinicio, extin¢éo de
itinerarios e hordrios a serem cumpridos pela(s) concessionaria(s) e propor 4 Coordenadoria;

V - Desenvolver outras atribuigSes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio I

Secdo de Fiscalizaciio de Transportes Coletivos: SMSU. 2.3.1

Art. 243 A Secdo de Fiscalizagdo de Transportes Coletivos tem as seguintes
atribuig¢Ses:

I - Fiscalizar a limpeza dos dnibus;

II - Inspecionar as condi¢des mecinicas dos dnibus, segundo cronograma
estabelecido, para manté-los em condi¢des de segurancga para o transporte de passageiros;

II - Fiscalizar o cumprimento de horérios e itinerarios;

IV - Desenvolver outras atribuicbes que lhe forem delegadas 01\

determinadas pelo superior imediato.
-seguﬁiiﬁSZ— :
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Subsec¢io 11
Secio de Controle e Operacio de Terminais: SMSU. 2.3.2

Art. 244 A Secfio de Controle e Operacdo de Terminais tem as seguintes
atribuicdes:

1 - Executar as atividades relacionadas ao controle e operagdo dos
terminais, verificando cumprimento de horéarios e do atendimento ao municipe;

II - Executar a instalacfio e reparo de abrigos nos pontos regulamentados;
[II - Desenvolver outras atribui¢des que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio ITI
Seciio de Expediente: SMSU. 2.3.3

Art. 245 S#o atribuicdes da Se¢do de Expediente:

I - Executar todas as tarefas de Secretaria necessdrias ao suporte das
atividades da Divisfio de Transportes;

IT - Plangjar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias & implantagfio de arquivo e registro dos atos da Divisfo de Transportes;

HI - Executar todas as atividades necessarias & implantagio, manutencio ¢
controle de protocolo e expediente da Divisdo de Transportes;

IV- Desenvolver outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO 11T
COORDENADORIA DE SERVICOS URBANOS: SMSU. 3

Art. 246 S&o atribuigdes da Coordenadona de Servigos Urbanos:

I - Promover os servicos de limpeza, iluminacdo publica, arborizacdo da
cidade e de parques ¢ jardins;

II' - Estabelecer e controlar os padres de qualidade e eficiéncia dos
servigos urbanos a serem desenvolvidos;

I - Atender as reclamagdes do publico sobre a execucdo dos servig
urbanos, bem como dos servigos publicos concedidos ou permitidos;
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IV - Determinar a capinagio de vias e logradouros piblicos, bem como de
terrenos baldios, quando necessério;

V- Orientar e supervisionar os servigos de limpeza de valas, bueiros e
cursos d’4gua na 4rea urbana e de expansdo urbana;

VI - Orientar e supervisionar os servigos relativos aos parques municipais,
decidindo sobre as construcdes e reformas de instalacdes de bens;

VI - Orientar e supervisionar os servigos de conservaciio de parques,
pragas ¢ jardins do Municipio, levando a efeito a poda periédica das arvores e dos gramados, bem
como a pintura das arvores;

VII - Orientar os servicos de arborizagio das pracas, parques e jardins,
medijante a escolha das espécies em fungio da beleza, do clima local, da seguranca dos pedestres ¢
do aspecto paisagistico global;

IX' - Manter cadastro dos logradouros publicos que necessitem de servigos
periodicos de limpeza e conservacio;

X - Promover o cumprimento do Cédigo de Postura do Municipio de
Maua;

XI - Promover convénios e consdrcios com instituigdes diversas, relativas as
questdes de servicos urbanos;

XII - Desenvolver outras atribui¢bes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secao I
Assisténcia Técnica: SMSU. 3.1

Art. 247 S&o atribuigdes da Assisténcia Técnica:

I - Executar todas as tarefas de Secretaria necessarias ao suporte das
atividades do Gabinete do Coordenador;

Il - Executar todas as atividades necessarias a implantagio, manutencéio ¢
controle de protocolo e expediente, Arquivo e Registro dos atos do Gabinete do Coordenador;

Il - Assistitr o Coordenador na condug¢fio dos assuntos técnicos e
operacionais relativos as atividades da Coordenadoria;

IV - Coordenar a execugdo de projetos a cargo de terceiros;
V- Desenvolver outras atribui¢des que lhe forem delegadas k

determinadas pelo Coordenador. /““ .
C/k/ fls.
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Secio II
Divisio de Manutencio dos Equipamentos Préprios: SMSU. 3.2

Art. 248 A Divisdo de Manutengfio dos Equipamentos Préprios tem as
seguintes atribuicoes:

I - Executar os servigos relativos a pintura, reforma e ampliagio dos
proprios pertencentes ao Municipio;

II' - Supervisionar a execucfio dos servicos de elétrica, carpintaria e
manutencio dos proprios municipais;

III - Distribuir racionalmente o pessoal para a efetivagio dos servigos, de
acordo com as necessidades e urgéneia que os casos requererem;

IV - Zelar e fazer zelar pela conservagio das méquinas ¢ equipamentos
utilizados na realizagio dos servicos;

V - Desenvolver oufras airibuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secao III
Divisao de Limpeza e Conservacio de Vias Pablicas: SMSU. 3.3

Art. 249 S#o atribuigdes da Divisfo de Limpeza e Conservacio de Vias
Publicas:

I - Promover a execugio de reparos em guias ¢ sarjetas, galerias de aguas
pluviais e de pavimentacio do Municipio;

II - Promover a execugdo dos servigos de canaletas ¢ balancos para
direcionamento de dguas pluviais que escoam pelas sarjetas;

HI - Opinar sobre processos relativos ao uso de maquinas de terraplanagem
do Municipio e fiscalizar a aplicacdo e andamento dos servicos de terraplanagem orientando-os no
sentido de seu melhor aproveitamento;

IV - Desenvolver outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsec¢io 1
Secio de Conservacao de Vias Publicas: SMSU. 3.3.1

Art. 250 A Secdo de Conservagdo de Vias Publicas tem as seguintes
atribuicoes:

PM UG-QOW




PREFEITURA DO MUNICIiIiPIO DE MAUA
DECRETO N°6.430 ,DE 20 DE MAIO DE 2003 -fls.155-

I - Programar e fazer executar a limpeza e a desobstrucdo de galerias
pluviais, bocas-de-lobo e o desassoreamento de rios, corregos, ribeirdes e valas;

I - Executar os servigos de reparos em guias e sarjetas, galerias de 4guas
pluviais e de pavimentaciio do Municipio;

Il - Executar os servicos de canaletas e balangos para direcionamento de
dguas pluviais que escoam pelas sarjetas;

IV - Distribuir racionalmente o pessoal para a efetivagdo dos servigos, de
acordo com as necessidades e urgéncia que 0s casos requercreni;

V - Zelar e fazer cumprir as normas de segurancga no trabalho nos termos
da legislacdo vigente;

VI - Zelar e fazer zelar pela conservagio das maquinas e equipamentos
utilizados na realizagfo dos servigos;

VII - Desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subseciio 1T
Secdo de Limpeza Puablica: SMSU. 3.3.2

Art. 251 A Secio de Limpeza Pablica tem a seguintes atribuigdes:

I - Executar os servigos de capinagfo de vias e logradouros publicos,
bem como de terrenos baldios, quando necessario;

II - Orientar e supervisionar 0s servicos de limpeza de valas, bueiros ¢
cursos d’4gua na rea urbana e de expansio urbana;

III - Executar os servigos de varrigéio para manter a cidade limpa;
IV - Fiscalizar o cumprimento dos servicos de limpeza terceirizados;
V - Desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secio IV
Divisao de Fiscalizacio de Posturas: SMSU. 3.4
Art. 252 Sao atribuigdes da Divisdo de Fiscalizacfo de Posturas:

1
legislacfo tributaria;

- Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
DECRETO N°6.430 ,DE 20 DE MAIO DE 2003 -11s.156-

I - Fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infracfo, de apreensio
de mercadorias e apetrechos, nos termos da lei;

I - Supervisionar a fiscalizagiio de servicos terceirizados;
IV - Desenvolver outras atribuicbes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secio V
Divisio de Manutencio e Conservacio de Areas Verdes: SMSU. 3.5

Art. 253 Sio atribuicdes da Divisio de Manutencfio e Conservacio de Areas
Verdes:

I - Orientar e supervisionar os servigos de conservagéo de parques, pragas
e jardins do Municipio, levando a efeito a poda periddica das arvores e dos gramados, bem como a
pintura das arvores;

II - Orientar os servigos de arborizacdo das pragas, parques e jardins,
mediante a escolha das espécies em funcio da beleza, do clima local, da seguranca dos pedestres €

do aspecto paisagistico global;

II - Organizar e manter sementeiras de mudas para os servigos de
arborizagdo e jardinagem das pracas, parques e jardins piblicos;

IV - Elaborar projetos de urbanizacfio, paisagismo e reforma de dreas

publicas;

V - Promover a construgo e reformas de pracgas, bosques e parques;

VI - Promover a recuperagio de equipamentos de lazer em préprios
municipais;

VI - Desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO IV
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E SERVICOS: SMSU. 4

Art. 254 A Coordenadoria de Administracdio e Servigos tem as seguintes
atribuicdes:

I - Promover a execugio das atividades administrativas ¢ financeiras da
Secretaria;

II - Promover a execugdo das atividades de compras e gerenciamenio de
contratos, no 4mbito da Secretaria Municipal de Servicos Urbanos, em consonincia com
orienta¢des e determinacSes da Secretaria de Administragdo e Secretaria de Fingagas;

ne ﬂs 57-
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Il - Promover a execugdo das atividades de administragdo de pessoal, em
consondncia com as orientagdes e determinagdes da Secretaria de Administragdo;

IV - Promover as atividades necessdrias a realizagdo dos processos
licitatérios;

V - Promover a execugo das atividades de expediente necessérias a
geracdo, tramitacéo e arquivamento de documentos e papéis;

VI - Desenvolver outras atribui¢gdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Secretario.
Secao 1
Secio de Expediente: SMSU. 4.1

Art. 255 SHo atribui¢des da Se¢fio de Expediente:

I - Executar todas as tarefas de Secretaria necessarias ao suporte das
atividades do Coordenador;

II - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias & implantagdo de arquivo e registro dos atos da Coordenadoria;

IIT - Executar todas as atividades necessérias a implantagdo, manutencfio e
controle de protocolo e expediente da Coordenadoria;

IV - Executar as atividades necessarias a realiza¢fio dos processos
licitatérios, de acordo com a orientacdo da Secretaria de Finangas;

V - Executar as atividades necessirias & movimentacio de pessoal da
Secretaria, de acordo com a orientag#io da Secretaria de Administragio;

VI - Desenvolver oufras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Secio I
Divisio de Controle da Frota Municipal: SMSU — 4.2

Art. 256 SHo atribuicdes da Divisdo de Controle da Frota Municipal:

I - Supervisionar e gerir a execucfio de compras ¢ contratos, no dmbito da
Divisdo, em consondncia com as orientagdes e determinaces dos érgfos normativos dessas
atividades: Secretaria da Administragfio e Secretaria de Financas;

I - Promover a distribui¢do dos veiculos e equipamentos através das
diversas unidades da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades. da
frota;
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I - Promover a guarda, abastecimento, lubrificacfio, lavagem, recuperaciio
¢ conserto dos veiculos;

IV - Promover o controle de gastos de 6leos, combustiveis ¢ lubrificantes,
assim como das despesas de manutengo dos veiculos;

V- Supervisionar a execugio dos servigos de manutencfo e recuperagio
dos veiculos e equipamentos da Prefeitura;

VI - Comparecer aos locais dos acidentes dos veiculos da Prefeitura,
prestando informagdes solicitadas pela autoridade de trinsito, tomando as providéncias necessarias
para sua liberagdo;

VI - Providenciar o licenciamento, emplacamento e seguros dos veiculos;

VIII - Controlar os gastos efetuados pela oficina, através de consulta dos
relatérios mensais ¢ do confronto das requisicBes de pegas e materiais diversos com o servigo
executado;

IX - Organizar e manter um sistema para registro de todos os veiculos da
Prefeitura, classificando-os de acordo com o tipo, finalidade, e outros dados que permitam rapido

fornecimento de informagdes sobre a frota;

X - Controlar o movimento de enfrada e saida dos veiculos, a
quilometragem percorrida, os gastos com dleos, combustiveis e lubrificantes;

XI - Supervisionar os servi¢os de funilaria, serralheria, borracharia, pintura
e soldagem, afetos a unidade de manutengéo;

XII - Desenvolver outras atribui¢bes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio I
Secio de Manutencio 1: SMSU. 4.2.1

Art. 257 Sao atribuigdes da Secio de Manutengio:

I - Inspecionar e fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e
equipamentos e providenciar os reparos que s¢ fizerem necessarios;

I - Implantar a rotina de revisfio dos veiculos, de acordo com as instrugdes
¢ normas dos fabricantes;

HI - Organizar e distribuir os servicos didrios de manutengfo, estabelecendo
prioridades na reparacdo de veiculos imprescindiveis;

IV - Acompanhar, controlar ¢ atestar a execugfo correta dos servi
executados nas oficinas; -

W)
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V - Promover todo e qualquer reparo dos veiculos, bem como sua
recuperacio;

VI - Zelar pela manutencdo permanente dos veiculos, maquinas e
equipamentos;

VII - Cuidar das instalagGes elétricas, hidraulicas e aparelhos de controle
dos veiculos, miquinas e equipamentos, mantendo-os sempre em perfeito funcionamento;

VIII - Zelar pela pintura dos veiculos, maquinas e equipamentos;

IX - Executar os servigos de funilaria, pintura, serralheria, borracharia e
soldagem nos veiculos, maquinas e equipamentos;

X - Sugerir a venda ou baixa dos veiculos inserviveis;

X1 - Controlar o sistema de utilizago das ferramentas e maguinas usadas
nas oficinas, através de ficha individual dos mecénicos;

XII - Manter controle mensal das despesas gerais de oficina, apresentando
relatorio mensal dos servigos executados e das ocorréncias motivadas por uso indevido,

acompanhado dos seguintes elementos estatisticos:

a) Especificagio, por veiculo, dos servigos de conservagfo, compreendendo
todos os pequenos reparos executados;

b} Especificagio, por veiculo, dos servicos de renovagdo, compreendendo a
substituicdo de pecas e os trabalhos de maior vulto;

c) Relagiio dos acidentes, acompanhada do montante dos prejuizos
causados, para ressarcimento aos cofres municipais, quando for o caso, pelo culpado;

d) Relacfio das despesas com as diversas categorias de veiculos, detalhando-
as por orgdo;

XII - Desenvolver outras atribuiges que the forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Subsecio 11
Seciio de Controle Operacional: SMSU. 4.2.2
Art. 258 A Secéio de Controle Operacional tem as seguintes atribuigdes:
T - Promover a distribuigdo dos veiculos e equipamentos através das

diversas unidades da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades
frota;

PM UG-9G00 - Bis. - 100x1




— PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
DECRETO N°6.430 ,DE 20 DE MAIO DE 2003 -f1s.160-

II - Organizar ¢ manter um sistema para registro de todos os veiculos da
Prefeitura, classificando-os de acordo com o tipo, finalidade, e outros dados que permitam rapido
fornecimento de informacdes sobre a frota;

III - Manter um registro da distribuicdo dos veiculos, por espécie e
localizagfo, contendo anotagdes diversas e, principalmente, o motorista que o conduz, procedendo
a fiscalizacfio quanto as condigdes de utilizag@o dos mesmos pelos responsaveis;

IV - Elaborar a escala de servigo e férias dos motoristas e operadores,
orientando-os na conducio e conservacio dos veiculos, exigindo-lhes a fiel observéncia da Lei do
Trénsito;

V - Zelar pela regularidade da situagiio dos motoristas, em face das normas
internas e de trinsito em vigor, bem como encaminhar relatério das irregularidades cometidas em

servigo, para aplicagéio das penalidades previstas;

VI - Controlar e autorizar as viagens dos veiculos fora dos limites do
Municipio, quando em servigo;

VII - Desenvolver outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.
Secio III
Divisdo de Servicos Funerarios 1: SMSU . 4.3
Art. 259 S#o atribui¢des da Divisdo de Servigos Funerarios:
I - Promover a administracdo e controle dos servigos relativos a funeraria;

I - Promover a administragdo do cemitério e do veldrio municipal;

Il - Prestar contas, semanalmente, 4 Secretaria de financas, dos valores
arrecadados, relativos aos servigos prestados;

IV - Promover a execucio de funerais e translado de corpos para outros
Municipios ou estados;

V - Manter rigorosamente em dia os pagamentos dos servigos prestados
por terceiros;

VI - Manter rigorosamente em dia os livros contdbeis, de acordo com
orientacdo da Secretaria de financas;

VII - Realizar visitas periddicas aos velorios instalados pela unidade,
cuidando para que os servi¢os prestados sejam de padrio satisfatorio;

— VII - Desenvolver outras atribuigdes que lhe férem delegadas
determinadas pelo superior imediato. -
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Subsecio I
Secdo de Funeriria Municipal 1: SMSU. 4.3.1

Art. 260 A Secfio de Funeraria Municipal tem as seguintes atribuicdes:

I - Promover a fabricacfo de caixdes;

II - Fornecer paramentos;

Ii - Providenciar todos os documentos exigidos para fumeral, quando
solicitado;

IV - Elaborar relatdrios dos valores arrecadados dos servigos prestados;

V - Executar, diariamente, o controle de entrada e saida de materiais, urnas
¢ caixdes, procedendo anualmente o balanco para constatar o estoque existente;

VI - Elaborar a escala de rodizio dos motoristas colocados & disposi¢io da
unidade, bem como cuidar para que os mesmos estejam sempre uniformizados e asseados;

VII - Manter o recinto do veldrio em condigdes de uso, com materiais de
limpeza ¢ de higiene em quantidade suficiente para conservar o local limpo;

VII- Desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

Subsecio 11
Secdo de Cemitérios I: SMSU. 4.3.2
Art. 261 A Secéo de Cemitérios tem as seguintes atribuigdes:
I - Sepultar e exumar cadaveres, de acordo com a legislagfo vigente;

II - Executar as providéncias funcionais e administrativas necessarias ao
funcionamento do cemitério e veldrio;

III - Manter o registro de sepulturas e quadras, providenciando a construgio
de carneiros e abertura de covas, seguindo a média de sepultamentos didrios;

IV - Manter atvalizados e em rigorosa ordem os registros relativos a
inumagdes, exumagdes, transladacdes e perpetuidade de sepulturas;

V - Efetuar o alinhamento e numeracfio das sepulturas e designar os
lugares onde devem ser abertas novas covas;

VI - Zelar pelas condicdes de limperza, desinfecgio e higiene das
dependéncias do cemitério, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;
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VH - Arrecadar taxas e emolumentos sobre timulos, mausoléus, capelas,
veldrio e outros, prestando conta semanalmente 4 Unidade de Finangas;

VII - Atender a todas as exigéncias das autoridades sanitarias;

IX - Zelar pela conservagéio ¢ controle do uso de equipamentos e aparelhos
sob sua responsabilidade;

X - Proceder a4 conservacio e limpeza de tamulos considerados como
monumentos historicos;

XI - Organizar e manter atualizada planta cadastral do cemitério de modo a
facilitar a pronta localizagdo de qualquer sepultura, com indicagdo de nimero, quadra, rua e
avenida;

XM - Cumprir e fazer cumprir todas as disposicdes constantes da lei que
dispde sobre o funcionamento de cemitério;

XIIL - Desenvolver outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo superior imediato.

LIVRO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 262 Para a execucfo de suas atividades o Gabinete do Prefeito e as
Secretarias contarfio com servidores do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal, com formacio

especifica ou ndo, de acordo com as tarefas a serem desenvolvidas.

Art.263 A Estrutura Organizacional estabelecida pela Lei 3.463, de 01 de
fevereiro de 2002, esta vinculada a Estrutura Orgamentéria, constante do Anexo I deste Decreto.

Art. 264 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Municipio de Mau4, em 20 de maio de 2003.

Prof. WALDO DIAS
Prefeito

Secretaria Munif€ipal de ASsuntos Juridicos
-vide-verso- —
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