PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

E 27 DE JULHO DE 2010 11118

Estabelece a estruturagdio organizacional
dos o6rgéos de direcdio e assessoramento
superior, em conformidade com a Lei n°
4412, de 5 de janeiro de 2009 e com a Lei
4,509 de 11 de feverelro de 2010,

OSWALDO DIAS, Prefeito do Municipio de Maua, usando das atribuicdes que lhe s&0
conferidas pelos artigos 55, Vill e 82, |, "a", ambos da Lei Organica do Municlpio, combinado com os .
artigos 4° e 5° da Lei n.° 4412, de 05 de janeiro de 2008 e com o artigo 6° da Lel n.? 4509, de 11 de
fevereiro de 2010, e tendo em vista o que consta do Processo Administrativo n® 3.513/2010, RECRET A

Art. 1° A estruturagéd organizacional da Administrag@o Direta dos o6rgéos de diregéo e
assessoramento superior, estabelecidos has-Leis nes 4.412, de 5 de janeiro de 2009, e 4.509, de 11 de
fevereiro de 2010, sera constituida da forma estabelecida neste Decreto.

Art. 2° A estrutura organizacional da Administragéo Direta constitui-se dos seguintes érgéos
diretamente subordinados ao Prefeito:

I -~ Chefia de Gabinete do Prefeito — GP;

i - Secretaria de Governo ~ 8G;

Il . - Secretaria de Comunicagao Sccial - SCS;
IV - Secretaria de Assuntos Juridicos — SAJ;
V- Secretaria de Administragéo — SA;

VI - Secretaria de Finangas - SF;

VIl - Secretaria de Plangjamento Urbano - SPU; -

VI - Secretaria de Desenvolvimento Econdmice ~ SDE;

IX - Secretaria de Educag8o ~ SE; |

X - Secretaria de Cultura, Esportes e Lazer ~ SCEL; o

Xl - 8ecretaria de Salde — S§8; * . }J
Xil - Secretaria de Setvigos Urbanos — 38U, ' R
Xlil - Secretaria de Qbras - SO; i
XIV - Secretaria de Habitagéo — SH;

XV - Secretaria de Mobilidade Urbana - SMU,

XV| - Secretaria de Meio Ambiente — SMA;

XVI| - Secretaria de Segura‘nr;a Pdblica Municipal ~ SSPM;
- XVIIl - Secretaria de Seguranga Alimentar - SSA;
XIX - Secretaria de Assisténcia Social - SAS;

XX - Secretaria de Trabalho & Renda — STR;

XX - Quvidoria-Geral do Municipio — OGM. (\ S
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" DA CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO -~ GP

Art. 3° A Chefia de Gabinete do Prefeito ~ GP & Orgéo equiparado'a Secretaria Municipal ¢
seu titular tem stafus de Secretarlo Municipal,

Art. 4° A Chefia de Gabinete do Prefeito — GP tem por finalidade assistir ao Prefeito Municipal

em suas fungbes administrativas, bem como assegurar estreita colaboragdo entre o Gabinete ¢ os demais |-

orgéos da Administragéo Municipal,
Art. 5° A Chefia de Gabinete do Prefeito — GP tem as seguintes atribuigtes:

| - prestar assisténcla e assessoramento direto e imediato a0 Chefe do Executive Municipal nas suas
fungdes politico-administrativas; _

Il - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete do Prefeito,

Il -subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal, objetivando o alcance das metas do
servigo publico municipal e do Plano de Govemno;

IV - assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento das direfrizes e metas que orientarao
a agho governamental, por meio de Plano Geral de Governo, de programas e projetos especifices,
do Orgamento Plurianual de Investimentos, do Orgamento-Programa Anual e da Programagéo
Financelra de Desembolso, orientando-se pelo Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do
Municipio;

\V . subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal em questGes relativas ao atendimento das
determinacdes legals; ,

VI - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por melo de atos proprios, despachos
g ordens verbals;

VIl - analisar informagdes de interesse do Chefe de Executivo Municipal com o objetivo de subsidiar o
Prefeito para conhecimento e tomada de deciséo;

. gi*
VIl - auxiliar o Prefeito na interlocucsio de natureza executiva, internamente com os diversos setores da'.,

Prefeitura, € externamente com outras instancias,
IX - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

| - Assessoria Especial - GP 1
I - Assessoria de Cerimonial e Relagbes Publicas — GP 2
Il - Assessoria de Servicos do Gabinete - GP 3

;’/-\-\,‘
[ W] .

Art. 7° A Assessorla Especial - GP 1 tem as seguintes airibuides: '

.,

Art, 8° A Chefia de Gabingte do Prefeito ~ GP tem a seguinte estrutura: W

H
1

Da Assessoria Especial - GP 1

| .ser assesscria ligada diretamente a0 Gabinete do Prefeito, mantendo permanente cortato
carater de confianca especial; o :
| - assessorar o Prefeita & demals secretarias em assuntos estratégicos e especiaig,
il -elaborar recomendagdes sobre processos de natureza administrativa, politica e U ica;
IV - orientar as diversas secretatias efou setores no processo decisdrio e preparo de projetos;

V - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades a ela Was pelo Prefeito;
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- gstudar,” pesq isar-€ definir a8 fontes: ext rn’as para capt acéo de recursos destinados a execugio 3
~ e programas e projetos, quando necessarios;
VIl - executar outras atividades correlatas. ' _}L i

Da Assessoria de Cerimonial e Relagdes Plblicas ~ GP 2
Art. 8° A Assessoria de Cerimonial e Relagbes Publicas ~ GP 2 tem as seguintes atribuigdes:

| -organizar solenidades e recepcBes oficlais que se realizarem nas dependéncias ou sob a
responsabilidade da Prefeitura;

Il - preparar a participagio do Chefe do Executivo Municipal nas sclenidades ¢ recepgdes oficiais ‘que
se realizarem fora das dependéncias da Prefeitura;

Il - elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a sua execucio:

IV - manter agenda atualizada das datas signifioativas para a Administrag,éo Municipal;

V. -tomar as medidas necesséarias para comunicagéc aos munlmpes ¢ entidades por ocasido de datas
S|gnlf|oatlvas

V| - organizar e orientar o cerimonial quando das festas e comemoragfes;

Vi - organizar a estrutura de recepgéo de autoridades em geral;

VIl - organizar o protocolo nos eventos e recepgdes oficiais;

IX  -manter atualizado ¢ cadastro geral das autoridades para seu uso e das demais unidades da
Adminjstrag&o Municipal;

X -desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.

Da Assessoria de Servigos de Gabinete -~ GP 3

Art. 9° A Assessoria de Servigos do Gabinete ~ GP 3 tem as seguintes atribuigtes:

I - assessorar 0 Chefe do Poder Executivo Municipal em suas relagées politico-administrativas e nas
relagdes publicas pariamentares; '

Il - assessorar o Prefeito em matéria de sua competéncia; {

I -assessorar o Prefeito no relacionamento com o Legislativo Municipal e demais 6rgaos da ¢
Administrag8o Direta, entidades, associacdes de classe e com os municipes em geral; em conjunto
com a Secretaria de Govemo;

IV -encaminhar aos drgéos da Administragéo Direla as solicitagies de emissdo de pareceres ou de
prestacdo de informagdes sobre assuntos pertinentes a cada érgéo;

Y -preparar a pauta das audiéncias do Prefeito, coligindo dados para compreenséo dos assupos,
andlise e deciséo final;

¥l -coordenar as informagdes que devam ser prestadas & Camara Municipal, apds instruidas;

VIl -encaminhar a0 Prefeito as correspondéncias ou quaisquer documentos a ele enderegados;

VIl - receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia confidencial do Prefeito;

IX  -organizar e manter arquivo.especlal para os documentos e papéls que interessem diretamente ao
Prefeito, principalmente aqusies considerados de carater confidencial;

X -coordenar, supervisionar e assegurar a execugéc do expediente e das atividades do Prefeito; \ \\

Xl - controlar o atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do Gabinete 26 Prefeita; \ &\-

Xli - desenvolver outras atribuicBes correlatas que lhe forem delegadas ou determinagas pslo Prefeitox™
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I CAPITULO Il
DA SECRETARIA DE GOVERNO - 8G

Db GR ETO.N®,

Art. 10. A Secretaria de Governo ~ SG tem por finalidade coordenar a articulagfo politica,
visando ao funcionamento eficiente e a integragéo do Poder Executiva ao plblico em geral.

Art, 11, A Secretaria de Governo ~ SG tem as seguintes afribuigdes:

-subsidiar o Chefe do Execufivo Municipal na integragdo dos municipes ha vida politico-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer 0s anseios € necessidades da comumdade
direcionando de maneira precisa a sua agéo;

Il -promover o desenvolvimento das relagdes enfre o Executivo & outros orgéos govemamentais
administragéo empresarial e pablico em geral;

Il - promover a identificagéo entre a opiniéo pablica e os objetivos do governo;

IV -coordenar atividades de relacionamento politico-administrative da Prefeitura com os municipes,
entidades e assaciacdes de classe ou comunitaria;

vV -coordenar a implementagao do planelamento estratégico municlpal;

VI - assessorar e acompanhar a elaboragéo de projetos de lei, bem como a tramitagéo junto ao Poder
Legislativo;

Vil - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

- T
.

Art, 12, A Secretaria de Governa — SG tem a seguinte estrutura: _
: vy
| - Assessoria de Gabinete do Secretario - SG 1
Il - Coordenadoria de Planejamento Estratégico de Governo - 8G 2
Il - Coordenadoria de Relagdes Politicas - 3G 3:
a) Assessoria de Participagéo Popular — SG 3.1
b) Assessoria de Orgamento Participative - SG 3.2
¢) Assessoria de Articulagdo Politico-Instituctonal — 8G 3.3
d) Departamento de Atos Oficiais - SG 3.4 X,
IV - Coordenadoria de Informética - SG 4. .

a) Departamento de Tecnologia da Informagéo - SG 4.1

b) Departamento de Suporte e Suprimentos — $G 4.2

_%

Da Assessoria de Gabinete do Seeretério -SG 1

Art. 13, A Assess.cfia de Gahinete do Secretario - SG 1 tem as seguintes atribuigtes:

| - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos 0s subsidios necessarios para o cumprimento de
seus objetivos Insfitucionals;

Il - propercionar ao Gahinete da Secretarla fodos 0s subsidios necessarios para o cumprimento da
determinacdes legais e normativas emanadas pelos 6rgdos Federal, Estadual e Munlc:lpa!
ambito das atribuictes da Secretaria;

Il - assistir o Gabinete da Secretaria na condug8o operecional das atividades da Secretaria;

IV -desenvolver outras atribuictes correlatas que lhe forem delegadas i '

N
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: g"E[’ahajam_zeﬁfEﬂ: Estratégico de Governo - SG 2

Art. 14. A Coordenadoria de Plansjamento Estratégico de Governo - SG 2 tem as seguintes
atrihuigbes;

| -analisar e emitir pareceres sobre a conveniéncia politica de celebragdo de convénios efou
consorcios com a Unido, Estado e Municipios, bem como com suas respectivas autarquias,

entidades paraestatais e particulares, destinada a auxiliar a agéo do Municipio em areas de sua -

competéncia;

Il - promover estudos visando ao aprimoramento e & prestagéo de assisténcia técnica as unidades da
Prefeitura, especialmente nos periodos de elaboragfio de propostas a serem consideradas na
formulagéo dos planos e programas municipals;

Il - assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento das direfrizes e metas que orientaréo
a agaq governamental, através de Plano Geral de Governo, de programas e projetos especificos,
do Orgamento Plurianual de Investimentos, do Orgamento-Programa Anual e da Programagao
Financelra de Desembolso, orientando-se pelo Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do
Municipio; '

IV - coordenar o Planejamento Participativo entre as secretarias ¢ demais 0rgé&os municipais;

V' - promover reunides com os dirigentes para estabslecimento de metas e prioridades e avaliag8o dos
resultados;

VI - promover reunides periddicas com os dirigentes para interc&mbio de conhecimentos e opinides, ;/

dando conhecimento ao Prefeito de sugestdes para solugdo de problemas da Administragéoé;‘
Municipal; '

VIl -realizar acompanhamento da execugio dos projetos e programas desenvolvidos -pelak/'

Administragéc;
VIl - estudar a viabilidade polftica dos projetos;

IX - desenvolver outras atribuigtes c.orrelatas-'q.ue lhe forem delégadas ou determinadas pelo
- Secretario., '

Da Coordenadoria de Relagdes Politicas ~ SG 3

conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa a sua acdo;

Il -promover o desenvolvimento das relagbes entre o Podsr Executvo e outros brgégs”]
governamentais, administrag&o empresarial e pablico em geral; -

Il - promover a identificag&o entre a opinido plblica e os objetivos do governo;

IV -exercer afividades de relacionamento politico-administrative da Prefeitura com os MUNicip&sy-
entidades, Camara Municlpal e associages de classe ou comunitaria;

V' -desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo
Secretario.

Da Assessoria de Patticipagdo Popular - SG 3.1
Art. 18, A Assessorla de Participagéio Popular~ 8G 3.1 tem as seguintes ajribuigbes;

[ - promover e participar de reunides com a comunidade para discussao de proble ma%o/ca e
N S %

VE
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¥

| -promover a integragéo dos municipes na vida pdlitioo-admjnistrativa do Municipio, para methor %
Zi
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-+~ cbnvocar e realizar reunides periadicas entre o Prefeito e a populagao;
- lI"- - agendar o comparecimento dos érgéios do Poder Publico Municipal, quando a discusséo tematica
assim o exigir; _
IV - propor a programac&o de trabalho aos 6rgéos em que é diretamente subordinada:
V' -encaminhar, junto a0 Executivo, as discusstes feitas nas reunides entre o Prefeito e a populagéo; ;
VI -desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.

Da Assessoria de Orcamento Participativo - G 3.2
Art. 17. A Assessoria de Orgamento Participativo — SG 3.2 tem as seguintes atribuiges:

| - coordenar e promover as agdes relativas ao Orgamento Participativo;

Il - apresentar para apreciagéo do Conselho do Orgamento Participativo a proposta de Lei de Diretrizes
Orgamentarias do Governo a ser enviada anuaimente & Camara dos Vereadores; :

Il -apresentar para o Conselho do Orgamento Participativo o Plano Plurianual do Governo em vigor ou 7
a ser enviado & Camara dos Vereadores; ' § \

IV - apresentar para apreciagdo do Consetho do Orgamento Participativo a proposta de politca  \J./
tributéria e arrecadagéo do Poder Plblico Municipal:

V' - Apresentar para apreclagéo do Conselho do Orgamento Participativo a proposta metodolagica do .
Governo para discusséo e definicdo da pega orgamentéria das obras e atividades que deverép \
eenstar no Plano de Investimentos e Custeios:

VI - encaminhar junto ao Executivo as deliberagdes do Conselho do Orgamento Participativo: ?‘ ” -

VI - elaborar o planejamento orcamentario e de investimento do Municipio; \/

VIl - acompanhar a execugéo orgamentaria;

IX" - convocar e realizar encontros periédicos com o Conselho do Orcamento Participativo e com os
demais segmentas da sociedade para discussdes tematicas e especfficas; ‘f/

X -reunir liderangas populares, do coméreio e Indistria e outros segmentos da sociedade para
discusséo e estabelecimento do orgamento participativo; .

Xl - subsidiar os demals orgéos da Prefeitura com dados e informagBes que Ihe forem solicitadas: ’UM

Xl - desenvolver outras atribuicdes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superioq\r\ |
imediato.

Da Assessoria de Articulagio Politico-Institucional - SG 3.3

Art.18. A Assessoria de Articulaggo Polltico-Institucional ~ SG 3.3 tem as seguinfe:
atribuictes;

| -coordenar, como orgdo sistémico, o processo de administragdo da politica institucional da
Administrag&o Direta do Governo Municipal: '

Il - promover o acompanhamento e aperfeicoamento da politica institucional, em fungéo de sug

Il - estabelecer critérios e avaliar as necessidades de tomada de decistes na Administracéo Direta d
Governo Municipal, fixando a oportunidade e a conveniéncia conforme padries racionais qu

IV -orientar e supervisionar o planejamento e dgsenvolvimento de acées voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuagBo, promovendo a avaliagWriédica

dinamica coma instrumento auxiliar no processo de tomada de declsdes; (>

i\\
possibiliter a eficiéncia e eficacia dos servigos prestades; A\
alcangados; | \/ / \k
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"~ prapor riommas objefivendo uniformizar a- pofitica institucional referente a direitos, vantagens,

- deveres e responsabllidades;

- propor programas e agdes de treinamento ¢ desenvolwmento com vistas ao aperfeicoamento,
capacitagéo e qualificagfo dos recursos humanos, nos niveis gerencial, tcnico, operacional e
pessoal, bem como desenvolvimento na carreira e apetfeicoamento no pals ou no exterior; )

- planejar, coordenar e supetvisionar as agbes de treinamento e desenvolvimento, previstas nos
programas;

- supervisionar as atividacles relacionadas com o pagamento de vencimentos, vantagens, beneficios,
proventos, pensdes e outros direitos funcionais e respectivos recolhimentos legais;

- desenvolver cutras afividades correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superzor
imediato, ‘

Do Departamento de Atos Oficiais ~ SG 3.4
Art, 19. O Departamento de Atos Oficiais — SG 3.4 tem as seguintes atribuicdes:

- receber, controlar prazos para resposta e arquivar requerimentos de informagBes e indicactes, ;
emanados da Camara Municipal, mantendo o Prefeito devidamente informado a respeito; \

- acompanhar, padronizar e executar a expedicdo da correspondéncia oficial do Gabinete do )Y
Prefeito; \_’

- formalizar portarias, decretos, leis, projetos de lei e demais atos oficiais, de acordo com as minutas
elaboradas pelos érgdos competentes da Administragdo Municipal;

- proceder ao arquivamento e registro de fodos os atos oficials, mantende sistema de arquivos de
documentos de maneira funcional, possibilitando a sua imediata localizag&o; l’
- publicar, pela imprensa cficial ou veiculo de comunicagéo Iega!mente habilitado, os atos oficiais
assinados pelo Prefeito Mummpal sujeitos a essa exigéneia, assim como manter arquivo das

publicagdes; &
- preparar, diariamente, o expediente do ¢rgdo a ser despachade pelo Chefe do Executivo, !

observando 0s prazos e encaminhando para publicagéo quando for o ¢caso; :
- preparar a promulgagéo de leis municipais ou formalizar vetos do Prefeito a projetos e emendas o J

Legislativo; N Ib)

- manter atualizado o controle informatizado da legislagéo municipal;

- manter atualizado o cadastro geral das autoridades para seu uso e das demals unidades da
Administrag&o Municipat;
- desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem delegadas ou determmadas pelo supenor

imediato,
Da Coordenadoria de Informatica - 8G 4 ,

Art, 20. A Coordenadoria de Informatica - SG 4 tem as seguintes afribuictes:
- orlentar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de ages de tecnoiogla da r‘format;ao &
comunicagdo (TICs) voltadas para a qualidade e produtividade na érea de tecnologia d ~
informag&o, promovendo a avaliagdo periodica dos resultados alcangados;
- desenvolver ¢ implantar projetos de novos métodos de trabalho, objetivando promover a melhorla
continua dos servigos prestados a populagéo;
- propor projetos de raclonalizagéo de processos e uso de recursos materiais, humanosyfinangeiros

e tecnoldgicos; 1w ‘_
M/ &5 v
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- fe tecnico &s unidades administrativas em assuntos de organizagéo, sistemas e métodos;
VI -elaborar estudos para subsidiar politicas e procedimentos de desenvolvimento institucional e de
modernizagéo, de modo sistemético;
VIl -participar na elaboragdo estratégica da administragde visando 2 adog8o de ferramentas e
processos que envolvam tecnologia da informagéo; )
VIII - colaborar na pesquisa e na elaboragéio de estudos de viabilidade técnica e da oportunidade de uso -
da tecnologia da informag&o;
IX" -administrar e controlar formularios, auxiliando sobre sua criagéo, eliminagéo ou modificagdo,
necessarios aos procedimentos administrativos: <
X -propor as politicas e diretrizes de informatica da Administracsio Municipal em consonaneia com o
Plano de Governo:
Al - promover a atualizagdo tecnolégica dos recursos de informatica da Administragao Municipal
Xl - promover a disseminagéo da cultura de informética entre os usuarios da Administragdo Municipal;
Il - estabelecer normas e padrdes voltados & implementaggo, documentagéo e producéo de sistemas
de informagao; ’ ™,
XV - promover as medidas de seguranga para a manutencéo da integridade de dados dos sistemas de \ :
informag&o da Administrag&o Municipal; \{
XV - promover a padrenizagdo dos recursos de informatica da Administrag&o Municipal, ‘ .
XV| - estabelecer normas voltadas & utifizag&o dos recursos de informatica da Administrago Municipal; 7"
XVII - promover estudos e intercambio com outras instituigbes, objetivando o aprimoramento do ambiente _ ! )
de desenvolvimento e a atualizagéo tecnolgica dos recursos de informatica: J/
AVIII - gerenciar os contratos de prestagdo de Servicos de Informética no ambito da Administragéo\
Municipal;
XIX - proper a programagéo de trabalho dos orgéos que he séo diretamente subordinados;
XX -desempenhar oufras atribuicbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Q7
Secretario,

Do Departamento de Tecnologia da Informagéo - SG 4,1

Art. 21, O Departamento de Tecnclogla da Informagdo - SG 4.1 tem as sequjrte
atribuictes: |

| -implementar e projetar sistemas de informag&o para atender s agdes da Administrag&o Munic al%/’
além de elaborar especificagdes técnicas para a aquisicéo de sistemas de terceiros:

I - desenvolver as manutencbes e novas implementagdes dos sistemas de informagdes desenvolvidos
Internamente e atualizar os sistemas legados existentes:

il - executar as atividades de suporte técnico dos sistemas de informagéo e banco de dados utllizados
na Prefeitura e acompanhar o atendimento aos sistemas adquiridos de terceiros de acordo com o
contratos firmados;

IV - manter atualizada a documentago técnica dos sistemas de informago utilizados na Prefeitura; *

V- propor narmas e padrdes de desenvolvimenta e documentagéo de sistemas aplicativos;

VI - elaborar o levantamento de necessidade de freinamenta, em conjunto com as diversas secretariad
da Prefeitura, decorrente da implantagéio de sistemas novos ou alterados;

VIl -executar auditorias técnicas petiddicas para manter a seguranga das sistemas de informagéo e

integridade dos dados;
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-VIII pas"tcipar de estudos 6 mtercamblo com’ outras instituicBes objetivande o aprimoramento das

' téchicas e ferramentas ufilizadas no ambiente de desenvolvimento de sistemas da Secretaria de
Governo;

IX  -analisar e avaliar o desempenho dos processos de techologia da informag8o dos orgéos da
Administragéo Direta;

X -elaborar estudos para subsidiar programas de methoria da gestéo plblica por meio da tecnologia
da informag&o e comunicagao;

Xl - propor indicadores que permitam expressar a eficiéncia e eficacia das esfruturas administrativas na .~
gestdo municipal por meio de informacdes extraidas dos sistemas administrativos implantados ou
por meio de estudos técnicos especializados;

All - analisar programas e projetos de modernizagédo administrativa;

XMl - efetuar levantamento de dados, anélise, elaboragdo, implantagdo e aoompanhamento dos
processos tecnologicos, visando simplificar fluxos, procedimentos e documentos, racionalizando
custos e melhorando o desempenho dos processos administrativos;

XIV - efetuar levantamento de dados, analise, elaboragéo, implantacdo e acompanhamento, referente a
sistemas ou aplicativos desenvolvidos ou que sofreram manutengéo, em conjunto com os usudrios
do sistema e unidade de sistemas; q

XY  -identificar as causas dos problemas, estuda-ias e propor novas estrateglas para melhoria do \
desempenho dos procedimentos administrativos;

XVl - desempenhar outras atribuigdes correfatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo supenor
imediato.

Do Departamento de Suporte e Suprimentos - SG 4.2 Jj
Art. 22. O Departamento de Suporte e Suprimentos — SG 4.2 tem as seguintes atribuicdes:

- orientar e supervisionar o planejamente e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e &
produtividade na area da tecnelogia da informag&o e comunicagéo (TICs), promovendo a avaliagé
peritdica dos resultados alcangados;

Il -elaborar e implantar projetos de reorganizagdo ou de modemizagéo da Infraestrutura de N
comunicagéo, adequando-a as necessidades da Administragdo Municipal;
il -elaborar, divulgar, acompanhar e atualizar as politicas de uso da rede de comunicagéo e intemet,
bem como os regulamentos pertinentes, servindo, ainda, como suporte as diversas areas da ﬁé

Administrac&o para definic&o destas regras e procedimentos;

IV -efetuar levantamento de dados, anélise, elaboragfo, especificagdo, implantagdo e
acompanhamento de projetos de aquisicdo, estruturagéo, reestruturacdo e organizagdo da
infraestrutura de comunicagdo e equipamentos da Prefeitura;

-V -executar e conirclar as atividades de operacdo e producdo de sistemas de informacgéo da
Administragéo Municipal em conjunto com o Departamento de Tecnhologia da Informagéo,

VI -executar as atividades de suporte técnico e operagional da rede de comunicagéo de dados, do
hardwares, dos softwares basicos, dos aplicativos de gestéo, de gerenciamento de banco de dados
e utilitarios, nc ambito da Administragéo Municipal;

VIi - participar de estudos e intercambio com outras instituiges, objetivando o aprimoramento
atualizaggo fecnoldgica dos recurses de informatica da Administrag&o Municipal;

VIl - apoiar os usuarios da Administragio Municipal na utilizacdo dos recursos de informatica
disponivels;

IX -promover a reciclagem e atualizagfo tecnoldgica dos usuarios per meio de treinamentos e
capacitagBes em conjunto com o Departamento de Desenvolvimento da Tecnolo /g Informagéo;

AP B N
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X -manter atyalizada & documentago técnica da infraestrutura de equipamentos, bem como o
cadastro de usuarios habilitados e rede de comunicaco de dados;

Xl -conceber, implementar e controlar os sistemas de integridade de dados e de controle de acesso de
usuarios dos sistemas de informagae da Administragéo Municipal;

Xl - propor os recursos de informatica a serem utilizados, bem como a topologia adequada da rede de |
comunicagéo de dados da Administragéo Municipal;

Xl - desempenhar outras afribuigBes correlatas que Ihe forem delegadas ou dsterminadas pelo superior
imediato.

CAPITULOII
DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCS

Art. 23. A Secretarla de Comunicagdo Social — SCS tem por finalidade formular e gerir toda a

politica de comunicagéo para o publico interno e extemo da Prefeitura do Municigio de Maua, ™
Art. 24. A Secretaria de Comunicagéo Social — SCS tem as seguintes atribuigdes: “J\{/
I - atuar cooperativamente na gestéo estratégica da Administragdo Municipal Direta e Indireta, de )
forma articulada nas agdes desenvolvidas pelos seus orgdos; 8\
Il - produzir e divulgar noticias e atos administrativos de interesse plblico & comunidade pelos meios . ]
de comunicag&o; : ]
Il -formular e gerir toda a politica de comunicag&o para o piblico interno e externo da Prefeitura | f

Municipal de Maua; U

IV - organizar coberturas jomalisticas relativas a divulgagso de atividades municipais;

V. -desenvolver a politica de relagtes publicas;

VI - prestar apoio operacional referente & programagéo visual, produgao grafica, audiovisual e material g
pedagdgico destinados a capacitagéo, freinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

VIl - atuar, de modo pré-ativo, junto aos érgdos da Administragdo Municipal no sentido de harmoniza
suas agoes de forma a permitir a geragéo de informagdes que propiciem uma comunicagéo eficaz

VIll - responsabilizar-se pela condugdo e pela coordenagéo das atividades de comunicagdo social, de™
acordo com as diretrizes do Poder Executivo:

IX" - propor diretrizes para a integrag&o do Poder Executivo com a sociedade, possibilitando a criagéo e/

0 aprimoramento de canais de interatividade;

X -elaborar estudos e pesquisas visando ac acompanhamento de politicas publicas de comunicagao;

Xl -exercer o acompanhamento e a sistematizagfo dos resultados de projetos e programas de
interlocugdo com a sociedade, tais como governo itinerante, orgamento participativo, seminarios,
ciclos de debate e foruns técnicos;

Xl - produzir, editar e veicular, anlincios publicitarios, informativo, nas programacdes de radio, TV e
jornal, interos e externos, sempre informando sobre as atividades do Executivo e da Comunidade;

Xl - produzir e veicular produtos institucionais, comunitarios em audiovisual em emissoras de radio e
televis&o e em outros meios de comunicagéo, conforme estudo de midia realizado pela Secretaria;

XV - promover o registro das atividades do 6rgéo, como subsidio & elaboraggo do relatério anual d
Administragao;

XV - desempenhar outras afribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Prefeito.

pA Wy

.
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Art 25 A Secretaria de Comunlcagaa Social - SCS tem a seguinte estrutura:

I - Assessoria de Gabinete do Secretario — SCS 1

Il - Coordenadoria de Comunicacio Soclal - SCS 2
a) Assessoria de Publicidade Institucional e Marketing — SCS 2.1
b) Assessoria de [mprensa—SCS 2.2

Da Assessoria de Gabinete do Secretério - SCS 1
Art, 26, A Assessoria de Gabinete do Secretério — SCS 1 tem as seguintes atribuigdes:

| -proporcionar ac Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento de
seus objetivos institugionais;

Il - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento das
determinagbes legais e normativas emanadas pelos orgéos Federal, Estadual e Municipal, no
ambito das atribuigtes da Secretaria;

Il - assistir o Gabinete da Secretaria na condugéo operacional das atividades da Secretaria;

IV -desenvolver outras atribuicbes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo
Secretario. y

Da Coordenadoria de Comunicag&o Social - SCS 2 4
Art, 27, A Coordenadoria de Comunicagao Social - SCS 2 tem as sequintes atribuictes: [L
|- planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as tarefas da secretaria, necessarias ao
superte das atividades do Governo; Lh/

Il - planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atlvidades necessarias & implantagdo,
manutengéc e controle de protocolo e expediente da Coordenadoria, ligadas ao Governo;

Il - planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as afividades necessarias 4 implantagéo ¢
arquivo e registro dos atos que envolvam o Govermno Municipal; [

IV~ desempenhar autras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo
Secretario, '

Da Assessoria de Publicidade Institucional e Marketing ~ SCS 2.1 ﬂ%;

Art. 28. A Assessoria de Publicidade Institucional e Marketing ~ SCS 2.1 tem as seguintes |
atribuigdes:

|- desenvolver estratégias de pesquisa & analise da comunicagéo forma & informal com o objetivo

de subsidiar as decisbes da Coordenadoria:

Il - desenvolver e supervisionar a elaboragio e a implementacdio de planos de marketing
institucional;

IIl- desenvolver e superwsnonar as atividades de comunicagao escnta falada e televisionada, com a%
objetivo de subsidiar os procedimentos da Coordenadoria; N

V- implementar as afividades relativas a criagéio e design pubhcltarzo e as de assessona e
imprensa;

V- realizar pesquisas de opinido plblica para obtengéo dos SUbSidIOS nec S8 rIOS empeﬂ 0
das atividades da Administragio Municipal, o
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VI - prestar assisténcia as unidades administrativas sobre problemas de relagtes pablicas;
VIl- realizar os frabalhos de cobertura jornalistica, fotogréfica e cinematogréfica das atividades |
municipais:
VIIL- manter articulag&o permanenté com a imprensa, radio e oufros drgéos de divulgagdo, a fim de
promover ampla difuséo dos empreendimentos da Administrago Municipal;
IX- executar as atividades de plangjamento, desenvolvimento e implementagdo de programas de
marketing institucional, de acordo com as orientagdes e determinages da Coordenadoria;
X- desempenhar oufras atribuigbes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo
Coordenador.

Da Assessoria de Imprensa — SCS 2.2
Art. 29, A Assessoria de Imprensa -~ SCS 2,2 tem as seguintes atribuicdes: \

| -redigir comentarios, artigos e nolicias sobre a realizagdo de obras, servigos e demais
esclarecimentos ao Municipic que se fizerem necessarios; |

Il -confeccionar o jornal oficial do Municipio, dentro das normas técnicas e legais, exigidas para - |
publicagio de tal natureza; ~

Il - manter em ordem o arguivo das publicagdes feitas que digam respeito & Administragéo Municipal;

IV -execuiar as atividades de planejamento e execugdo de procedimentos que objetivem subsidiar o
processo de comunicacéo geral por meio de elaboragio, analise e divulgacio de textos através de
midias diversas; \

V' -desempenhar oufras afribuiges correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo
coordenador.

CAPITULONV
DA SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS - SAJ (¢

Art. 30, A Secretaria de Assuntos Juridicos ~ SAJ tem por finalidade prestar servigos de
assessoria juridica com qualidade e rapidez para todas as éreas da Admlnistragao bem como representar
o Municipio ativa & passivamente,

Art. 31. A Secretarla de Assunfos Juridicos — SAJ tem as seguintes atribuictes:

| -assistir, coordenar e orientar as atividades referentes a representagéo judicial e extrajudicial do
Municipio; - 3
Il - assistir, coordenar e orientar a prestagéo de consuitoria e assessoria juridica aos orgaos do Poder

Executivo; ‘
Il - prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo ac Prefeito; ‘
IV - promover a uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa no ambito de sua co petenma por meio

da edicdo de simulas;

V' -representar o Prefeito sobre providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse plbli
pela boa aplicacéo das nomas vigentes;

VI - coordenar e executar as atividades de protecéc e defesa do consumider;

VI - dispor, por ato prépric, sobre a distribuigéo dos honoréarios advocaticios concedidos em gy

- feito judicial & Fazenda Municipal & os decorrentes de acordo de pagamento efou parcelamento d
- debitos inscritos na divida ativa entre os integrantes da Secretaria, a teor do disposto no Art. 22, da

Lei Federal n° 8.908. de 4 de iutho de 1924.
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-_ _: _ \[-_IIl_ i coordenar 2 e,xeeutar outras ati\ndades destlnadas a consecugao de seus objetivos,

§1° A exclusividade no exercicic da advocacia plblica pela Secretaria de Assuntos Juridicos

- SAJ, néo exclui a possibilidade da contratagao de jurista para emitir parecer sobre matéria especifica ou

contratagao de sociedades de advogados na area judicial ou extrajudicial, tendo em vista & complexidade,

a existéncia de conflito de inferesses, bem como dado o interesse da matéria para o Municipio, julgue-se
desaconselhavel o patrocinio por qualquer dos membros da Secretaria,

§ 2° A representacéo extrajudicial attibuida a Secretaria de Assuntos Juridicos ~ SAJ, néo
exclui o exercicio de igual competéncia pelo Prefeito, secretarios e demais autoridades competentes na
celebragéo de contratos e de outros Instrumentos juridicos.

Art. 32. A Secretaria de Assuntos Juridicos — SAJ tem a seguinte estrutura;

| - Assessoria de Gabinete do Secretaric — SAJ 1
Il - Assessoria de Apoio Legislativo — SAJ 2;

il - Assessoria de Controladoria e Relagdes Institucionais — SAJ 3; i J)
IV - Coordenadoria de Defesa do Consumidor — SAJ 4; AN
V- Procuradoria-Geral - SAJ 5, T
VI - Consultoria Geral - SAJ 6. ﬁ /
s
Da assessoria de Gabinete do Secretario — SAJ 1 \

Art. 33. A Assessoria de Gabinete do Secretario ~ SAJ 1 tem as seguintes atribuices:

%

- proporcionar ac Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento de
seus objetivos institucionais, bem como para o cumprimento das determinagdes legais e normativas ™
emanadas pelos orgéos Federal, Estadual e Municipal, no ambito das atribuigdes da Secretaria;

Il - assistir o Gabinete da Secretaria na condugéo operacional das atividades da Secretaria;

Il -desenvolver outras afribuicdes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo
Secretério. Qf f

Da Assessoria de Apoio Legislativo — SAJ 2 =
Art. 34, A Assessoria de Apolo Legistalivo — SAJ 2 tem as seguintes atribuigtes: \
| - assessorar nas &reas de técnica legislativa e redagéo oficlal; ' ‘;b

Il - assessorar nos servigos relacionados com a elaboragéc do processo legislativo;

Il - assessorar na condugéo das normas administrativas em geral;

IV -auxiliar a supervisio dos trabalhos administrativos e legislativos desenvolvidas sob o aspeg
formal;

Y - assessorar na redag&o de minutas de lels, resolugbes, portarias etc.;

VI - efetuar estudos e levantamento de dados visando auxiliar no grocesso legislativo;

VIl - orientar na elaborag@o de normas gerais pela Administrag&o;

Vill - solicitar dos setores competentes, pareceres, documentos e demais informagdes que sirvam de
fundamentagdo para estudo das normas gerais da Administragéo.
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Art. 35. A Assessoria de Controladoria e RelagBes Institucionals ~ SAJ 3 tem as seguintes
atribuicBes:

| - propor ao Secretario de Assuntos Juridicos a adog8o de providéncias reclamadas pelo interesse
publico e concernentes ao aperfeicoamento das atividades da Secrstaria;

il - pronunciar-se sobre matéria de carater institucional;

i - pronunciar~se sobre matéria de que Ihe for submetida pelo Secretario de Assuntos Juridicos;

V. - pronunciar-se sobre matéria relacionada com o Tribunal de Contas do Estado de S0 Paulo:

Y -pronunciar-se sobre matéria relacionada com o Tribunal de Contas da Uniic;

VI - pronunciar-se sobre matéria relacionada com o Ministério Publico:

VIL - propor medidas e providéncias que visem ao aprimoramento da qualidade dos servicos da
Secretaria;

VIl - assessorar nos processos de sindicancia e apuragéo de faltas;

[X - desempenhar outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo
Secretaria.

Da Coordenadoria de Defesa do Consumidor - SAJ 4
Art. 36. A Coordenadoria de Defesa do Consumidor — SAJ 4 tem as seguintes atribuigdes:

[ -orientar o municipe quanto & aplicagdo dos dispositivos do Codige de Protecio e Defesa do
Consumidor;

Il - crientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua &rea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados
alcangados; o

Il -fiscalizar o cumprimento das relagdes de consumo estabelecidas no Cédigo de Protegéo e Defesa
do Consumidor;

IV -realizar autuagéo e aplicar multa por infragéo aos preceitos do Cédigo de Protegdo e Defesa do
Consumidor, previsto em lei ou convénio espacifico;

V' - promover a orientago juridica basica ae municipe como consumidor:

VI -desempenhar outras afribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo

Secretario.
Da Procuradoria-Geral —~ SAJ 5
ATt 37. A Procuradoria-Geral - SAJ 5 tem as seguintes atribuigfes:
| -representar judicialmente e extrajudiciaimente o Municipio;

Il - promover a defesa da Municipio nas autuagdes feltas pelos orgéos estaduais e federais, em toda
matérla, interpondo os recurses cabiveis nos termos da lel;

il - promover a cobranga da divida afva municipal por intermédio da Procuradoria competente ' .

representar o Municfpio; YAV
IV - propor ou contestar as agtes judiciais que tenham por objeta a defesa do erario ou do interesse _

plblico, bem como nelas determinar a intervengéo da Procuradoria competente e na forma da lei:
V- patrocinar as agdes diretas de inconstitucionalidade propostas pelo- Prefeito, acompanhando e
determinando a intervencéie da Procuradoria competente que envolvam mteresse do Munigipi

%f
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id_lo_.o_s a exten;sao administrativa da eficacia de decisbes

VI propor 20 Secretario de 'Assun‘ioa -Jur

judicials reiferadas; o

VI - orientar & supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuagdio, promovendo a avallagdo periddica dos resultados
alcan¢ados;

VIIi - promover o controle do andamente dos processos administrativos e judiciais na éarea de sua
competéncia;

IX - instruir processos para despachos do Secretario na area de sua competencia

X -encaminhar iregularidades aos 6rgéos competentes:

Xl - assistir o Secretario na conducéo dos assuntos operacionais relativos as afividades da Secretarfa,

Xl - representar o Municipio em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal, nos feites judiciais de qualdquer
natureza,

Xl - propor Ago Civil Pablica para defesa da ordem urbanistica e ambiental do Municipio;

XIV - propor alteractes na legislagéo municipal;

XV - transmitir escrituras, encaminhar o registro de iméveis ¢ promover desapropriagdes;

XV| - transmitir escrituras publicas mediante autorizagdo expressa do Prefeito;

XVII - desempenhar afribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas cu determinadas pelo Secretario { -

Da Consultoria Geral - SAJ 6 Q

Art, 38, A Consultoria Geral -~ SAJ 6 tem as seguintes atribuicGes:

—

| -exercer as afividades de gerenciamento e assessoramento juridico do Poder Executivo;

Il -assessorar o Secretério de Assuntos Juridicos e as demais secretarias e autarquias sobre processo
licitatorio, aditamento confratuals, minutas de editais e demais atos correlatos;

Il - propor ao Secretério de Assuntos Juridicos a uniformizagéo da jurisprudéncla administrativa;

IV -analisar e emitir parecer final sobre o processo licitatorio, inclusive as minutas de editais;

V- analisar e emitir pareceres finais sobre concessdes e permissdes de servigo publico ou de utifidade, q
publica, bem como sobre autorizagdes de uso de bem publico;

VI  -analisar e emitir parecer sobre matéria geral do direito piblico, incluindo a &rea de pessoal,

Y
.

urbanismo e meic amblente;

VIl - apreciar, em grau de revis&o, outros ates submetidos a Procuradoria-Geral, devendo enviar o /
despacho de ¢iéncia & unidade de origem;

VIl - desempenhar outras atribuigtes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.

CAPITULO V )
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAC - SA

) ¢
Art, 39. A Secretaria de Administrag8io — SA tem por finalidade coordenar, administrar e PB
integrar as politicas organizacionais de gerenciamento e capacitago dos recursos humanos para

maximizar o potencial da administragéo plblica, visando & qualidade do atendimento ac cidad&o.

Art. 40. A Secretaria de Administragio — SA fem as seguintes atribuigdes:

normatizar e arganizar as atividades da Administragéo,

(\‘l/

- planejar, promover e implantar politicas de gerenCIamento admin yo corm~g ohjetive -\
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permanente | i FagH0 enfre o cidad&o e 0 Executivo Mumctpal

Il - planejar, coordenar, analisar & propor os sistemas administratives & métodos de trabaiho dos
orgéos administrativos e a analise de negacios;

IV - planejar, promover e implantar politicas de recursos humanos com o objetivo de alicercar as :
atividades de selecBo, recrutamenfo e desenvolvimento de pessoal, gerenciamento de
movimentagao de pessoal e de administracéo; ,

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

VI - definir politicas para relagdes de trabalho e sindicais;

VIl - plangjar, promover e implantar politica de seguranga e medicina do trabalho dos servidores
municipais;

VIl - planejar, implantar e coordenar o processo de descentralizagdo dos servigos plblicos municipais
para os bairros, bem como garantir a infraestrutura necesséria para a concentragéo dos diversos
servicos em um Unico local fisico; r

IX - coordenar outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos. '

Art. 41, A Secretaria de Administraggo — SA tem & seguinte estrutura;
| - Assessoria de Gabinete do Secretarlo — SA 1
Il - Coordenaderia de Gestéo de Pessoas — SA 2:
a) Departamento de Administragdo e Desenvolvimento de Pessoal ~- SA 2.1
b) Departamento de Salde no Trabalho - SA 2.2
Il - Coordenadoria de Atendimento ao Cidad&o e Gestdo de Servigos - SA 3
a) Departamento de Gestéo do Sistema de Atendimento ao Municipe — SA 3.1
b) Departamento de Gestéo de Servigos - SA 3.2

Da Assessoria de Gabinete do Secretario - SA 1

Art, 42. A Assessoria de Gabinete do Secretario — SA 1 tem as seguintes atribuicdes:

|- planos e programas;

Il- planejar e subsidiar, através de estudos téchicos, as decistes referentes a administracéo de /;
suprimentos, compras e licitagdes no ambito da Secretarla;

Il - acompanhar e subsidiar no que tange a legislagéo federal, estadual e municipal, as decisGes
referentes a compras e licitagbes no &mbito da Secretaria;

IV - planejar ¢ subsidiar a elaboragéo da peca orgamentéria da Prefeitura do Municipio de Maua,
especialmente no que se refere a despesas com pessoal, a luz da legislacéo especifica;

V- sistematizar, no &mbito da Secretaria e das demais unidades organizacionais da Prefeitura do
Municipio de Maud, a estruturacdo dos processes administrativos referentes a administragéo d
pessoal, com base nas determinacdes legais e em procedsmentos técnicos compativeis com as
necessidades de geragdo de relatdrios legais e gerenciais;

VI~ programar, controlar, realizar & avaliar & execuggo dos planos, programas, projetos e atividades
previstas, segundo diretrizes definidas;

VIt - acompanhar e avaliar a execugéo e o desempenho orgamentario-finan
VIl - emitir pareceres solicitados pelo seu superior;
IX -~ elaborar representagBes e exposigdes para a Prefeitura;

iro~da Secretaria;
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X acompanhar a execugﬁ@ e ajust@s com outras Instituigbes, relatives aos planos e programas e
anallsa-los, verificando sua compatibilidade com os objetivos ajustados;

Kl - solicitar subsidios das unidades da Secretaria de Administragdo para elaboragéo de relatorios
gerengials solicitados;

XIi - gerenciar e controlar os contratos firmados pela Prefeitura no &mbito da Secretaria

Xl - consolidar 0s dados gerados pelas Coordenadorias de Gestdo de Pessoas & Atendimento ao
Cidad&o e Gestdo de Servigos, elaborando e submetendo mensalmente & apreciacéo e andlise
superior relatoric estatistico & gerencial das atividades desenvolvidas;

XIV - receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir & conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins da Secretaria, obedecendo aos fluxes, 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; ' \\ :

XV - planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades necessarias & implantagéo de \\
arquivo e registro dos atos da Secretaria;

XVI - executar todas as atividades necessarias a implantag&o, manuteng&o e controle de protocolo e
expediente da Secretaria; ' .

XVIl - desenvolver outras atribuigdes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo J:}/ /
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Secretario. 15
Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — SA 2
Art. 43, A Coordenadoria de Gestao de Pessoas tem as seguinies afribuictes:

|- coordenar, como o6rgdo sistémico, o processo de administragdo dos recursos humanos da @M
Administragéo Direta do Governo Municipal; \

Il - promover o acompanhamento e aperfeigoamento do sistema de informagdes de pessoal, e
fungdo de sua dinamica como instrumento auxiiiar no processo de tomada de decisbes;

Il - estabelecer critérios e avaliar as necessidades de provimento de recursos humanos na
Administragéo Direta do Govemo Municipal, fixando a lotagdo das unidades conforme padrées
racionais que possibilitem a eficiéncia e eficacia dos servigos prestados; |

IV - orientar e supervisionar o plangjamento e desenvolvimento de ages voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados
alcangados;

V- propor normas obietivando uniformizar e atualizar a aplicagdo da legislaéo referente a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

VI - promover medidas relacionadas com o provimento, manuteng8o, avaliagio de desempenho, e
demais acbes com vistas & profissionalizagdo do corpe funclonal da Administragéio Direta d
Governo Municipal;

VIl - propor a programag&o de trabalho dos drgéos que |he sdo diretamente subordinados;

VIIl - propor programas e ages de freinamento e desenvolvimento com vistas ao aperfelcoamen
capacitagéo e qualificagdo dos recursos humanos, nos niveis gerencial, técnico, operaciona
pessoal, bem como desenvolvimento na carreira e aperfeigoamento no pals ou no exterior;

IX - planejar, coordenar e supervisionar as agdes de treinamento e desenvolvimento, previstas no
programas;

X- supervisionar as atividades relacionadas com o pagamento de vencimentos, vantageng,
beneficios, proventos, pensdes e outros direitos funcionais e respectivos recolhjmentos legais;

v
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“servidores; _
Xl - controlar a observancia das normas estabelecidas para a administragdo do Sistema Integrado de
Gerenciamento de Recursos Humanos, adotando ou propondo medidas saneadoras e corretivas
dos desvios detectados;
XllI- manter permanente acompanhamento, avaliagéo e controle dos procedimentos referentes ao
Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos;
XIV - administrar o quadro de pessoal dos 6rgéos da Administrag&o Direta;
XV~ planejar, coordenar e supervisionar agies e programas referentes & Seguranga e Medicina no
Trabalho;
XV|- planejar, coordenar e supervisionar agdes voltadas para a satide do trabalhador, promovendo a s
avaliagéo periddica dos resultados alcangados; ‘
XVII- orientar e supervisionar quanto ao cumprimento das disposicGes legais sobre Seguranga e Lﬂ%
Medicina do trabalho; N4
XVIII - emitir relatorios gerencials mensais sobre fodas as atividades desenvolvidas nos Departamentos; P
XIX- desenvolver outras afrlbuicbes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo =
Secretario. { \
rd
Do Departamento de Administragéo e Desenvolvimento de Pessoal ~
Art. 44, O Departamento de Administragéo e Desenvolvimento de Pessoal tem as seguintes 4
atribuicbes:
|- orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua é&rea de atuagdo, promovendo a avaliagie periddica dos resultados i
alcangados;
Il - administrar e coordenar os procedimentos referentes & admiss&o e movimentagao de p_ess.o_alg
Administragao Direta;
lll - administrar, coordenar & implementar rotinas relacionadas acs gastos com despesas de pessoal:
IV~ elaborar e coordenar rotinas e procedimentos para descentralizagio de procedimentos /
operacionais;
V- planejar, orientar, coordenar e aprimorar, de maneira sistematica, o processo de gerenciamento %
de desempenho; .
VI- manter atualizadas todas as rotinas operaclonais, gue deverso estar sistematizadas em manuais
administrativos; :
VII- supervisionar as afividades relacionadas com o pagamento de vencimentos, vantagens,
beneficios, proventos, pensBes e outros direitos funcionais e respectivos recolhimentos legais;
VIl - elaborar estudos sobre a situagéo funcional e gestéo de pessoal com vistas a subsidiar politica
publicas e adogéo de medidas corretivas de administragio de recursos humanos:
IX - elaborar estudos e pesquisas de salarios para subsidiar a politica de eargos e salarios da
Prefeitura Municipal; _
X~ manter sistema informatizado de legislagao, visando embasar os atos praticados na gestso def
recursos humanos da Administragéio Direta;
X| - elaborar estudos sobre a situago funcional e gestdo de pessoal com vistas a subsidiar politicas
pablicas e adegéo de medidas corretives de administragéo de recursos humanos; |
Xl - orlentar &s demals Secreterias no togante & aplicagdo de normas de procedimentos

administrativos de recursos humanos; ~ / P AN

(\1/
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aborar- 1t _os mensais das despesas de pessoal ativo, -aposentado e pensionista da
'Admimstragao Dieta, discriminande o quantitativo de setvidores e o respectivo gasto com a folha,
desmembrando-as por Orgaos ou Unidades Administrativas;

XIV - manter atualizadas as tabslas de vencimento e as respectivas gratificactes de todas as Carreiras
existentes no Quadro de Pessoal da Administragdo Direta, dentro do Sistema Integrado de
Gerenciamento de Recursos Humanos;

XV - elaborar relatorios das despesas, desmembrando-as por cédigo, com o quantitativo de servidores
beneficiados e o valor total gasto;

XVl - acompanhar o cumprimento das normas aplicéveis ao pagamento de direitos e vantagens dos

servidores;
XVIi - elaborar cronograma da Folha de Pagamento; A
XVII - orientar 0s érgéos setoriais quante aos procedimentos referentes ao estégio proba orio da !
Administrac8o Direta; .
XIX - propor a homologag&o do estagio probatério dos servidores da Administrag&o Direta; \\/
XX - gerenciar o estagio curricular, atuando como agenie de integragéo entre orgaos da Administracao S
Direta, instituicdes de ensino e comunidade estudantil; o
XXI - coordenar o processc de elaboragdo e implantacdo de planos de carreiras de érgéos e en’udades /
da Administragao Direta; ;
XXl - realizar analises funcionais e estudos avaliativos dos cargos e das carreiras da Administragéo L/
Direta;

XXl - orientar os 6rgéos setoriais quanto ao processo de gerenciamento de desempenho, progresséo e
promogao funcional dos servidores da Administragéo Direta;

XXIV - estudar e definir descticdes e atribuicdes de novos cargos e fungtes, ¢riados na Administragéo
Direta;

XXV - orientar as demais secretarias e autarquias quanto ao cumprimento de normas, no que conceme
a lotagéo e movimentag&o de pessoal;

XXVI - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de ages voltadas para a quahda .
produtividade na sua area de atuagho, promovendo & avaliag8o periddica dos resultados
alcangados;

XXV - anatisar propostas de solicitagéo de abertura de concurso publico e de provimento de pessoal;

XXVIIE - planejar e supervisionar a realizagao de concursos publicos, %

XXIX - administrar e coordenar os procedimentos de recrutamento e selecdio de pessocal da

Administragéo Direta;
XXX - propor, plansjar e coordenar as afividades de freinamento e capacitagéo do corpo funcional da

Administragéo Direta;

XXXI - propor, planejar e coordenar programas e eventos voltados a integragdo, salde e lazer dos
servidores da Administracéo Direta;

XXXIl - desempenhar outras atribuicoes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo

: superior imediato.

Do Departamento de Salide no Trabalho ~ SA 2.2

Art. 45, O Departamento de Salde no Trabalho, tem as seguintes atribuicbes:
l. Orientar e superwsmnar o planejamento e desenvolvimento de agdes veliadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliag8o periddica dos resuitados alcangados;
. Promover o cumprimente das disposi¢ées legals sobre Seguranga e Medicina do trabalho;
Ill.  Estabelecer procedimentos & normas para atender a legisfag&o, pertinente sobre Seguranga e.M
Trabalhe;
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. ."Propor deaenvolver lmp_lantar, acompanhaf e avaliar programas e projetos relacionados & Seguranca e

Madicina do Trabalho;

Assessorar techicamente a todos os orgéos da Administracéio Direta no que se refere & Seguranga e
Medicina do Trabalho;

Gerenciar o controle dos indices de absentelsmo por faltas médicas no ambito da Administragéo Direta;
Coordenar os procedimentos referentes ao encaminhamento dos servidores ao INSS;

Acompanhar e coordenar programas de readaptag@o funcional dos servidores municipais;
Propor e executar programas, projefos & normas de salde ocupacional, desenvolvendo estudos e ’
estabelecendo métodos e técnicas, para a melhoria da salide dos servidores, estabelecendo mecanismos
de monitoramento e avaliag&o,

Executar os Programas de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO;

Desenvolver agbes complementares de avaliages médicas nos servidores, identificando os riscos /-
profissionais nos ambientes de trabalho; H
Manter registros atualizados sobre seguranga e medicina do trabalho; \
Desenvolver agdes preventivas para o treinamento, orientagdo e conscientizagéo, visando & manutengéo Y
da salide dos servidores publicos;

Coordenar e supervisionar a realizagéo de pericias de acidentes do trabalho e sallde ocupacional,
Dirigir e desenvalver estudos para identificagdo e eliminagéo das causas de absentsismo;
Desenvolver e implantar programas de readaptagéo profissional para os servidores da Administragho |
Direta, ém conformidade com a legislagéo vigente;
Propor, orientar & supetvisionar programas € projetos de normas e sistemas para programas de seguranga
do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir acidentes de
trabalho e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo,
Implantar a execugéo dos Programas de Prevengio de Riscos Ambientais;

4
Dessnvolver relacionamento e cooperagio técnica com as comissdes e comités ligades a seguranga e
medicina do trabalho (CIPA, CCIH e oufros); M

(’ .
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Planejar e orlentar estudos de viabilidade técnica e implantagao de equipamentos de proteg&o coletiva; _
Coordenar treinamentos para orientagdo, formagéo, divulgagéo e consclentizagéo dos riscos do a_ml:)ientet

de trabalho, acidentes e doengas do trabalho;

Desenvolver mecanismos de confrale e integragdo com as empreiteiras ou empresas prestadoras de %
servicos para a regulamentago e normatizagio de procedimentos relativos & seguranga e saide no
ambiente de trabalho;

Colaborar, guando soficitado, nos projetos e na implantagéo de novas instalagdes fisicas, opinando em
questdes relativas a seguranca do trabalho;
Desenvolver procedimentos, coordenar e confrolar os afastamentos, licengas médicas e beneficios
previdenciarios, de acordo com os casos previsios no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais;

Avaliar o Indice de absentelsmo dos servidores da Administragéo Direta;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas que |he forem delegadas ou deferminadas pet
imediato.

superior

Da Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao e Gestéo de Servigos ~ 8A 3

Art, 46, A Coordenadoria de Atendimento ao Cldadéo e Gestéo de Servigos — SA
sequintes atribuigtes:
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4 “sobre 4s” diversas atividades desempenhadas pelas

‘secrétarias e:suas"uh1da"dés"org’anizacionais para prestar orientacéo efetiva aos municipes;

orientar e supervisionar o planejamentc e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua &rea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados;
sistematizar e ampliar os procedimentos de atendimento nas diversas fungdes municipais, infegrando
suas rotinas;

IV implantar € manter unidades de atendimente ac cidadao no Municipio de Maué;

V  elaborar o levantamento de necessidade de treinamento, decorrente da implantagio de .-
procedimentos novos ou alterados;

VI articular e viabilizar a infegragdo, nas unidades de atendimento ao cidad&o, dos orgéoes publ|cos de
todas as esferas de Governo Municipal,

VIi  gerenciar recursos humanes, financeiros, patrimoniais e materiais para a implantagéo das urudades
de atendimento ao cidad&o;

VIl gerenciar os procedimentos operacionais e administrativos de cada uma das unidades de
atendimento ao cidaddo;

IX  criar mecanismos que permitam o monitoramento da qualidade dos servicos prestados ao cidad&o no
Municipio de Maua;

X supervisionar o atendimento prestado ao cidadée, assim como o desempenho dos servidores das
unidades implantadas;

Xl coordenar o processo de respostas das secretarias as solicitagdes dos municipes, garantindo prazo,
qualidade e atendimento as demandas;

Xl menitorar e informar sobre os enfraves burocraticos que impedem a resoiucéo rapida as demandas
por servigos emanadas pelo Municipio; Q-

Xl desempenhar outras afribuigdes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato, @)a

Do Departamento de Gestéo do Sistema de Atendimento ao Municipe ~ SA 3.1 \
Art. 47, O Departamento de Gestéo do Sistema de Atendimento ao Municipe — SA 3.1 tem as
seguintes atribuicdes:

| atender aoc municipe e fornecer informagbes sobre localizagdio de processos no ambito da
Administragéo Municipal; / ‘

Il acompanhar o atendimento das solicitagbes requerldas pela populagéo;

Il monitorar & informar sobre 0s entraves burocraticos que impedem a resalugéo rapida as demandas
por servigos emanadas pelo Municipio;

IV garantir o atendimento réapido e resoluto aos municipes, registrando suas solicitagdes e fomecendo
08 servigos solicitados;

YV emitir relatorios dos atendimentos realizados;

VI requisitar atendimento técnico as secretarias municipais, para os municipes, junto & Central de
Atendimento;

VIl propor, orientar e executar programas e projetos de normas e sistemas para programas qu
viabilizem novos procedimentos e rotinas descentralizadas e normatizadas, visando 2 agilidade &
qualidade na prestagéo de servicos a populagéo, estabelecendo mecanismos de monitoramento
avaliacéo;

VIl atender, analisar e encaminhar reclamagoes dos prunicipes realizadas peio telefone 156; .

IX  prestar servico de orlentagéo aos municipes;
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Ce'suas umdades organizamonals para prestar 0r|entagao efetlva 208 mun[crpes
Xl emitir relatérios;
XIl - receber reguetimentos, abaixo-assinados da populagdo, projetos de lei sol[mtando melhorias ou
atendimento de servigos;
Xl receber dentincias da populagéo e encaminha-las para averiguacao;
- XIV - receber sugestbes e propostas de melhoria dos servigos prestados;
XV emitir relatérios de quantidade de atendimentos executados; .
XV| - prestar atendimento ao municipe, em parceria com os governos Estadual e Federal, por meio dos
servicos relacionados ao registro geral, identificagéo, cartério eleitoral, carteira profissional e outros
similarmente prestados pelo Poupatempo estadual;
XV garan‘ur o atendimento réapido e resoluto aos municipes, registrando suas solicitagfes e fornecendo
os servicos disponibilizados pelo posto;
XVl facllitar o acesso ao cidad&o aos diversos servigos plblicos, por meio da transparéncia da
administraglo e peia desburoc{atlzagéc dos procedimentos; b
XIX - disponibilizar servicos com a méaxima qualidade, racionalizagdo nos custos operacionais e tempo de " § i
atendimento as demandas apresentadas;
XX subsidiar e facilitar a insergéo dos municipes no acompanhamento e fiscalizag8o da maguina piblica
e nos processos decisérios da administragéo;
XX| - desempenhar outras atribuicBes corelatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediate,

Do Departamento de Gestdo de Servigos - SA 3,2

Art, 48. O Departamento de Gestéo de Servicos — SA 3.2 tem as seguintes atribuiges: * |

promover, coordenar e supervisionar o sistema de comunica¢do administrativa, no recebimento,
geragdo, framitagdo e arquivamento de papéis, documentos e processos no Ambito da
Administragae Municipal;

I orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua éarea de afuagdo, promovendo a avaliagho periddiea dos resultados
alcangados; /

fll promover o cumpr;mento das normas estabelecidas para a tramitagio de documentos e papéis /
pelas repartighes municipais;

IV supervisionar e adminisirar a execucéo dos servicos de conservagio e manutencdo das areas
onde funciona a Prefeitura;

y promover, ceordenar e supervisionar a organizagio do sistema de comunicagdo telefénica da
Prefeitura, bem como promover sua manutengée e conservagéc no Pago e em outros proprios
municipais;

VI estabslecer normas para afixagéo de cartazes no Pago Municlpal assim como supervisionar as
matérias encaminhadas pelas demais unidades da Prefeitura, para divulgagéio nos quadros de
avisos; --

VIl desenvolver e implantar projetos de novos métodos de trabalho, objetivando promover a methoria
continua dos servigos prestados & populagso;

VI - orientar e supervisionar 0 planejamento e desevolvimento de agées voitadas para a qualidade &

aloangados
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4 propor projetos de racionallz précesses e Uso de recursos materials, humanos, financeiros
5 tecniologicos; |
X - participar na elaboragéo ¢ execugéo dos projetos e atividades desenvolvidos pela Secretarla;

Xl -dar suporte técnico as unidades administrativas em agsuntos de organizagdo, sistemas e métodos;

XIl  -elaborar estudos para subsidiar politicas e procedimentos de desenvolvimento institucional e de
modernizagao, de modo sistematico,

XIil - elaborar estudos para subsidiar politicas e procedimentos de dessnvolvimento institucional e de
modernizagéo;

XIV - avaliar, propor e implantar projetos de reorganizagéoe da estrutura administrative;

XV - participar na elabaragéo estratégica da administragéo;

XV| - colaborar na pesquisa e sugestéo de viabilidade e oporiunidade de tecnologia; :

XVIl - elaborar & implantar projetos de reerganizagéo da estrutura administrativa, bem como desenvolver
0s instrumentos necessérios para tanto, adequando-a as necessidades da Administracgo
Municipal;

XVl - elaborar, divuigar, acompanhar e atualizar os menuais de organizagdo e de procedimentos, bem.,
como os regulamentos pertinentes, servindo, ainda, como suporte &s diversas éreas dal
Administragao; ' Y.

XIX - efetuar levantamento de dados, analise, elaboraggo, implantagéo e acompanhamento de projetos \k\\ .
de estruturago, reestruturagéio e organizacée administrativa dos orgéos da Administragéo Direta; v

XX - efetuar levantamento de dados, analise, elabaragéo, implantacdo e acompanhamento de normas e
procedimentos de organizagéo e modemizag8o administrativa;

XXl - administrar e controlar formularios, decidindo sobre sua criag8o, eliminagéo ou medificagao,
necesséarios aos procedimentos administratives;

XXIl -elaborar o levantamento de necessidade de treinamento decorrente da implantagdo de
procedimentos novos ou alterados; _

XXIIl - estabelecer critérios e controlar & distribuigio de narmas referentes aos projetos desenvolvidgs.
pela Administragéo;

XXIV - manter atualizado o registro da legislacée referente aos 6rgéos e enlidades;

XXV -analisar e avaliar o desempenho dos processos administrativos dos drgéos da Administragéo
Direta; '

XXV| - elaborar estudos para subsidiar programas de melhoria da gestéo publica;

XXVl - analisar @ avaliar o desempenho dos processos administrativos dos 6rg&os da Administragéo

g

Direta; / .

XXVINI- propor indicadores que permitam expressar a eficiéncia & eficacia das estruturas administrativas
na gestéo municipal;

XXIX - analisar programas e projetos de modernizagéo administrativa;

XXX -efetuar levantamento de dados, andlise, elaboragdo, implantagdo e acompanhamento dos
processos, visando simplificar fluxos, procedimentos e documentos, racionalizando custos &
melhorando o desempenho dos processos administrativos;

XXX - efstuar levantamento de dados, analise, elaboragéo, implantagio e acompanhamento, referente &
sistemas ou aplicativos desenvolvidos ou que sofreram manuteng&o, em conjunto com os usuarios
do sistema e unidade de sistemas; _ (i

XXXII - propor indicadores que permitam avaliar as estruturas administrativas na gestdo municipg
inclusive aspectos comportamentals e culfurals;

XXX|Il- identificar as causas dos problemas, estudédas e propor novas estratégias para melhoria do\z “
desempenho dos procedimentos administrafivos; \

XXXIV- executar os servicos de copa e cozinha, cocrdenando a distribuigo de cafe g ous

a‘k_/
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- "XXXV exacutar I coardenar as atiwdades de zeladona para manter em perfeitas condigtes de higiene e
' limpeza as &reas internas e externas das sedes do Pago Municipal;

XXXVI-inspecionar os servicos de limpeza, zeladoria e conservagéo dos prédios sedes do Pago
Municipal, bem como dos moveis & instalagdes;

XXXVIl - manter o estoque de material de limpeza, conservagiio e da dispensa, bem como do seu
consumo, cuidando das reposicées e baixas efetuadas,

XXXVl - inspecionar, periodicamente, as instalagdes eletricas, hidraulicas e outras das sedes do Pago -
Municipal, providenciando para gue funcionem regularmente;

XXXIX- controlar a utilizagéo de luz, ventiladores e demais aparelhos elétricos, nas repartictes munlclpals
apos o encerramento do expediente;

XL -proceder & abertura e o fechamento das sedes do Pago Municipal, bem como hastear e recolher 0
pavilhdo nacional, conforme determinagéo oficial;

XLl -providenciar os pavihdes e demais acessérios quando da necessidade de solenidades
programadas pela Prefeitura, cuidande de sua manutengao;

XLII - identificar e eontrelar o acesse de municipes e visitantes no Pago Municipal;

XLUI - arientar, controlar e acompanhar operacionalmente ¢ pessoal de telefonia; SR o }

XLIV - solicitar a aquisigéo de linhas telef6nicas; \.J

XLV - efetuar manutencao de ramais, IPs e linhas telefonicas;

XLVl - emitir relatorios periddicos sobre o consumo telefénico; 4

XLVIl - manter atualizada toda a documentagéo técnica do sistema de telefonia da Administragéo
Municipal;

XLVII| - padronizar, identificar e manter atualizados todos os painéis de telefonia: \JQM

XLIX - solicitar o reparo do equipamento telefénico;

L -executar todas as atribuigfes necessarias & implantag8o, manutengéo e controle do protocolo &
arquivo municipal;
a

LI -informar aos interessados o andamento de processos e de outros dogumentos;

LIl - manter organizado o sistema de arquivo de processos e de outros documentos de mteresse d
Prefeitura;

LI - proceder & incineragéo de documentos na forma da lef efou reguiamento em vigor;

LIV - organizar o arguivo intermediério e permanente da Prefeitura, para atender aos prazos legais, be
como preservar a meméria documental do Municipio;

LV - manter sistema de registro dos processos e documentos para possibilitar sua localizagéo para o
atendimento das unidades administrativas bem como ao municipe;

LVl - receber, registrar, cadastrar, distribuir & expedir documentos e correspondéncias;
LVII - arguivar e catalogar correspondéncias de todo o género:

LVIII' - fazer a triagem de toda demanda de correspondéncias encaminhadas & Prefeitura do Municipio de
Maua;

LIX - organizar & controlar o tramite da correspondéncia oficial, dos processos e de outros document S
de interesse da Prefeitura;

LX - organizar e expedir mala-direta; _
LXI - desempenhar outras atribuigtes correlatas que Ihg forem delegadas ou determinadas pelo

superior imediato, (\U // W% M 74(
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DA SECRETARIA DE FINANCAS - SF

Art. 49. A Secretaria de Finangas — SF tem por finalidade arrecadar, administrar, gerenciar e
acompanhar os recursos financeiros e orgamentérios com Justica fiscal, eficiéncia e eficacia, de forma a
viabilizar as acbes da Administrag&o. :

Art. 50. A Secretaria de Finangas — SF tem as seguintes atribuigbes;

| - planejar e orientar a politica econdmica, financeira e fiscal do Governo Municipal;

- planejar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuracdo da receita e despesa; de
acordo com a legislagéo vigente;

Il -formular politicas tributarias; controlar e gerenciar a arrecadagao orgamentaria e extra-orcamentaria
e 0s pagamentos devidos pelo tesouro municipel;

IV - promover cobranga amigével da divida ativa,

V  -coordenar a elaboragao da Lei de Diretrizes Orgamentérias e dos orgamentos anuais; f

V|l -executar @ acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos os registros e a
demonstrativos contabeis; P

VIl - definir diretrizes para a captagéo de recursos junto a terceiros;

VIil - manter contatos nas esferas municipais, estaduais e federais em assuntos relacionados & sua area

imobiliarias e as atividades mobiliarias;
X -manter atualizado os cadastros mobiliarios e imobiliarios,

X -cantrolar a arrecadacéo orgamentéria e extraorgamentaria;
XIl - efetuar os pagamentos devidos pelo tesourc;

de atuagio; \/
IX - planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagéo municipal sobre propriedades %

XIIl - programar e acompanhar s desembolsos financeiros relativos aos processos licitatérios; 3

XIV - promover, normatizar ¢ organizar as atividades relacionadas & compra e licitagdo de materiais,
obras e servigos, bem como o armazenamento e disiribuicdo de materiais utilizados no Govermno '
Municipal;

XV - gerenciar e zelar pelo patriménio fisico do Governo Municipal;

XV! - executar todos os cantroles contabeis & orgamentéarios da Administragao Direta;

XVII - atender s solicitagtes da CAmara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado;

XVIIl - coordenar outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos,
Art. 51. A Secretaria de Finangas — SF tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria de Gabinete do Secretario — SF 1
| - Assessoria de Captag8o de Recursos — SF 2
Il - Coordenadoria de Administragéo Tributaria — SF 3:
a) Departamento de Gestéo de Tributos Imebiliatios - SF 3.1
b) Departamento de Gestéo de Tributos Mobiliarios - SF 3.2
¢) Departamento de Controle da Divida Ativa Municipal ~ 8F 3.3 /L '
IV - Coordenadoria de Adminjstracéo Financeira — SF 4: 4
a) Departamento de Controle Orgamentério - SF 4.1 A g
b) Departamento de Controle Financeiro - SF 4.2
¢) Departamento de Confrole Interno — SF 4.3
d} Departamento de Controle Contabil - SF 4.4 / g
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Da Assessoria de Gabinete do Secretério - SF 1
Art, 52. A Assessoria de Gabinete do Secretario - SF 1 tem as seguintes atribuigdes:

! -proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento de
seus objetivos institucionais; ‘ o

[l -proparcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento das
determinagbes legais e normativas emanadas pelos Orgdos Fedaral, Estadual e Municipal, no &mbitg
das atribuigées da Secretaria; \

Il - assistir o Gabinete da Secretaria na condugéio operacional des atividades da Secretaria:

IV' - desenvolver outras atribuicdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo
Secretario.

Da Assessoria de Captagio de Recursos ~ SF 2
Art. 53. A Assessaria de Captagéo de Recursos — SF 2 tem as seguintes atribuigdes:

I - buscar fontes de recursos no ambito governamental e privado, nacional e internacional, par. 0
financiamento de produtos e programas elaborados pelo Gaverno Municipat;

Il -orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acGes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua érea de atuagéo, promovendo a avaliagéo periodica dos resultados alcancados;

I - divulgar e disponibilizar as fontes ds recursos para a Administragdo Municipal:

IV - articular-se com organismos governamentais e privados, visando o aproveitamento de incenfivos e
recursos para o desenvolvimento industrial, comercial e do setor de servigos;

YV -articular-se com organismos, plblicos efou privados, visando o aproveitamento de incentivos e %
recursos para o desenvolvimento turistico do Munlcipio; ' /{ '

VI ~desenvolver oufras atribuighes correlatas que Ihe forem delsgadas ou determinadas pelo
Secretario, :

Da Coordenadoria de Administragio Tributaria — SF 3
Art, 54. A Coordenadoria de AdministragZo Tributaria — SF 3 tem as sequintes atribuigdes: !\b

| - proporcionar aos Departamentos os subsidios técnicos para organizacéo e sistematizagdo dos
procedimentos relativos s atividades de arrecadag&o no ambito do Executive Municipal;

I - acompanhar, com o objetivo de subsidiar decisdes dos Departamentos, a implementacéo e afry
execugdo do orgamento municipal, por meio da geragdo de relatdrios técnicos, legais e,
principalmente, gerenclais;

Il - sistematizar, no &mbito da Secretaria e das demais unidades organizacionals do Governg Municipal,
a estruturacéio dos processos administrativos referentes & fiscalizagdo e arrecadaggo de tributos,

com base nas determinagdes legais & em procedimentos téenicos compativeis com #s negessidades
de geragéo de relatorios legais e gerenciais; ' y
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. *IV promover coordenar & supe islonar ,xecug;éo das afividades pertinentes & fiscalizagéo,

arrecada(;ao & controle dos fributos mobili4rios e imobiliarios:

V' -orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliago periddica dos resultados alcancados:

VI - promover, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades necessérias & inimago, notificagéo |
e, se for o caso, a autuagéo dos infratores das obrigagdes tributérias;

VII - participar, per meie de estudos e relatérios consolidados, do gerenciamento integrado da divida ativa
em consonancia com as orientagdes e determinagdes da Secretaria;

VIII - articular-se com os 6rgéos de fiscalizaggo, estadual e federal, atendendo a interesses reciprocos
com o Fisco Municipal;

IX - executar as atividades necessarias para a cobranga amigavel e judicial da Divida Ativa; o

X - emitir e confrolar documentos relativos as receitas mobiliarias e imoblliarias do Governo Municipal; ‘ ‘K,m

Xl - desenvolver as atividades relativas a fiscalizagéo e a constituicio dos créditos tributarios;

Xl - manter coletanea atualizada da legislagéo tributéria municipal, orientando os contribuintes sobre sua
correta aplicaco;

Xlll - desempenhar outras atribuigtes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior J
imediato.

Do Departamento de Gestao de Tributos [mobiliarios - SF 3.1

Art. 55, O Departamento de Gestéo de Tributos Imobilirios — SF 3.1 tem as seguintes
atribuicdes:

| - executar diligéncias, exames e periclas com objetive de salvaguardar os interesses do Governo
Municipal e acompanhar o seu andamento;

Il - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agfes voltadas para a qualidade ¢
produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliag8o periddica dos resultados aicangadd

Il - organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario fiscal;

IV - executar as atividades de langamento dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro
imobiligrio fiscal;

¥V -encaminhar relagéo contendo nomes, enderecos, fributos, importancias dos débitos fiscais ao
Departamento de Controle da Divida Ativa Municipal, para inscrigéo nas épocas proprias;

VI -informar e instruir os processos de reclamagdes sumarias, cancelamentos e isengdes de tributos,
langamentos adicionais e retificages, recursos administrativos e demais expedientes, burocréticos e
fiscais;

Vil -rever, nas épocas proprias, e manter sempre atualizados, os valores sobre 0s quais incidirdo os
tributos imobiliarios;

VIl - realizar, ha area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades,
sugerindo e propondo as medidas necessarias as respectivas racionalizagbes;

IX - promover a manuten¢&o do sistema de controle e registro das atividades e servigos a seu cargo, de
forma a evidenciar o estudo estatistico e financsiro, demonstrando o resultado final:

X -prestar informagBes tributirias aps oOrgdos competentes a respeitc de desmembramentos
Implantagdes de loteamentos, quando solicitadas;

X| - elaborar relatérios das atividades do Departamento;

Xl -fornecer cettidGes referentes aos assuntos de competéncia do departamento, quando solicitadas
pelos interessados;

Xlil - desenvolver outras atribuicdes correlatas que |he forem delegadas our determlna bs pelo ]

imediato. | (\\/ //

1
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Do Dﬁpartamarito de Gestéo de Tributos Mobiliarios — SF 3.2

Art. 56. O Departamento de Gestdo de Tributos Mobifiarios — SF 3.2 tem as seguintes
afribuictes:

| -exercer a fiscalizagéo tributaria com objetivo de salvaguardar os interesses do Govermno Municipal e
acompanhar o seu andamento, f

Il - orfentar e supervisionar o planejamento & desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e -
produtividade na sua érea de atuagéo, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro mobiliario fiscal;

IV - executar as atividades de langamento dos tributos referentes aos contribuintes inseritos no-cadastro
mobiliario fiscal; [ )’
V- diyulgar, pelos meios préprios, os nomes dos contribuintes ndo localizados em seus enderecos, para ;

entrega dos avisos; k

VI -encaminhar relagdo contendo nomes, enderegos, tributos, importancias dos débitos fiscais ao
Departamento de Controle da Divida Ativa Municipal, para inscrigio nas épocas proprias;

VII' - examinar os pedidos de mscr‘ir;oes transferéncias e encerramentos de contribuintes de acordo com
as disposices legais em vigor; d(

VIl - encaminhar as inscrigbes, transferéncias e alteragdes de contribuintes, ao Departamento
compstente, para decisdo quanto a viabilidade de funcienamento;

IX - promover a manutengéo do 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;

X ~informar e instruir os processos de reclamagdes sumarias, recursos administrativos e demaisl-
expedientes burocréaticos e fiscais;

Xl -fomecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia do departamento, quando solicitads
pelos interessados;

Xl - elaborar relatérios das atividades do Departamento; '

Xl - realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de trabatho e atividades,
sugerindo e propondo as medidas necesséarias as respectivas racionalizagtes:

XIV - desenvolver outras atribuigbes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superior
imadiato.

At 57, O Departamento de Controle da Divida Ativa Municipal ~ SF 3.3 tem as seguintes
atribuicBes:

| -executar diligéncias, exames e perfcias com objetivo de salvaguardar os interesses do Govemno
Municipal e acompanhar o seu andamento;

Il -orientar e superwsmnar 0 planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuag#o, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados; |

il -executara cobranga amigavel da divida ativa;

IV -realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades,
sugerindo e proponda as medidas necessarias s respectivas racionalizagées;

¥ -organizar e inscrever as informagtes referentes & divida ativa, mantendo registros individuais dos
devedores, comunicando os dados necessarios & unidade juridica, para fins de cobranga judicial,
quando n&o ogorrer a liquidagéo amigével; -

Vi - expedir certidGes de Divida Afiva para fins de cobranga Judicial, enoammh ndo a y juridfca; _/ TQ(

Vv =

Do Departamento de Controle da Divida Ativa Municipal - SF 3.3 9
}\J}\
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" jV[I -prom@\/er’ a snstrugéo da pracessos de parcelamentos de débitos que se encontrem na fase de
‘ cobranga judicial, encaminhando & unidade juridica;
VIIl - promover a inscrigdo da divida atlva encaminhando & unidade de contabilidade, para fins de
contabilizag&o;
IX' -informar e instruir os processos de reclamagdes sumarias, recursos administrafivos e demais
expedientes buracraticos e fiscais;
X -fornecer certiddes referentes acs assuntos de competéncia do departamento, quande solicitadas
pelos interessados;

X - promover a manutengée do 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;

Xl - desenvolver aufras atribuicbes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo- supenon
imediato.

Da Coordenédoria de Administragéo Financeira - SF 4
Art. 58, A Coordenadoria de Administragée Financeira — SF 4 tem as seguintes afribuigdes:

|- acompanhar, com o objetivo de subsidiar as decisdes do Gabinete do Secretario, a implementagéo e
a execucdo do orgamento municipal, por intermédio da geragéo de relatérios técnicos, legais e,
principalmente, gerencials;

li- elaborar a proposta de Plano Pluranual, de Lei de Diretrizes Orgamentérias e des orgamentos
anuais;

Ill- orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade %/ '

produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados
alcangados;

IV~ consolidar os dados gerados pelos departamentos de Despesa e Receita, referentes aos balancos,
balancetes e informativos;

V- orfentar e supervisionar o planejamento e desenvelvimente de agtes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua é&rea de atuagfo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados
alcangados;

V|- desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forsm delegadas ou determinadas pelo Secretério,

Art. 59. O Departamento de Controle Orgamentario - SF 4.1 tem as seguintes atribuicdes:

| - executar todos 0s controles orgamentarios das administragdes Direta;

Il - atender as solicitagtes da Cémara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado, por intermédio do
Gabinete do Prefeito;

Il - planejar e subsidiar a elaboragéo da peca orgamentéria do Governo Muniipal, especialmente no que
se refere & estruturagéo do orgamento;

IV - orlentar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidade e\ \

produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados;
encaminhar ao Tribunal de Contas do Estade, nos prazos regulamentares, os balancetes financeiros

4

Do Departamento de Controle Orgamentério ~ SF 4.1 ’
N»
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proceder a0 acompannamento da-execugéo financelra o orcamentaria, com especial atengéo para o
controle e empenho prévio das despesas, informando com a devida antecedéngia sobre saldos das
dotacBes;

sistemalizar a estruturagio dos processos administrativos referentes a orcamento e finangas, com
base nas determinactes legais e em procedimentos técnicos, compativeis com as necessidades de
geragdo de relatorios legais & gerencials;

promover a aplicagéo e execugdo das normas legais vigentes quanto ao orgamento e contabilidade do
Governo Municipal;

coordenar a contabilizag8o crgamentéria, financeira, € econdmica do Governo Municinal,

. elaborar a prestagéo de contas aos Tribunais de Contas do Estado e da Unido;

:

providenciar para assegurar 20s demals Orgéos e unidades, a soma dos recursos, necessrics ¢ )
suficientes, em tempo habil, para melhor execugao dos seus programas de trabalno; | /
nromover o acompanhamento de contratos de setvigos no ambito da Secretaria ou em conjunto com .. o
outras unidades organizacionais, para efeito de pagamento ¢ de liquidagéo de despesa; A
desenvolver outras atribuigBes correlatas que he forem delegadas ou determinadas pelo superior ; 1} -
imediato. : L\
promover, quando necessario & por determinagso do dirigente da Unidade de Finangas, a anulagéo de \//
empenhos, comunicando as unidades interessadas envolvidas;

Q/

Do Departamento de Controle Financeiro~ SF4.2

Art. 60. O Departamento de Controle Financeiro - SF 4.2 tem as seguintes atribuigdes:

desembolso e instrucdes recebidas do dirigente da Unidade de Finangas;

orientar e supervisionar o planejamento e desenvalvimento de agdes voltadas para a qualidade %
produtividade na sya area de atuagao, promovendo a avaliagéo periédica dos resultados aicangados;
restituigdo de fiangas, depdsitos e caugdes e 08 procedimentos nos devidos confroles relativos &

efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de recursos, controle de J
prestagio de contas, créditos adicionals, transferéncias de verbas, conhecendo e fazendo conhecer a /?

legislagéa pertinente;

promover o recebimento, a guarda e a movimentaggo de valores do Governo Municipal;
manter contato com os estabelecimentos bancarios, necessarios & movimentagio de contas e de
créditos, de acordo com as determinacdes superiores pertinentes;

efetuar o registro de todo o movimento de valores realizados, procedendo ao confronto diario de
saldos, preparando boletins do movimento geral da tesouraria, encaminhando-0s a0 dirigente da
Unidade de Finangas para que aponha o seu visto; :

preparar, diariamente, o boletim de movimento geral de pagamentos e recebimentos;

expedir todos os cheques para nagamento de fornecedores diversos;

promover o controle dos saldos bancarios, conclliando-os com os extratos bancarios mensalmefte;
nromover, diariamente, a autenticagdo dos arquives relativos @ arrecadag@o por fhelo dos
estabelecimentos bancarios, "
registrar, em arquivos informatizados 0s movimentos de valares realizados;
informar e Instrulr processos e demais expedientes burocréticos;
desenvolver outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superio

imediato.
2\
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-~ 'DECRETO

b Departamento de Controle Interno - SF 4.3
Art. 81. O Departamento de Controle Interno — SF 4.3 tem as seguintes atribuicdes.

| - dirigir e fiscalizar os trabalhos da Unidade de acordo com a legislacéo vigente e as disposictes deste |
regimento;

Il - preparar anualmente, de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades da Prefeitura,
a proposta do orgamento de custsio;

Il - desempenhar quaisquer outras atnbuigoes que Ihe sejam conferidas por instrugbes superiores que
decotram da natureza dos servicos de sua responsabilidade e das preserigdes da Lei Federal n®
4.320/64;

IV - informar ao Secretério de Finangas a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de contas,
quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente, com o | ' ;/
responsavel pelas omissdes;

V - informar e instruir todo o expediente que lhe for encaminhado, de ordem contébil ou burocratica;

VI - elaborar relatério mensal das atividades; | \
VIl - desenvolver outras atribuigBes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior \2
Imediato; Ly

VIII - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acbes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua &rea de atuagdo, promovendo a avaliag@o periddica dos resultados alcangados,
[X - informar ao dirigente do Departamento de Controle Orgamentario a existéncia de qualquer diferenga
nas prestacdes de contas, quande néo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, Cﬁ’
solidariamente, com o responsavel pelas omissdes;

X - elaborar os quadros da Lei de Responsabilidade Fiscal e as Audiéncias Publicas na Camara
Municipal.

Do Departamento de Controle Contabil - SF 4.4 -
Art, 62, O Departamento de Controle Contabil — SF 4.4 tem as seguintes atribuigées: //é

| - proceder & escrituragéo analitica e sintética da contabilizagéo orgamentaria, financeira e patrimonial
do Governo Municipal, obedecidas as prescrigdes e cautelas legais pertinentes;
Il - ordenar e classificar em registros, todos os documentos referentes & contabilizagdo municipal,
mantendo os elementos necessarios ao controle contabil;
Itl - organizar, nas épocas aprazadas, os balancetes do Governo Municipal, com respectivos quadros e
elementos demonstrativos e elucidativos de despesa e de receita; :
IV - proceder & verificagdo e levantamentos, segundo instrugies superiores, relativas a valores contgbeis e N}

a bens escriturados existentes;
V - executar a classificagdo de todas as receitas, para fins de contabilizagée;
VI - controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento;

VIl - auxiliar o Departamento de Controle Orcamentario a preparar, anualmente, e de acordo com d.
elementos fornecidos pelas diversas unidades da Prefeitura, a proposta do orgamento de custeio;

VIIL- auxiliar o Departamento de Controle Orgamentario a proceder ao acompanhamento da execugéo
fnancewa e ort;amentana com espemal atengéo para o controle e empenho prévio das despesas
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- IX < proceder abs devidos controles relativos & prestacio de cantas, créditos adicionais, transferéncias de
' verbas, mantendo-se informado sobre a legislagéo pertinente;
X - desempenhar quaisquer oufras atribuigdes que Ihe sejam conferidas por Instrucées superiores ou que
decorram da natureza dos servigos de sua respensabilidade e das prescrices da Lei Federal ne
4.320/64; _ g
Xl - informar ao dirigente do Departamento de Controle Orcamentario a existéncia de qualquer diferenga *
nas prestacdes de contas, quando no tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder,
solidariamente, com o responsavel pelas omissfes;
Xl - informar e instruir todo o expediente que Ihe for encaminhado, de erdem contabil ou burcratica:
Xl - desenvolver outras atribuigdes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superior |

imediato. o Q/
Da Coordenadoria de Gestdo Administrativa ~ SF 5 ‘
Art. 63. A Coordenadoria de Gestdo Administrativa — SF 5 tem as seguintes atribuicbes; \/

|- orientar e supervisionar o planejamento e desenvolyimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua &rea de atuagéo, promovendo a avaliagéo periédica dos resultades alcangados; T

Il - desenvolver, implementar e acompanhar normas e procedimentos com vistas a ragionalizar as
atividades relafivas ao plansjamento, controle e custos das aquisictes de materiais e contratacio de =
servigos dos drgéos da Administragéo Direta; /

Il - estabelecer, com base na legislagdo vigente, normatizagdo que garanta a legalidade dos
procedimentos e agles pertinentes a legislagdo plblica;

IV~ Supervisionar e orientar as &reas de sua competéncia, visando ao planejamento e desenvolvimento,d
acdes voltadas para a qualidade e produtividade destas areas, promovendo a avaliagdo periadica dos
resultados alcancados;

V- Avaliar os pedidos de compras das Secretarias, visando o controle orcamentario; -

VI - acompanhar e avaliar a atuagdo das geréncias quanto ao cumprimento das normas e procedimentos |
vigentes;

VIF- desenvolver outras atribuicdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo supsrior
imediato.

Do Departamento de Compras — SF 5.1
Art. 64. O Departamento de Compras - SF 5.1 tem as seguintes atribuigdes:

|- orientar e supervisionar o planejamento & desenvolvimento de ages voltadas para a qualidade e
produtividade na sua érea de atuagéo, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados;
Il - orientar as unidades da Administrag&o Direta quanto &s normas e os procedimentos estabelecidos;
It~ processar e julgar os procedimentos de licitagéo nas modalidades de concorréncia piblica, toma de_
prego e carta-convite;
IV - garantir o apolo administrativo e a orientag&o nos servigos de procedimentos licitatorios;
V - efetuar e manter atuatizado o cadastro de fornecedores;
VI~ verificar se o processo estd devidamente instruido quanto & documentagdo necessaria para sua
abertura; . - ’
VIl - elabarar editais contendo as regras e os pardmetros legais para cada situagéo;

a
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oonduzaz‘ a procze»sso de aber ura da licitagso, verlflcando os fornecedores habilitados:

IX - contatar a 4rea interessada e informar quanto ao andamento do Processo;

X - elaborar a ata de encerramento & encaminhar para a homologacao;

Xl - desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
Imediato,
Do Departamento de Administragdo de Suprimentos — SF 5.2
Art, 65, O Departamento de Administracgo de Suprimentos — SF 5.2 tem as seguintes
atribuicbes:
|- planejar, controlar @ acompanhar sistema de recebimento, armazenagem e distribuigdo de materiais ”\\
na organizagao;

Il - orientar e superwsmnar 0 planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e N
produtividade na sua area de atuag8o, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados;

IIl - propor politicas e diretrizes que assegurem suprir a organizagdo com um fluxo seguro de materiais e \/
servicos;

IV - desenvolver e estabelecer métodos que propiciem uma maior agllidade, simplicidade e racionalizagéo
de compras & manuseio dos materiais;

V- orientar e acompanhar a programagéo de trabalhes das gerénclas que lhe s&o diretamente 5
subordinadas;

VI - programar e coordenar a execucio das afividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuigdo e controle dos materiais utilizados no Governo Munigipal;

VIl - manter o estoque em condiges de atender aos drgdos do Govemnao Municipat;
YIIl - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, mantendo os Orgéos< /
responsaveis pela deflagragéc da compra dos materiais ou equipamentes, em tempo hahil;

IX - promover a manutengéo atualizada da escrituragéo referente ao movimento de entrada e salda g
materiais e do estoque existente;

X - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes, qualidade,
quantidade e prazos de entrega, frente acs contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pelo
Governo Municipal; ,

Xl - solicitar o pronunciamento de érgéos técnicos do Governo Municipal ou de outras institulgdes no caso //
de aquisicdo de materiais € equipamentos especializados;

XIl - formalizar a declaracéo de recebimento e aceitacdo do material ou servico, quando estes forem
verificados e considerados satisfatorios;

XNl - proceder ao abastecimento dos drgdos do Governo Municipal e controlar o consumeo de material por
espécie e por Unidade Administrativa, para previséo e controle des custos;

XIV - desenvolver outras atribuigdes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superidr

imediato.
Do Departamento de Controle Patrimonial - SF 5,3 PP
Art. 66. O Departamento de Controle Patrimonial - SF 5.3 tem as seguintes a rlbuu;oes

catalogar, registrar e identificar todos os bens patrimoniais da Administragéo Geral,

(\'l/ %ﬁ -
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- promover o recolhlmento do- b@m patnmomal snservwel ou em desuso e providenclar a sua
- redistribulgio, recuperagao ou guarda, comunicando para efeito de baixa, a venda de bens
patrimoniais, apds as tramitagbes legais;
Il - atualizar constantemente o fichario de controle de bens cadastrados fazendo “in loco” a verificacéo,
comunigando ao seu superior hierarquico as faltas registradas;
IV - determinar, juntamente com seu superior hierarquico, providéncias para apuragéo dos desvios e faltas
de bens patrimoniais, eventualmente verificadas; ,
V- emitir relatbrios gerencials, no final do exercicio, sobre os bens patrimoniais méveis e imoveis, para *
efeito de contabilizagéo;
VI- providenciar a incorporagéo de novos bens imoveis e outros bens patrimoniais adqumdos ou
recebidos em doagéo;
VIl - providenciar a desincorporagéo dos bens imoveis e cutros bens patrimoniais alienados ou doades &
terceiros, providenciando o registro do ato que deu origem ap fato;
VIII - administrar e coordenar os procedimentos referentes & catalogagéo, registro ¢ identificagéo dos bens
patrimoniais da Administrag&o Direta;
IX - administrar, coordenar e implementar rotinas relacionadas ao recolhimento do bem patrimonial
inservivel,
X - elaborar e coordenar rotinas & procedimentos para descentralizaggo de procedimentos operacionais |
de controle dos bens patrimonials nas &reas de salide, educagéo e administragdo geral;
Xl - coordenar e elaborar procedimentos relativos & apuragéo de desvios e faltas de bens patrimoniais;
Xl - elaborar relatérios dos bens patrimoniais para a Unidade de Finangas;
Xl - elaborar relatérios gerenciais, para acompanhamento dos respectivos responséaveis pelo bem
patrimonial;
XIV - proceder, anualmente, a reavaliagio dos bens imoveis, CD
XV - manter em dia a documentagéo e registro dos veiculos da frota oficial; |
XVI - elaborar e encaminhar processe de licitagao de seguros dos velculos da frota oficial;
XVII - manter sob sua guarda as copias autenticadas dos titulos de propriedade dos iméveis pertencentes a0%
patriménio pihlico municipal; '
XVIII - autorizar a retirada de bens patrimoniais méyeis no almoxarifade, mediante solicitag&o por escrito;
XIX - desempenhar outras atribuigbes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo superior

imediato.
. / '

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO - SPU

Art. 67. A Secretaria de Planejamento Urbano — SPU tem por finalidade promover a
quallficagdo e requalificagéo urbana de forma eficiente, por meio do ordenamento fisico e territori
visando ao desenvolvimento econdmico/social com qualidade de vida, huma perspectiva pedagbgica.

Art. 68. A Secretaria de Planejamento Urbano - SPU tem as seguintes atribuigbes:

| - coordenar a elaboragéo da Lei do Plano Plurianual do Governo Municipal, em consonéncia com @
legislag&o vigente;
Il - elaborar e implantar o Plano de Desenvolvimento Urbano, em consonancia com Plano Digetor
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garantiro plangjamento, a orlentagio, a coordenagdo e a fiscalizagdo das afividades referentes 2o uso

e ocupagao do solo, bem coma delimitar as zonas de expanséo urbana e de cbras particulares,
promover e implantar politicas de desenvolvimento urbano em consonéncia com as deliberages do
Conselho Municipat de Desenvolvimento Urbano & Habitagéo,

desempenhar processos de pesquisa, analise e planejamento, no sentido de orientar & politica de
Governo Municipal;

olaborar estudos e politicas plblicas com o objetivo de aplicar o desenvolvimento sustentavel no
Municipio;

coordenar as acdes e estabelecer criterios para normatizagho e manutengéo do sistema numerario
téenico imobiliario do Municipio;
fiscalizar 0 licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras particulares, bem como das
obras particulares e apravar plantas e edificagdes submetidas & apreciagéo da Secretaria,

propor e gerenciar convénios de cooperagao técnico-cientifica com 6rgécs € enfidades nacionais e
internaclonals, objetivando o desenvolvimento do Municipio e a formagéo de quadros techicos
especializados;

coordenar outras atribuigtes destinadas & consecugdo de seus objetivas.

Art. 89, A Secretaria de Plangjamento Urbano — SPU tem a seguinte estrutura:

- Assessoria de Gabinete do Secretério — SPU 1

- Cootdenadoria de Planejamento Urbano e Informagoes Estratégicas — SPU 2:
a) Departamento de Informagdes Georreferenciadas — SPU 2.1

b) Departamento de Projetos e Estudos Urbanisticos - SPU - 2.2

- Coordenadotia de Controle de Uso e Qcupagéo do Solo ~ SPU 3

a) Departamento de Parcsfamento do Solo - SPU 3.1

b) Departamento de Licenciamento Urbanistico — SPU 3.2

Da Assessoria de Gabinete do Secretario - SPU1

proporclonar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento de seu

Art. 70, A Assessoria de Gabinete do Secretério - SPU 1 tem as seguintes afribuigdes: %

objetivos institucionais; _
proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento das
determinagdes legais € normativas emanadas pelos Orgdos Federal, Estadual e Municipal, no ambjto
das atribuices da Secretaria,

assistir o Gabinete da Secretaria na condugdo operacional das atividades da Secretaria;
fiscalizar as atividades comerciais, industriais e habitacionais;

fiscalizar o desenvolvimento da execugdo de edificagbes & infraestrutura de responsabiide
particulares;

fiscallzar a execucéo de projetos particulares de execugao e de reforma de edificagbes;

fiscallzar, periodicamente, as construgdes, demoligbes e movimentagdo de terra e tomar as medidag
necessarias, de acordo com a legislagéo em vigor;

proceder com a fiscalizagéo de construgdes clandestinas; ;

\avrar autos de embargo, notificagdes ou de multas, quando ocorrerem irregular]

inchservancia de disposigbes legals; ,
% //J

de
)ﬁ “
fazer cumprir as normas relativas a edificagbes e Uso do salo, por meio de permanente fiscalizagao; |

U4
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K= :estabelecer rot@iros 8 data& de vistorias, ncrmas de verificacéio, de acordo com a notificacdo de
" fleenga para construtr, reformar ou instalar, habitar, ocupar ou utilizar e demolir;
Xl - promover a execugdo das afividades de fiscalizagfio de obras particulares em consonancia com as
' necessidades da Secrstaria, para consecucéo de seus objstivos;
Xl - coordenar agdes demelitdrias determinadas da Secretaria;
XIV - desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario,

Da Coordenadoria de Plangjamento Urbano e Informagdes Estratégicas — SPU 2

Art. 71. A Coordenadoria de Planejamento Urbano e Informactes Estratégicas ~ SPU 21
as seguintes atribuicbes:

|- proporcionar todos os subsidios necessérios para o cumprimento dos objetivos Institucionals da
Secretaria;
Il - proporcionar todos os subsidios necessérios para o cumprimento das determinagtes legais e
hormativas emanadas dos 6rgéos Federal, Estadual e Municipal no ambito de suas atribuigdes:
Il - assistir na condugéo dos assuntes operacionais relativos as atividades da Secretaria;
IV - representar os atos de competéneia do fitular da Secretaria, quando houver autorizagdo expressa para = 4§
este fim; ' % ,
V- propor e executar pesquisas de interesse do Departamento, para consecugao de seus objetivos; V4
VI - propor e desenvolver instrumento de coleta de dados e de informagdes embasado em processos
informatizados compartilhados e em métodos estatisticos de interesse do Departamento, para
consecugéo de seus objetivos; q

VIl - programar, dirigir e elaborar pesquisas, estudos e diagnésticos necessarios ao planejamento do
Municipio;

VIl - proceder & coleta, andlise, sistematizacdo e atualizagdo de informagtes e dados demograficos,
socioecondmicos e de cutras areas, hem como, dirigir a preparacéo de indicadores necessarios ao
planejamento municipal;

IX - identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e andlise de dados relativos ao

plangjamento municipal

X~ articular Junto aos ¢rgéos competentes a agllizagéo da produgfio das informacdes necessarias ao yﬁ
processo decisorio do sistema de planejamento e ao atendimento 4 demanda; '

Xl - realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam Instruir o detalhamento dos
programas governamentais sob a responsabilidade do Municipio.

XII - desempenhar outras atribuicies correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pslo supersor
imediate.

Do Departamento de Informagdes Georreferenciadas - SPU 2.1

Art. 72, O Departamento de Informacdes Geormeferenciadas - SPU 2.1 tem as seglintes
afribuicées: '

| - identificar, coletar, sistematizar e atualizar informagdes cadastrais, séclo-econdmicas e outras,
Municiplo, visando compor e/ou complementer Banco de Dados Georreferenciado; -\
It administrar o mapeamento fisico em todas as dimensées do Municipio, mantendo atualizada.a bipse

cartografica,; @i%/ %(
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fornecer as informa(;oes dlspon vals para atendlmento a demanda, obedecendo a critérios legais;

- promover a realizacdo de levantamentos topogréficos, altimétricos, planimétricos, cadastrais,
demarcagdes de areas publicas e a inspegho e atualizacéo da rede de marcos geodesicos do
Municipio;

promover as atividades de desenho de plantas mapas tabelas e gréficos necessarios aos servicos
municipais;

- garantir a integridade, seguranga e manutengio constante do SIG - Sistema de Informagbes

Georreferenciadas;
gerenciar 0 Grupo Gestor do SIG - Sistema de Informagdes Georreferenciadas, garantindo o
cumprlmento da legislagéo.

compor e administrar banco de dados relativo a informagdes imehiliarias e socio- scondricas do
Mummpm mantendo-o permanentemente atualizado;

administrar o mapeamento fisico em todas as dimensfes do Municipio, mantendo atualizada a’
respectiva cartografia,

supervisionar as atividades técnicas e operacionais relativas a cartografia & geoprocessamento; o
supervisionar as atividades técnicas relativas ao banco de dados geografico e alfanumérico; %\/ /
elaborar e avaliar projetos com base em dados cartograficos e estatisticos;

propor diretrizes para concepeédo de Banco de Dados para suporte na realizag8o dos projetos do
Municipio, no @mbite do Departamento;

propor direfrizes para o desenvolvimento de processos informatizados destinados ao armazenamento

e a disponibilizagéo da informagéo; Cﬁl
proceder & coleta, anélise e sistematizagéo de dados e informages do Municipio e outras, nas
diversas areas, bem como dirigir a preparagéo de indicadores necessarios ao planejamento municipal

e a0 atendimento da demanda;

organizar e manter atualizado um sistema de dados e informagdes basicos para o planejamento das ™"
agbes municipais;

identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e andlise de dados relativos
planejamento municipal;,

articular, junto aos érg8os competentes, para que haja a agilizag8o da produgéo das mformagoes
necessarias ao processo deciserio do sistema de plangjamento; ,
realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam instruir o detalhamento dos /
programas governamentais sob a responsabilidade do Municipio; fi '
coordenar a divulgagéo de dados e informagdes disponiveis no departamento;

acompanhar os estudos cartograficos desenvolvidos por geoprocessamento ou por técnicas
tradicionais;

organizar e manter os reglstros cartogréaficos do Municipio;
executar e disponibilizar mapas tematicos;

fomecer direftrizes para a criagdo e estruturacdo de banco de dados, relacionando Adados
alfanuméricos ¢ graficos, que atendam as necessidades do departamento;

efetuar andlise espacial de dados coletados;

executar desenhos, mapas, plantas, gréficos, tabelas ¢ demais trabaihos correlatos;
organizar € manter atualizado 0 aceryo topogréafico de mapas 8 plantas de interesse da Secretaria'

=N

lmed|ato



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

 DECRETO N° 7.478, DE 27 DE JULHO DE 2010 38/118

" Do Departamerito de Prajstos & Estudos Urbanisticos — SPU 22

Art. 73. O Departamento de Projetos & Estudos Urbanisticos — SPU 2.2 tem as seguintes

atribuigbes:

\/ - subsidiar, tecnicamente, decis&o relativa & aprovagao ou indeferimento de projetos construtivos,
conservacdo, demoligio e movimentagao de terra;
V|- promover o afendimento referente a questdes técnicas de aprovagdo & reqularizagdo de obras
particulares;
VIl - coordenar e programar a elaboragéo de pesquisas, estudos e diagnosticos necessarios ao
planejamento do Municiplo; '
VIIl - executar os projetos e desenhas Necessarios para a consecugao dos objetivos do Departamento; ; \1
IX - organizar & manter o arquivo de desenhos técnicos; L
X - subsidiar, tecnicamente, ¢ desenvolvimento de planos locals de Gestio Urbana, conforme as
diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municlpio; ‘Q
X] - analisar padrées de incomodidade para fins de licenciamento de atividades; '
X! - desempenhar outras afribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato. Y
" Da Coordenadoria de Controle de Uso e Ocupagéo do Sole - SPU 3 \
Art. 74. A Coordenadoria de Controle de Usc e Ocupagdo do Solo - SPU 3 tem as seguintes |
atribuigdes: NG
|. administrar a execugdo da politica de desenvalvimento urbano atinente a parcelamento, uso €
ocupagao do solo; : %
I - exercer o poder de policla administrativa e impor penalidades como notificagdes, embargos, multas /
interdictes;
Il - analisar e aprovar projetos urbanisticos;
IV - promover a fiscalizagéo de obras particulares;” \
V- aprovar a execugéo de projetos de construgdo e de reforma e regularizagbes de residencigs
. unifamiliares, multifamiliares, verficais e horizontais, edificios comerciais /ou industriais; i
Vi - aprovar projetos de parcelamento do solo; \*
VIl - elaborar propostas de legislagtes urbanisticas;
VIIl - promover a expedigéo de certiddes de natureza urbanistica; "~
IX - subsidiar decisdes de recursos de segundo grau de matérias atinentes ao departamento! \
X - promover a execugdo de todas as tarefas administrativas e operacionais necessarias a0 suporte Yo
Departamento;
Xl -

. subsidiar a elaboragéo de leis urbanlisticas;

o~

executar as atividades de andlise e elaboragao de projetos em congonancia com as determinagdes e
orientacdes da Coordenadoria;

executar vistoria técnica e elaborar laudos;

promover yistorias para atestar a seguranca de edificages, emitindo laudos tecnicos;

desempenhar outras atribulgoes correlatas que he forem delegadas ou determinadgs-pelq pecretario.
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T Do Depar’tamento dé Parcelamento do Solo - SPU 3.1
Art. 75. © Departamento de Parcelamento do Solo ~ SPU 3.1 tem as seguintes atribuicbes:

supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, as atividades atinentes ao parcelamento do solo;
promover a execugdo de todas as tarefas de Secretaria, necessarias ao suporte das atividades da
Coordenadoria;

exeoutar as atividades relativas ao parcelamento do solo, em consonancia com as determinagoes € . ’
orientacbes da Coordenadoria;

IV - analisar tecnicamente projetos de parcelamento do solo, loteamentos, desmembramentos €
desdobros; ’
V - instruir processos de licenga de funcionamento;
VI - analisar pedidos de informagdes sobre oficialidade de logradouros;
VIl - executar os trabalhos topograficos necessarios ao Municipio;
VIli - analisar projetos topogréficos protocolados pelos municipes;
IX - analisar a titularidade e delimitar os iméveis piblicos;
X - elaborar projetos topogréficos de obras pliblicas em consonancia com as determinagdes e orientactes
emanadas da diregao;
X|- colaborar com a organizagéo e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria;
Xl - fazer zelar pelo material técnico, arientando o correto manuseio dos equipamentos; ,‘
XIll - dirigir e supervisionar a execugdo dos trabalhos topograficos da Secretaria, contratados pelo \
Municlpio; \)\L
XIV - supervisionar & complementar 08 marcos geodésicos da Malha Municipal de Coordenadas;
XV - descrever os imoveis publicos ou particulares que s&o objeto de decretos municipais;
XVl ~ analisar e emitir parecer em processos oriundos da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
referentes a usucapiéo e retificagso judicial de areas; q)/
XVl - desempenhar outras afribuiges correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.
Do Departamento de Licenciamento Urbanistico ~ SPU 3.2 %
Art. 76. O Departamento de Licenciamento Urbanistico — SPU 3.2 tem as seguintes
atribuigdes: '
|- subsidiar imposigao de penalidades; ‘
Il - analisar, subsidiar e elaborar certiddes atinentes 20 Departamento;
Il - analisar e elaborar diretrizes de uso e parcelamento do solo e empreendimentos de médio e grande
porte; N»
IV - supervisionar e diriglr, técnica e operacionalmente, as afividades atinentes a0 licenciamenfo pelp.
Municipio; d
\ - elaborar diretrizes e certides urbanisticas; \
V|- supervisionar e dirigir, técnica e operacionaimente, 08 trabalhos de controle de atividades comerciaish \ ;
industriais e institucionals; ‘
VII -

subsidiar & imposigéo de penalidades; \/)(/’! N
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VIl - promover a'execugéo de todas -as tarefas de Secretaria, necessarias go suporte das atividades da
~ Coordenadoria;
IX - analisar projetos topograficos protocolados pelos municipes;
X - fazer zelar pelo material técnico, orientando o cometo manuseio dos equipamentos;
X| - sugerir ao Secretario ou Coordenador as providéncias cabiveis, no caso de constatagao de
iregularidades nas obras inspecionadas;
XIl - supervisionar e dirigir as atividades de atendimento ao pliblico no que tange &s atividades construtivas -
de regularizag#o e de movimentag&o de terra referente a areas particulares;
Xl - supervisionar e dirigic as atividades de andlise de projetos, em consonancia com a legislagao
urbanistica vigente; o
XIV - promover a execugdo das atividades de licenciamento de construgBes, demolighes, conservagdes e
movimentagéo de terra,
XV - subsidiar a elaboragéo de lsis, bem como opinar pela alteracao das existentes;
XVI- promover a execugdo de todas as tarefas de Secretaria, necessarias ao suporte das atividades do
departamento;

XVII - desempenhar outras atribuigtes corelatas que the forem delegadas ou determinadas pelo superior

imediato. (M

CAPITULO VIl 0

DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SDE Y

N

Art. 77. A Secretaria de Desenvolvimente Econdmico — SDE tem por finalidade atrair, manter 4
e criar empreendimentos que gerem emprego, renda e recursos para investimentos que promovam a
qualidade de vida e a autoestima do cidadéo, por melo de processos autossustentaveis. \

Art, 78, A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico — SDE tem as seguintes atribuicées:

@

|- promover politicas para o desenvolvimente econdmico na Municlpic em consonancia com as diretrizes -
do Plane de Govemo e proposigiies, orientagdes e deliberagbes do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Econdmico ¢ Social; 73
i - promover poliicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que gerem empregos, fenda e *

recursos para investimentas que promovam a qualidade de vida e a auto-estima do cidadéo, através
de processos autossustentéveis;

Il - promover politicas que fornem o Municipio polo e referéncia de consumo, lazer e servigos para 0s
habitantes da Regiso, especialmente os Municipios vizinhos que compiem a orla da Regido
Metropolitana de Séo Paulo; _

IV - formular politicas de fomento e desenvolvimento econdmico, em consonéncia com as diretrizes de ik,
Govemo, que visem incrementar a atividade econdmica do Municipio, por intermédio de parcerias com
a Iniciativa privada, organismos financeiros nacionais e internacionais;

\V - coordenar outras atividades destinadas a consecugéa de seus objetivos.

Art, 79. A Secretaria de Desenvolvimento Econémico ~ SDE tem a seguinte estruttira: [

Il - Coordenadotia de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico ~ SDE 2227,
a) Departamento de Apolo ao Desenvolvimento Comercial, Servigds e Turismo — S
b) Departamento de Apoio a0 Desenvolvimento Industrial - SDE 2.2

NV

| - Assessoria de Gabinete do Secretério — 8DE 1 / :



| -
Il -

Il -
IV -
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' Da Assessotia de Gabinets do Secretério ~ SDE 1
Art. 80, A Assessoria de Gabinete do Secretario ~ SDE 1 tem as seguintes atribuicbes:

proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subslidios necessarios para o cumprimento de seus
objetivos institucionais; '

proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento das
determinacbes legais e normativas emanadas pelos Orgdos Federal, Estadual Municipal, no &mbito -
das atribuictes da Secretaria;

assistir o Gabinete da Secretaria na condugéo operacional das afividades da Secretaria; ﬂ
desenvolver outras atribuicbes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario.

Da Coordenadoria de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico — 8DE 2

Art. 81. A Coordenadoria de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico — SDE 2 tem as

seguintes atribuigdes: _

| -
Il -

I -

Xl -
XN -

orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e{ } |
produtividade, na sua 4rea de atuagdo, promovendo a avaliagéo peribdica dos resultades alcangados; }\
claborar indicadores de avaliagio da eficiéncia e eficacia da poliica de desenvolvimento
socioecondmico do Municipio; i) /
promover pesquisas e estudos sobre a dinamica da atividade econdmica no Municipio e seu impacto \
social, visando orientar agbes do Poder Piblico e de particulares; ‘
manter cadastro de instituigées nacionais e intemacionais para o estabelecimento de parcerias X
visando o Intercémbio cultural e social da populagéo;

responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretario todos os subsidios necessarios para 0 \

curmprimento, pela Secrataria, de seus objetivos Institucionais;

responsabilizar-se por proporcionar ao Gabinete do Secretério todos os subsidios necessarios para o
cumprimento das determinagdes e normas emanadas dos orgdos condutores da processo de ™,
desenvolvimento econdmico e social, no ambitc Federal, Estadual e Municipal; %
asslstir a0 Secretario na condugdo dos assuntos técnicos e operacionals relativos as atividades d '
Secretarla;

assistir a0 Secretéria na formulagdo e na realizagéo de seminarios, estudos, pesquisas e diagndsticos
relacionados com as atividades industriais, comerciais, de servicos e de Turismo;

preparar e informar, aos interessados, requisitos sobre & localizagdo de atividades industriais no
Municipio; :

manter sistema de informagdes e intercambio sobre a utilizagdo de tecnologias apropriadas &
economia da regido; '

organizar reunides, encontros, debates, seminérios, palestras e oufros eventos de integragdo e

desenvolvimento dos setores industrial, comeicial, de servigos e turistico, _ p

providenciar a elaboraggo de perfis e estudos de viabilidade que orientem empreendimentos turistic £
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L Dc Departamento deApoioao Desén val\nmento Comercial, Servigos e Turismo — SDE 2.1

Art. 82, O Departamento de Apoio a0 Desenvolvimento Comercial, Servigos e Turismo ~
SDE 2.1 tem as seguintes atribuicbes:

I- afrair empresas e promover novos empreendimentos voltados para os objetivos do planejamento na
&rea de comércio, servicos e furismo;
II - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidade e -
- produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliagéc periodica dos resultados alcangados;
IIT - promover as medidas necessarias para agilizar a instalagéo de novos empresndimentos no Municipio:
IV - planejar o inter-relacionamento entre as empresas e instituigdes do Municipio e da Regize, com o )
objetivo de construir um aglomerado que proporcione sinergia de agées e recursos; _
¥ - buscar cooperagéo técnica e financeira no &mbito naclonal ¢ internacional para o desenvolvimento do
potencial turistico do Municipio;
VI~ organizare promover os diversos tipos de eventos efou promogdes e programas da Secretaria;
VII - supervisionar a ufilizagéio das areas plblicas quando da realizagéo de eventos autorizados pela
Prefeitura | Y
VIII - Efaborar o plano de desenvolvimento turistico para o Municipio; \

IX - incentivar a politica de turismo, buscando condigdes necessarias ao seu desenvolvimento:; .

X - propiciar e estimular a formag#o profissional do pessoal ligado as atividades turisticas do Municipio;
XI- apoiar a promogéo & a realizagdo de feiras, congressos, exposigdes e outros eventos, visando 3
divulgag&o do comércio, servigos locais e turismo;
XII - formular os programas de apoio ao desenvolvimento e & modernizagéo dos setores comercial, de
servigos e turismo do Municipio;
XIII - manter-se informado sobre a legislac4o pertinente as instituigbes e ao mercado comercial, bem como
difundi-la entre os interessados; . LY,
XIV - levantar as informagBes estatisticas basicas para a elaboragdo de politicas publicas
desenvolvimento comercial e turistico;
XV - manter-se informado sobre as condigdes, a legislagéo e os requisitos para a implantaggo de projetos
comerciais e turisticos no Municipio; -
XVI - fazer levantamentos e propostas concretas de simplificagdo dos processos de relacionamento entre as
atividades econémicas e ¢ setor plihlico;
XVII - manter registros atualizados de informagdes de Interesse para o desenvolvimento turfstico em Maus:

XVIII - desenvolver autras atribuigbes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo Secretario. Q

Do Departamento de Apoio ac Desenvolvimento Industrial - SDE 2.2

Art. 83. O Departamento de Apoio ao Desenvolvimento Industrial - SDE 2.2 tem as seguipfes
atribuigtes.

[ - propor a instalagae do Parque Industrial N
Il- orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agBes voltades para a qualidade e [\
produtividade na sua érea de atuagéo, promavendo a avaliagéo periadica dos resultados alcancados;
Il - apoiar g implantag&o de futuras empresas;
V- elaborar em parcerta com as secretarias afins anteprojetos e projetos de lei de inge ivo fiscal,
viabilizando a implantagéo de novas empresas; -
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o jf\/':-'f'ﬁormular 08: pmgramas de apnio a0 desenvolviniento e 2 modernizagéo do setor industrial do
" "Municipio;
VI - manter contatos com a classe de empresérios, procurando discutir a2 modernizagio do setor e
solucionar os problemas apresentados,
VIl - propor formas simplificadas de lisenciamento e fiscalizagdo das microempresas localizadas no )
Municipio;
VIII- dar pareceres sobre projetos de Investimentos Industriais e comerciais, & luz da poliica de |
desenvolvimento econémico local; ‘
IX - levantar as informagtes estatisticas basicas para a elaboragio de politicas pulblicas de
desenvelvimento industrial no Municipio;
X - propiciar assisténcia técnica & estruturagio de pequenas unidades industriais e de servigos;
XI - dirigir trabalhos de levantamento e analise de informagdes para a formulagéo de politicas plblicas na

area industrial; /”\ :
Xl - preparar e informar aos interessados, requisitos sobre a localizagéo de atividades Industriais fo
Municipio;

Xl - manter-se informado sobre a legislagéo de incentivos fiscais as empresas, através de estudo das \/
legislacbes federal, estadual e municipal pertinentes;

XIV - acompanhar a Implantagdo de projetos industriais, verificande o cumprimento da legislagéo e da (E/
tecnologia proposta;

XV - desenvolver outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario. \\

CAPITULO IX )
DA SECRETARIA DE EDUCAGAO - SE

Art. 84. A Secretaria de Educagéo — SE tem por finalidade coordenar a implantagéo da
politica municipal de educagao tendo como principios a democraﬂzagao universalizagdo, equidade e
integralidade, visando a formagéo de cidad&os portadores de consciéneia social, critica, solidaria e
democratica.

Art. 85, A Secretaria de Educagéo - SE tem as seguintes atribuigdes:

|- definir e implementar as politicas municipals de educag8o, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas no plano de governo, na legislagdo municipal, estadual e federal pertinentes e
observando ainda as orientagbes e deliberagbes do Conselhe Municipal de Educagéo;

I1 - definir e implementar politica plblica para democratizar o agesso e a permanéncia & educagéo do
Municiplo;

Hl - assegurar o ensino pubhco de qualidade e a democratizagéo da educagéo infantl, do ensino
fundamental e educacéo de jovens e Adultos;

IV - orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocades no Fundo de Apoio & Educagéo -
FAED;

V - propor e gerenciar convénios com instituigBes pablicas ou privadas consoante os objetivas Aue
definem as politicas de educagéo;

VI- Gerenciar os recursos financeiros referentes aos 25% destinados a Educagéo;

VIl - coordenar outras atividades destinadas & consecugio de seus obj etivos. 7
| (/\\/ /“/ "A”




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

oAk 86 A SecretariadeEduoa@O“ SE tem a sequints estrutura:

I - Assassoria de Gabinete do Secretério — SE 1
Il - Assessoria de Andlise e Estudos de Politicas Pedagagicas e Educacionais — SE 2
|1l - Coordenadoria de Educagéo Infantil - SE 3:
a) Departamento de Gestao e Superviséo Educacional - SE 3.1
b) Departamento de Manutengéo e Conservagio Predial Escolar - SE 3.2
¢} Departamento de Licenciamento e Superviséo do Ensino Particular — SE 3.3
|V - Coordenadoria de Educagéo Fundamental e Médio — SE 4:
a) Departamento de Educagdo Fundamental, Médio e de Jovens e Adultos ~ SE 4.1
b) Departamento de Educagéo Técnico-Profissional — Sk 4.2
¢) Departamento de Educagdo Especial - SE 4.3
V - Coordenadoria de Politicas Publicas para a Promogéo da lgualdade Racial & Etnica — SE 5

Da Assessotia de Gabinete do Secretario — SE 1 ‘Q / |
Art. 87, A Assessoria de Gabinete to Secretario - SE 1 tem as seguintes atribuigdes:

I - proporcionar ao Gabinete da Secretaria tados 0s subsidios necessarios para o cumprimento de seus
objetivos institucionais;

Il - proporcionar ap Gabinete da Secretaria todos 0s subsidios necessérios para o cumprimento das
determinacbes legais e normativas emanadas pelos 6rgédos Federal, Estadual € Municipal, no ambito
das atribuictes da Secretaria;

It - assistir 0 Gabinete da Secretaria na condugio operacional das atividades da Secretaria;

IV - desenvolver outras atribuiges correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretarjo.

Da Assessoria de Analise e Estudos de Politicas Pedagogicas e Educacionais - SE 2

Art, 88. A Assessoria de Andlise e Estudos de Politicas Pedagégicas e Educacionais — SE 2/
tem as seguintes atribuicdes:

i

garantir que os objetivos organizacionais e gerenciais da Secretaria da Educagéo estejam sendo
cumpridos;

Il - farmular tipos de controle compativeis com s objetivos organizacionais da Secretatia e, em especial,
vinculados as politicas pedagégica e educacienal;

Il - garantir a uniformidade do processo de controle atraves de procedimentos prewamente determinados:
estabelecimento de padres de desempenho; determinacéo da forma de mensurar o desempenho,
medir o desempenho; comparar o desempenho com os padrées e avaliar; propor aglies corretivas, se
necessario; _

[V - Instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, o acompanhamento € a
avaliagdo permanente dos servicos, programas & projetos, bem como a tomada de decis@es, de forma
integrada aos demais departamentos e setores da Segretaria;

V- realizar estudos e identificar demandas de expang@o e melhoria do atendimento dos servigos da
Secretania,

V|- atuar, de forma articulada com as demais secrefarias,
que assegurem ¢ atendimento educacional com

{ - proporcionar & Secrefaria todos os subsidios técnicos e operacionais que the pemmitam avaliar e @
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B R s Cor elhos Mumcipais de Educacio,
' "VIH * desenvolver olitrag atribuigtes cerrelatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo Secretério,

Da Coordenadoria de Educagéo Infantil - SE 3
Art. 89. A Coordenadoria de Eduoagéo Infantil - SE 3 tem as seguintes atribuigtes:

|- coordenar a elahoragdo Projeto Pedagdgico da érea na sua area de atuagéo;

Il - orientar & supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuag8o, promovendo a avallagio periddica das resultados alcancados,

It - acompanhar e avaliar a educagso infanti;

IV - desenvolver a politica de capacitagéo e forma(;éo permanente do educador,

V- dar suporte legal e administrativo s agbes referentes & realizagéo de concursos, atribuicio de aulas, :
cumprimento de calendario escolar, elaboragdo de reglmentos escolares, alteragbes curriculares e;_
outras atividades de ordem administrativa;

V|- acompanhar e avaliar as aghes das equipes da coordenacéio técnic;o-pedagégica e da superviséo
técnica;

VIl - promover a implementaggo, acompanhamento e avaliagdo dos programas ¢ projetos educacionais; 4{

VIl - garaniir a execugio de todas as atividades de implantag&o, manutengéio e controle de protocolo e
expediente, arquivo ¢ registro dos atos e demais atividades necessarias ao suporte administrativo-
burocratico da Coordenadoria;

IX - desempenhar outras atribuiges correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretério.

2

Do Departamento de Gestéo e Superviséo Edugacional - SE 3.1

Art. 90. O Departamento de Gestdo e Supervisdo Educacional ~ SE 3.1 tem as seguintes
atribuictes;

|- coordenar as atividades da equipe de superviséo técnica de ensino, de modo a promover a orientagéo
tecnica-administrativa-pedagogica junto &s unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino;
Il - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados;
Il - propar, sistematicamente, estudos e levantamentos para o diagnéstico da SItuagao e evolucéo da
Rede Municipal de Ensino quanto ao numero de atendimento, & demanda, &s necessidades de
recursos humanes e materiais e demais dados necessérios ao planejamento das agdes educacionais;
IV - atuar junto &s escolas sob a jurisdigéo do Sistema Municipal de Ensino;
V- articular as politicas e os principios educaclonals na Implantagéo, execugdo ¢ avallagéo dos projetos
aducacionais;
VI~ golaborar no processo de capacitagéio tedrico-pratico da equipe escolar;
VIl - participar, em agdes coletivas, da construgfo da gestéo escolar, numa parspectiva democratica, ética
e critico-reflexiva;

VIIl - coordenar, acompanhar e avaliar as agBes téchico-administrati tivo-pedagogicas da Unidade escolar,
[X'- contribuir para a avango qualitativo dos servicos educacionais;
X - garantir o cumprimento da legislagéo em vigor;
XI- supervisionar as unidades escolares da Rede Municipal
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Xll- desempenhar Qutras atrIbu g@es corr@iatas que “lhe forem delegadas ou determinadas pelo
‘Coordenador.

Do Departamento de Manutengio e Conservagéo Predial Escolar — SE 3.2

Art. 91, O Departamento de Manutencdo e Conservagdo Predial Escolar - SE 3.2 tem as
seguintes atribuigbes:

|- assessorar o Secretdrio, o Coordenador de Educagéo e demais dirigentes de unidades no
planejamento de obras das unidades escolares;

Il - acompanhar e fiscalizar as obras em andamento, fomando as devidas prov1denc|as para sanar

possiveis irregularidades; /
[l - planejar e programar as atividades de manuteng&o preventiva nas unidades escolares; K ]\
IV - coordenar e fiscalizar os servigos de manutengéo das unidades escolares; N
V- promover a execugdo das atividades de pequeno porte, de conservacho de escolas, moveis, \
instalagBes, maquinas e equipamentaos leves;

VI - estabelecer, através de equipe volante, rotina de manutengéo preventiva nos prédios e equipamentos
das unidades escolares;
VIl - reguisitar a execugdo de conservagBo, de grande potts, de escolas, moveis, equipamentos e é(
instalagbes;
VIIi - orlentar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servi¢os gerals nas unidades da Secretaria;
IX - propor ou adotar medidas relativas a prevencdo de incéndios na Secretaria e nas escolas municipais;
X - desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretéario.

Do Departamento de Licenciamento e Supervisdo do Ensino Particular — SE 3.3

\
Art. 92. O Departamento de Licenciamento e Supervisdo do Ensino Particular - SE 3.3 tem
as seguintes atribuigbes:

|- coordenar as atividades da eqmpe de supervisdo técnica, de modo a promover a orientagéo tecmca- V?
administrativa-pedagogica junto as instituigdes privadas de educagéo Infantil;
Il - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua &rea de atuagéo, promovendo a avallagéo periddica dos resultados alcangados;
[1E- propor, sistematicamente, estudos e levantamentos para o diagndstico da situagéo e evolugéo da
Rede das instituigdes Privadas de Educagdo Infantil quanto ac ndmero de atendimento, & demanda,
as necessidades de recursos humanos e materlais e demais dados necessérios ao planejamento da
agbes educacionais; _
IV - participar, em agbes coletivas, da construgéo da gestdo escolar, numa perspectiva democrética, ética
e critico-reflexiva;
V - contribuir para o avango qualitativo dos seri¢os da Rede de instituigtes Privadas de Educagéo infantily
VI - garantir o cumprimento da legisiacéo federal, estadual & municipal em vigor,
VIl - superwsmnar as unidades escolares pnvadas de Educagéo infantil;

Coordenador.
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DECRETO N° 7478

Da :Goordenadorla de 'Ediucagﬁo Fundamental ¢ Médio ~ SE 4

Art. 93. A Coordenadotia de Educacfio Fundamental e Médio ~ SE 4 tem as seguintes
atribuigbes: :

| - elaborar e coordenar o Projeto Pedagégico da area na sua area de atuagio;

Il - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agBes voltadas para a qualidade e
produtividade na sua area de afuacéo, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados;

HIl - acompanhar e avaliar o ensino fundamental, a educacgo de jovens 6 adultos e a educagéo espemal

IV - desenvolver a politica de capacitagéo & formag&o permanente do educador;

V- dar suporte legal e administraivo as ages referentes 4 realizagao de concursos, atribuiggo de aulas,
cumprimento de calendéaric escolar, elaboragéo de regimentos escolares, alteragdes curriculares e
oufras atividades de ordem administrativa;

V|- acompanhar e avaliar as agbes das equipes da coordenago técnico-pedagogica e da supervisio
tecnica;

VIl - promover a implementagdo, acompanhamento e avaliagio dos programas e projetos educacionais;

VIl - garantir a execugé‘o de todas as atividades de implantag&o, manutengéo e controle de protocolo e
expedients, arquivo e registro dos atos e demalis atividades necessérias ao suporte administrativo- \ ;
burocrético da Coordenadoria; \ /

IX - desempenhar outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario. v

o(

et

Do Departamento de Educagdo Fundamental, Médio e de Jovens e Aduitos — SE 4.1

Art. 94. O Departamento de Educagéc Fundamental, Médio e de Jovens e Adultos ~ SE 4.1
tem as seguintes atribui¢bes:

| - assistir a Coordenadoria na formulagéo e implantagao das politicas municipais de educagéo; \
Il - assistir a Coordenadoria nas atividades de relacionamento com as Associagbes de Pals, 0s.

Conselhos e a comunidade

Il - desenvolver e implementar metodologias de planejamento, controle e acompanhamento da gestéo do
Sistema Educacional como um todo, incluindo os servigos proprios, prestadores, conveniados eé
contratados;

IV - assistir a Coordenadoria na administragdo do funcionamento das unidades de educagéo;

V- promover as atividades educacionais elaboradas em conjunto com a Coordenadoria, no ambito do
Ensino Fundamental, Médio e de Jovens & Aduitos;

V|- desempenhar outras atribuigbes correlatas que Jhe forem delegadas ou determinadas pelo
Coordenador,

Do Departamento de Educacéio Técnico-Profissional - SE 4.2

ga comumdade



SE 5 tem as seguintes atribuigtes:

Yl -
VIl -

“desenvolver e implerientar metodologias dé planejamento, controle ¢ acompanhamento da gestéo do
- Sistema Educacional como um todo, incluindo os servigos proprios, prestadores, conveniados e

- assistir a Coordenadoria na administragéo do funcionamento das unidades de educagéo;
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contratados; _
assistir a Coordenadoria na administrag&o do funcionamento das unidades de educaggo;

promover as atividades educacionais elaboradas em conjunto com a Coordenadoria, no ambito da )
Educacdo Técnico-Profissional: :

desempenhar outras atribuigdes comelatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo
Coordenador,

Do Departamento de Educagdo Especial ~ SE 4.3
Art. 96. O Departamento de Educagéo Especial ~ SE 4.3 tem as seguintes atribuicdes:

W
assistir a Coordenadoria na formulagéo e implantagéo das peliticas municipais de educagéo;
assistir @ Coordenadoria nas atividades de relacionamento com as Associagdes de Pais, 0s
Conselhos € a comunidade;
desenvolver e implementar metodologias de planejamento, contrale & acompanhamento da gestéo do

Sistema Educacional como um todo, incluindo os servigos proprios, prestadores, conveniados e A(
contratados;

promover as atividades educacionals elaboradas em conjunto com a coordenadoria, no ambito da
Educagéo Especial;

desempenhar outras atribuicdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo
Coordenador.

Da Codrdenad.oria de Politicas Piblicas de Promogao da Igualdade Ragial e Etnica — SE 5

Art. 97. A Coordenadoria de Politicas Piblicas de Promogéo da Igualdade Racial e Etnica ~

formular, coordenar, acompanhar, sugerir e implementar politicas de ag&o govemamental junto & é;
populagao negra, visando o combate & discriminacéo racial e a defesa dos direitos, bem como a
promogao e o apoio & integragéo cultural, econdmica e politica desta populagéo.

formular politicas de interesse especifico da populag&io negra de forma articulada com secretarias

afins;

promover a igualdade e a protecéo dos direitos de individuos e grupos raciais e étnicos afetados psla
discriminagéo e demais formas de intolerancia, com énfase na populagéo negra;

promover & acompanhar o cumprimento de acordos e convenges, que digam respeito & promogao da
lgualdade e combate & discriminago racial ou étnica;
promover direfrizes para ampliagho das possibilidades de cooperagio com organismos plblicos e |
privados, voltados & implementagdo de politicas de premegéo da igualdade racial & combate 2
discriminag&o;

promover interc&mbio de informagées e expariéncias entre municipios sobre as iniciativas que ja vém
sendo efeiivadas para promogéo da equidade e combate & discriminaca

desenvolver outras atribuicdes correlatas gue Ihe forem delegadas Au determinadas pelo s
Imediato. : '
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G . cAPITULO X
DA SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTES E LAZER - SCEL

Art, 98. A Secrefaria de Cultura, Esportes e Lazer — SCEL tem por finalidade coordenar a
implantag&o da politica municipal de cultura, esportes e lazer, tendo como principios a democratizagéo,
universalizagéo, equidade e infegralidade, visando & formagéo de cidaddos portadores de consciéncia
social, eritica, solidaria e democrética.

Art. 99. A Secretaria de Culfura, Esportes e Lazer — SCEL tem gs seguintes atribuigdes:

|- definir e implementar as politicas municipais de cultura, esportes e lazer, em consonancia com as

diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislaggo municipal, estadual e federal pertinente e
observando ainda as orientagbes e deliberagbes do Conselho Municipal de Esporte e Lazer e
Conselho Municipal de Defesa de Patrimonio Histérico, Artistico, Arguitetdnico & Turistico;

Il - definir & implementar as politicas de cultura, de esportes e de lazer para democratizar o acesso aos
bens culturais, esportivos e recreacionais do Municipio;

Il - orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocadas no Fundo de Apoic e Fomento &
Cultura — FAFC e Fundo de Apoio ao Esparte — FAE; =

IV - estabelecer politicas de preservacio e valorizag3o do Patriménio Culiural: 0(

V- orientar sobre a realizagio de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunhe artistico-cultural

S

definem as politicas de cultura, esporte e lazer,
VI - implementar um sistema de informatizagéo da secretaria; ' W
VIIl - coordenar outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos,

elou cientifico tecnolégico
VI~ propor e gerenciar convénios com instituigdes plblicas ou privadas consoante os objetivos que )1\

Art. 100, A Secretaria de Cultura, Esportes e Lazer - SCEL tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria de Gabinete do Secretario - SCEL 1
Il - Coordenadoria de Cultura — SCEL 2:

a) Departamento de Promogao Cultural & Artistica — SCEL 2.1

b) Departamento de Teatros e Espagos de Agéo Cultural - SCEL 2.2
Il - Coordenadoria de Esportes e Lazer — SCEL 3;

a) Departamento de Esportes ~ SCEL 3.1

b) Departamente de Lazer — SCEL 3.2

Da Assessoria de Gabinete do Secretario - SCEL 1

Art, 101. A Assessoria de Gabinete do Secretario —~ SCEL 1 tem as seguintes atribuigdes:

| - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos o3 subsidios necessarios para o cumprimento de seus
objetivos Institucionais;

Il - proporcionar ac Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento das
determinagbes legais & normativas emanadas pelos 6rgéos federal, estadual e municipal, no ambito
das atribuicbes da Secretaria;

Il - assistir o Gablnete da Secretaria na conduge operacicnal das atividades daSecretaria;

IV - orientar as agdes de planejamento da Seoretaria '
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Da Coordenadoria de Cultura - SCEL 2

Art. 102, A Coordenadoria de Cultura— SCEL 2 tem as seguintes atribuicbes:;

| - elaborar e executar programas e projetos cultura|s em consonancia com a Secretaria de  Cultura,
Esportes e Lazer,

Il - orientar & supervisionar, em conjunto com a assessoria do gabinete, SCEL1, o planejamento e
desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo, -
promovendo a avallagdo periddica dos resultados alcangados;

Il - coordenar a elaboragéo do orgamento da Coordenadoria, em conjunto com o Gabinete do Secretario;

[V - desenvolver a politica de capacitagéo e formagéo permanente do pessoal de suporte s atividades \(
culturais; .

V - supervisionar as condigties de uso das unidades destinadas as atividades culturais; \
VI - desempenhar outras atribuigbes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario, \y

Do Departamento de Promogdo Cultural e Artistica — SCEL 2.1

Art. 103, O Departamento de Promogdo Cuitural e Arfistica ~ SCEL 2.1 tem as seguintes
atribuigbes:

cultura;

Il - apoiar e promover a criagdo de cursos de qualquer atividade cultural, bem coma a melhoria das \-
existentes; _
Il - incentivar e promover nas escolas, atividades que estimulem a apreciagio pelas arfes plastica %\/
cinema, danga, folclore e artesanato, literatura, masica, teatro, fotografia e outras formas de expresséo ,
artisticas; !
IV - apoiar e promover a criagéo e melhoria de conjuntos, corais, bandas, orquestras, grupo de teatro’ V%/
amador e congéneres de outras formas de expresséo; ’
V- desenvolver estudos e pesquisas para levantamento e cadastramento de ‘odas as atividades culturais
e artlsticas do Munjcipio;
VI- desenvolver estudos e pesquisas no campo da histéria e meméria de Maud, bem como, desenvolver
projetos de divulgagéo,
VIl - defender, preservar, promover e conscientizar a comunidade a defender e promover o seu patriménio
historico, suas tradi¢des, folclores e artesanatos locais & todas as suas manifestagdes;
VIl - Incentivar, apoiar e promover exposictes, enconfros, festivais, convengdes de todas as manifestagtes

%
culturais dentro do Municlpio;
[X- desempenhar outras atribuigies correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superor%

| - incentivar, apoiar e promover as atividades culturais do Municipio, visando atingir todos os niveis de ﬁ

imediato.
Do Departamento de Teatros e Espagos de Agéo Cultural -~ SCEL 2.2

Art. 104, O Departamento de Teatros e Espagos de Agdo Cultural — SCEL 2.2 tem as
segumtes atribuigbes:

municipio;




[l

Il -
IV -

V.
V1 -
VIl -

VI -
IX -

VIl -

VI -
IX -
XA
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dwulgar as: atividades c;io teatro e |ncen2|var a partlmpagao da sociedade:

divulgar as atividades desenvolvidas no teatro;

manter as dependéncias, equipamentos e méveis em condigdes de uso, e providenciar reparos,
quando se fizer necessério,

incentivar e promover espetaculos populares; '
incentivar, apolar & promover a criagdo de museus, bem como suas atividades;

supervisionar as atividades do Teatro Municipal, do Museu Barfo de Maua e das Bibliotecas -
Municipais, assim coemo de qualquer espago cultural piblico que venha a ser utilizado,

divulgar as atividades da Coordenadoria de Cultura por meio dos meios de divulgag@o;

promover as afividades necessarias para a realizag&o dos eventos programados;

desempenhar outras atribuigdes correlatas que |he forem delegadas ou determmadas pelo

coordenador, \\/ !

Da Coordenadoria de Esportes e Lazer - SCEL 3
Art. 105, A Coordenadoria de Esportes e Lazer - SCEL 3 tem as seguintes atribuigbes: }L

estabelecer diretrizes da politica de esportes e lazer, em cohsonancia com a Secretaria Municipal de \/
Educacéo, Cultura e Esportes;

coordenar as afividades de planejamento dos programas, projetos e equipamentos esportivo, em
conjunto com a Assessotia do Gabinete, SCEL1; O(

coordenar a elaboracéo do orgamento da Coordenaderia em conjunto com a Assessoria do Gabinete,
SCEL1;

produzir indicadores, diagnosticos, informactes e sistematizagéo da politica da Secretaria e das &reas
de Esportes e Lazer do Municipio;

implementar sistema de informag#o para a area do esporte e lazer, -
implementar a Politica Municipal de incentive ac esporte e ao lazer, )
estabelecer os investimentos nos programas, projetos € equipamentos esportivos;

acompanhar ¢ discutir a construgéo de novos equipamentos esportivos;

desempenhar oufras atribuicdes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superior

imediafo, @
. \ [

- monitorar e avaliar a execugéo da politica de esportes e lazer; | \

Do Departamento de Esportes — SCEL 3.1

Art. 106, O Departamento de Esportes - SCEL 3.1 tem as seguintes atribuicées:

- elaborar e desenvolver, em conjunto com as segdes, o planejamento anual e avaliagfes de acordo /&ﬂ/

participar do planejamento & desenvolvimento das ag8es integradas na Secretaria;
detectar a necessidade e viabilizar contratagéo de assessor
treinamentos de atualizag8o pedagbgica da Equipe Téchica

externos para o desenvolvimento de
Docente;

com as diretrizes da Secretaria
orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agfies voltadas para a qualidade e\\ \\
produtividade na sua 4rea de atuagdo, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados; \

pesquisa e difusdo do esporte e do lazer;

(Vv



Xl -
XNl -
XIY -
XV -
XVI -
XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXt -
XXt -

XX -

XXV -
XXV -

IV -
VI-
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b umplantar e dar asaisténcia junto a comun]dade 0 Conselho Municipal de Esportes;

produzir indicadores, diagnésticos, sistematizagdo da Politica de Esportes, emanadas pela
Administracéo;

elaborar e desenvolver, em conjunta com a Equipe Técnica Pedagdgica, o planejamento anual do
setor, inserindo-o na programagéo anual da Coordenadoria;

auxiliar na elaboragéo da previséo orgamentaria do sefor;

indicar, junto a Coordenagéo, quando for o caso, a contratagéo de assessorias exiernas para o
desenvolvimento de treinamento de atualizagio pedagégica da Equipe Téenica e Docente;

desenvolver reunities sistematicas para avaliagio replanejamento, anélise de projetos e propostas de
atividades desenvolvidas;

propor parcerias ef/ou convénios com entidades afins para reafizacdo de atwldades
esportiva/pedagdgicas;

elaborar relatorios operacionais, com detalhamento mensal sobre as atividades desenvolvidas na sua .
secio; a
eriar grupos de trabalhos especificos por modalidades esportivas;

elaborar em conjunte com outros setores da Coordenadoria, o calendario anual de atividades;

planejar, produzir e realizar eventos esportivos, equipes de treinamentos, cursos de iniciagdo esportiva
e difusbo das acbes esportivas;

analisar e emitlr parecer técnico relativo s solicitagdes de apoio a terceiros, para a realizagao de
eventos esportivos;
elaborar relatdrio com avaliagdes quantitativas e qualitativas dos projetos desenvolvidos pelo setor

promover e organizar clinicas, cursos, palestras, seminarios de interesse dos profissionais da area ]
demais segmentos da &rea;

propor e administrar parcerias e convénios, vigbilizar o esporte de competicao, de alto rendimento e a
promogéo de eventos;

realizar pesquisas e propor novos servicos de esportes no Municipio;
manter parcerias e administrar as relagtes com as ligas, associagdes e entidades esportlvas afins da™

\/

cidade;
organizar e promover jogos e eventos esportivos em consonancia com as manifestagdes culturais do %
Municipio e regigo;

manter cadastro de todo o segmento esportivo do Municipio, tais como ligas, associagdes e clubes;
desempenhar outras atribuigdes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.
Do Departamento de Lazer - SCEL 3.2
Art. 107. O Departamento de Lazer - SCEL 3.2 tem as seguintes atribuig:c"nes:

colaborar com a realizagéo de eventos promovidos pela Prefeitura, por ocasio de acontet:[mentos &

significativos, tais como, festas natafinas, camavalescas, Semana do Municipic, da Patria e outras;
administrar & manter o Centro Comunitério;

realizar atividades socials, civicas e recreativas nos espagos cgmunitaries visando & integragio da
comunidade, ;

realizar jogos, campeonatos ou certames que visem a integragBo ndo competitiva;
elaborar o calendario de utilizagao dos espagos comunitérios
elaborar em conjunto com oufros setores da Cocrdenadoria,

sob suia responsabilidade

calendario anual de.atividagles:



~
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ver os -evente espectivas, em conjunto com outros setores da

administracao;
VIl - auxiliar na elaboragéio da previsdio orgamentaria do setor;
IX - elaborar relatorlo com avaliagBes quantitativas & qualitativas dos projetos desenvolvidos pelo setor;
X - divulgar os eventos, junto & comunidade;
Xl - limpar e manter as piscinas, zelando pela higiene das mesmas e pela salde dos usuarios;
Xl - requisitar consertos, reformas e manuteng&o quando necessarias; .
XIll - desempenhar outras atribuigées correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo supetior *
imediato.

prom

CAPITULOXi
DA SECRETARIA DE SAUDE - 88

Art. 108, A Secretaria de Satde ~ $S tem por finalidade a coordenag@o da politica municipal \
de satide, em consonancia com as diretrizes emanadas pelo Sistema Unico de Salde - SUS, por meio de \\
agbes e servigos que visem a promog#o, protegdo e recuperagéo da salde dos municipes, tendo como ¢
principios a universalizaggo, equidade e integralidade, qualidade na prestagéo dos servicos e
humanizagéo no atendimento ao cidadéo.

Art. 109. A Secretaria de Satide - S tem as seguintes atribuigbes:

. Planejar as agdes e servigos de sua compsténcia de modo a conservar a salde e interferir nos fatores
de agravo a salide da populag&o;
Il. Gerenclar as agfes e as servigos de salide proporcionando uma malor eficacia em sua prestagao; Q\
Il. Promover, de forma descentralizada, as agdes de salde, de acordo com as diretrizes do plano de
, governo & as orientagtes dos Conselhos Gestores de Salde; } |
IV. Garantr, na Implantagdo da Politica Municipal de Salde, o enfoque de agdo programética\f--
fundamentada na l6gica epidemioldgica e no enfoque de risco & salde, integrando as atividades de %
promogAo, prevengdo e cura na mesma prestagéo de servigo; a
V. Garantir, na implantagio da Politica Municipal de Salide, a estruturagio da assisténcia hospitalar
integrada 2s atividades da Rede Basica e aos preceitos que fundamentam as agbes programaticas;
VI, Propor e gerenciar convénios com Instituigdes plblicas ou privadas consoante os objetivos que
definem as politicas de saude municipal;
VI, Participar da formulagéo da politica & da execugao das agbes de saneamento basico;
VIli. Controlar e fiscalizar, no ambito municipal, todos os servios, produtos e substancias de interesse
para a salide; Yb
IX. Gerenclar 0s recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Salde, em gonsenéngia com &
legislagso e em conformidade com o Canselho Municipal de Salide especifica £m vigor, de modo a
viabilizar as agBes planejadas no mbito da Secretaria Municipal; - '
X. Coordenar outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos.

Art, 110. A Secretaria de Salde - S5 tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria de Gabinete do Secretério —~ S8 1 (l :

|| - Assessoria de Controle Social - S8 2 /ﬂf’fﬂ W
oy _

Il - Coordenadoria de Apoic e Gestéo - 8S 3
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) Departamento de Patnménlo & Manutengao 88 3.1

} Departamento de Controle ¢ Gestéo de Materlals e Suprimentos — 88 3.2
) Departamento de Controle Financeiro e Convénios - 85 3.3
)
6)

_ a
b
¢
d

Departamento de Recursos Humanos — 8S 3 4
Departamento de Avaliago e Controle - SS 3.5
f) Departamento de Arquivo Médico € Estatistica-8S 3.8
|V - Coordenadoria de Vigilancia a Salide — 5SS 4
a) Departamento de Vigilancia Epidemiologica — 85 4.1
b} Departamento de Vigilancia Sanitaria - 3S 4.2
¢) Departamento de Controle de Zoonoses — 88 4.3
d) Departamento de Informagéo e Educagio em Satde — 88 4.4
¢) Departamento de Vigilancia & Salde do Trabalhador — SS 4.5
f} Departamento de Vigllancia Ambiental - 85 4.6
V - Coordenadoria de Atengéo Bésica & Saude - 885
a) Departamento de Controle do Programa de Salide da Familia — S8 5.1

b) Departamento da Salde do Adulto e do [doso — S8 5.2 f \
¢) Departamento da Satide da Mulher— 8853 m
d) Departamento da Salde da Crianga e do Adolescente -85 5.4 Y

e) Departamento da Salide Bucal -~ 5S 5,5
V| - Coordenadoria de Unidades Basicas de Salide e de Pronto Atendimento ~ SS 6
a) Unidades Basicas de Satde e de Pronto Atendimento —~ S5 6.1
VIl Coordenadoria de Controle dos Servigos Especializados de Atendimento & Salde ~ S5 7
a) Departamento de Atengéo Psicossoclal - S8 7.1
b) Departamento de Assisténcia Especializada - S5 7.2
¢) Departamento de Reabilitacdo - SS 7.3
d) Departamento de Prevengéo e Assisténcia a DST/AIDS - $S 7.4
e) Departamento de Infectologia — 88 7.5

= 2 (T

f) Departamento de Referéncla de Satde do Trabalhador - SS 7.6 v

g) Departamento de Tratamento Fora do Domicilio — TFD - 8§8 7.7

h) Departamento de Regulagéo de Vagas - SS 7.8 '
VIl Coordenadoria Especial de Atendimento Hospitalar - SS 8 ¢

a) Diretoria Técnica - S5 8.1

b) Diretoria Clinica -~ 8S 8.2

¢) Direforia Administrativa — 8S 8.3

d) Diretoria de Enfermagem - SS 8.4

e) Diretoria do Pronto Socorro — 85 8,5

f) Departamento de Remog#o e Resgate — S8 8.6
g) Departamento de Internagée — SS 8.7

Da Assessoria de Gabinete do Secretario - SS 1 \ \

Art. 111, A Assessoria de Gabinete do Secretario — SS 1 tem as seguintes atribuicdes:

objetivos institucionais;

. Proporcionar ac Gabinete da Secretaria todos
determinagbes legais & normativas emanadas p 0 Orgaos Federal Estadual e Municipal, b
das atribuigdes da Secretaria; . ” -

a$



IV.

11
111.

v,

VI
VII,
VIILL

ix.

II.
111,

Iv.

VIL

VIIL

gerenclamento racional de materiais e medicamentos;
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Assrstir 0 Gabrnet@ da Seoretama na condugﬁo operaononal das atividades da Secretaria;
Desenvolver olitras atribuigbes correlatas que [he forem delegadas ou determinadas pelo Secretario,

Da Assessoria de Controle Social - 88 2

Art. 112, A Assessoria de Controle Sacial — 83 2 tem as seguintes atribuicdes:

Atuar como centro de referéncia, dinamizador e qualificador de processos de comunicagdo,
informag@o e sacializagae de dados da area da salide para a participagéo popular;

Incentivar a participagéo critica e criativa da populag&o por intermédio da implementacéo de agles
sistematicas e integradas;

Promover a integragéo dos programas preventivos da Secretaria, de forma a estimular na populagéo a
vis&o integral do individuo inserido no contexto familiar e social:

Propor, planejar e caordenar agdes que estimulam o estabelecimento de vinculos entre os servicos de
saude e populacéo;

Propor e articular agfes intersetoriais elencadas em conjunto com a comunidade;

Prestar assisténcia técnica aos diferentes setores da Secretaria, ac Conselho Municipal de Satde, aos
Conselhos Locais de Salde, no tocante ao desenvolvimento das agbes de comunicago em satde;
Contribuir na divulgagéo dos materiais, impressos e audiovisuais, programas, radiofénicos e de
televiséio, de educagéo em salde, que sirvam de suporte aos projetos e programas desenvolvidos;
Subsidiar a Secretaria na promogéo de Infercdmbio entre programas e projetos, tanto governamentais
quanto néo-governamentais;

Planejar, produzir e validar materiais didaticos/institucionais voitados para a capacitagéo ¢ treinamento
de profissionais de salde, conselheiros de salde e da populag8o, em cansonancia com as diretrizes
da Secretaria de Comunicagdo Social;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior %

imediato.
Da Coordenadoria de Apoio e Gestdo - SS 3
Art. 113. A Coordenadoria de Apoio e Gestéo — SS 3 tem as seguintes atribuigbes:

Promover a execugo das atividades administrativas da Secretaria;
Promover a execugéo das afividades de compras e gerenciamento de contratos e convénios, no
&mbito da Secretaria de Salde;
Promover a execug@o das atividades de administragdo de pessoal, em consondncia com as
orientagOes e determinagbes da Secretaria da Administracio;
Promover as atividades necessérias a realizagdio dos processos licitatérios, objetivando o

Promover & execugéo das atividades de expediente necessérias & geragdo, tramitagéo e
arquivamento de documentos e papéis;

Promover as atividades necessérias a fim de manter os equipamentps com as manutengﬁes
preventivas em ordem, evitando assim paralisagdes;
Desenvolver outras atribuicdes correlatas que |he forem delegadas ou

{

y

i
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X
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Do Departamento do Patriménio e Manutengo - S5 3.
Art. 114. O Departamento de Patriménio e Manutengo - 8S 3.1 tem as seguintes
atribuictes:

I, Manter cadastro de todos os equipamentos,
II. Realizar manutencéo preventiva de equipamentos, caldeiras e ouiros,
1I. Realizar consertos em equipamentos, ou encaminha-los para empresas especializadas;
1v. Propor a baixa patrimonial e substituicéo de equipamentos quando necessario;
v. Desenvolver outras atribuicées corrslatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.

Do Departamento de Controle ¢ Gestdo de Materiais e Suprimentos - SS 3.2

Art. 115. O Departamento de Controle ¢ Gestao de Materials e Suprimentos — S8 3.2 tem as
seguintes atribuigdes:

1. Promover a execugo das atividades de compras e gerenciamenfo de contratos, em conformidade
com as narmas técnicas e legais, no Ambite da Secretaria Municipal de Sadide, em gonsonancia com
as orlentagbes e determinagbes da Secretaria Municipal de Finangas;

I Executar as atividades de padronizagdo, aquisigho, guarda, distribuigdo e controle do materlal
permanente e de consumo, medicamentos e enfermagem, visando a manutengio dos niveis de |
estoque necessarios ao atendimento da demanda, no ambito da Secretaria Municipal da Sadde;

11, Orientar a padronizagéo e especificagéo de materials, visando uniformizar a linguagem em todas as
unidades de servigo da Secretaria; &

1v. Elaborar programagao de compras para toda a Secretaria; '

v, Estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

VI, Solicitar parecer técnico nos processos de aquisigéo de materiais e equipamentos especializados;

VII. Orientar as unidades da Secretaria quanto & necessidade de formular requisicdes de material;
viIl. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais da Secretaria; _

IX. Providenciar a organizagdo e a manutengdo, em forma atualizeda, dos registros e controles do

patiimonio da Secretaria;
X, Orlentar a classificag8o e a numeragéo do material parmanente;

¥I. Determinar e coordenar anualmente, a realizagéo do inventario dos bens patrimoniais da Secretaria;
X11. Cootdenar almoxarifado da salde;
I Desenvolver outras atribuicdes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.

Do Departamento de Confrole Financeiro e Convénios — 88 3.3

Art. 116, O Departamento de Controle Financeiro e Convénios — SS 3.3 tem as seguinteg
afribuigtes:

| Conceber e elaborar métodos que permitam gerencjar a execugéo de convénios e confi
celebrados pelo Municipio e de responsahiidade da Seéretaria; '
Il. Exercer o efetivo controle quanto ac recebimento def produtos e servigos decorren
convénios celebrados pelo Municipio e de responsalilidade da Secretaria; ”

(&
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. ;_I_IIL_' AGQ:@Hb_%h:E?’_@ avaliar a ':_efeti\@ajj' eXéGﬂééé--ﬂés'téi‘mos contratados ou conveniados em contratos e
“convénios ¢celebrados pelo Municipio @ de responsabilidade da Secretaria;

IV, Desempenhar outras afribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imadiato.

Do Departamento de Recursos Humanos - 3S 3.4
Art. 117. O Departamento de Recursos Humanos - 55 3.4, tem as seguintes atribuiges:

I, Efetuar levantamento de necessidades de pessoal, relativas a recrutamento, selego, treinamento e
encaminha-lo a Secretaria Municipal de Administracéo, acompanhando e cotaborando no processo;
1I. Promover a execucdo das afividades de administracdo de pessoal, em consonancia com as ;
orientagdes e determinagdes da Secretaria Municipal de Administragéo; | }N
111, Subsidiar, por meio de dados e relatdrios, a tomada de decisdes no &mbito da Secretaria; Q,
IV, Desempenhar outras atribuigées correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo supetior |
jmediato. \ )

Do Departamento de Avaliagéo e Controle - S8 3.5

Art. 118, O Departamento de Avaliagdo e Controle - SS 3.5 tem as seguintes atribuigies.

avallar e garantir que os objetivos organizacionais e gerenciais da Secretaria de Salde do Municipio
de Maua estejam sendo cumpridos; _
Il. Formular controles compativeis com os objetivos organizacionais da Secretaria e, em especial,
vinculados & Politica Municipal de Satde;

Il Garantir a uniformidade do processo de controle por meio de procedimentos previamente/
determinados tais como o estabelecimento de padrdes de desempenho, determinagéo da forma de
mensuragdo do desempenho, comparagéo do desempenho com os padrdes e avaliag8o, propositura
de agbes corretivas, quando e se necessario;

IV. Desenvolver e implementar metodologias de planejamento, avaliagéo, controle e acompanhamento da
gestio da atengfo basica e do Sistema de Satde como um tfodo, incluindo préprios, prestadores,
conveniados & contratados; _

V. Desenvolver e implementar metodologias de planejamento, variagdo, controle e acompanharmento da
gestdo da atengio basica e do Sistema de Saude como um todo, incluindo proprios, prestadores,
gonveniados e contratados;

VI. Instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, o acompanhamento e a
avaliag8o permanente dos servigos, programas e projetos, bem como a tomada de decisdes, de forma
integrada aos demals departamentos e setores da Secretaria; |

VIl. Elaborar relatérios de gestéio composto indicadores de salde e dados produtivos (qualitativos e
quantitativos);
VIl Alimentar e monitorar os dados no Sistema de Informagéo do Ministério da Sapdle;
IX. Desenvolver outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou deterplinadas pelo Secretario

,{

. Proporcionar ac Gabinete do Secretario todas os subsidios técnicos e operacionais que Ihe permitam \@\\
)
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Do_['.’!epartamento de Arquivo Medlco e Estatistica - S8 3.8

Art. 119. O Departamento de Arquivo Médico e Estatistica — SS 3.8 tem as seguintes
afribuicbes:

1. Guardar, conservar e garantir a privacidade dos prontuarios de todos os pacientes conforme
legislagéo vigente.
II. Atuar como banco de dados auxiliando a melhar compreensdo do perfil e dos resultados dos .’
tratamentos de cada pacients.
II1. Reunir as estatisticas referentes as atividades diarias de todos os servigos de sallde que compoe 8
Secretaria; : £ ,
IV, Guardar e preservar os prontuérios dos pacientes para consultas ambulatoriais; - \ /
V. Separar os prontuarios definindo e diferenciando entre pacientes internos e extemos; /
VI. localizar e fornecer prontudrios solicitados para consultas ambulatoriais, internagéo, estudos, pesqulsa\fm
e auditoria;
viI. Coordenar o controle de entrada e empréstimo de prontuarios e exames; \” /
VIII. Rever ¢ atualizar o conteido dos prontuérios quanto & organizagéo de documentos; :
1X. Conferir o controle do fluxo de prontuérios; %/ _
X. Elaborar estatistica nosologica;
XI. Receber, revisar e ordenar os pronfuarios de pacientes que sairem de altas;
XII. Atender aos pacientes, familiares e/ou responsavel legal, prestando-hes as informagdes solicitadas,
XIII.  Arquivar e Custodiar os prontuérios de internagdes e ambulatoriais;
XIv. Manter o Registro numérica nos prontuérios medicos;
XV. Receber, conferir e manter o Censo Diario atualizado;
XVI. Receber, controtar & resumir, diaria ol mensalmente as informagdes estatisticas de Consultas
Externas (ambulatorials), servicos auxiliares de Diagnésticos e tratamento e hospitalizagéo,
XVII. Preparar os Relatérios estatisticos mensals, frimestrais anuais, de interesse da secretaria da salde;
XvIII.  Calcular os indicadores de salide requeridos pela Secretaria Municipal de Saude;

XIX. Executar freinamentos em servigos;
XX. Registrar dados de suas atividades

XXI. Encaminhar ao sefor competente, dados Estatisticos para efeito de apuragéo dos custos de todas as
- greas da salde;
XXII. Receber e providenciar respostas de informagbes aos interessados quando autorizados pela
Secretaria Municipal de Salde;
XXIII, Desempenhar outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior N}
imediato.

Da Coordenadoria de Vigilancia a Sadde - SS 4
Art. 120. A Coordenadoria de Vigilancia & Salde — SS 4 tem as seguintes atribuigdes: ‘
S

. Coordenar, em conscnancia com os parémetros da Politica Municipal de Salde e com as orientar;oe
emanadas do Gabinete do Secretério, a implantagéio de todas as atividades relativas a wgtlanma
epidemioldgica, vigilancia sanitaria, vigilancia de controle e zoonoses e vigilancia a salde do
trabalhador;

Il. Coordenar o desenvolvimento e implementagéo de meto
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" Saude p@i‘"i'ritérm'éd}d da  slstema acho :'c.':'{'éiuih'formagﬁes e de imp.lantagéo de processos
informatizados compartilhados;

lll, Coordenar, em consonancia com os pardmetros da Politica Municipal de Salide e com as orientagies
emanadas do Gabinete do Secretario, a implantag8o de programas e educagéo e comunicacdo em
salde; 7

IV. Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario.
Do Departamento de Vigilancia Epidemiologica ~ §S 4.1

Art. 121. O Departamento de Vigilancia Epidemioiégica — 85 4.1 tem as seguintes

atribuigtes: _ W\

. Coletar, processar, analisar e interpretar dados referentes & vigilancia epidemiolégica; “\{.U /

Il. Recomendar medidas de controle apropriadas; {w“f
lll. Promaver as acBes de controle indicadas; i Va
IV. Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas; S
V. Subsidiar, por meio de estudos e informactes, as decisdes do Departamento de Vigilancia a Salde;
VI. Coordenar o programa de imunizagéo; ¥

VII. Desempenhar outras atribuicbes correlatas gue lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior

imediato
Do Departamento de Vigilancia Sanitaria - $S 4.2 e

Art. 122. O Departamento de Vigilancia Sanitaria — SS 4.2 tem as seguintes atribuigdes:

I. Atuar, de acordo com a legislac@o pertinente, sm relagéoe a vigilancia sanitéria e, concomitantemente,
de acordo com os parametros da Politica Municipal de Salde;

II. Subsidiar, por meio de estudos e informagdes, as decisdes da Coordenadoria de Vigilancia a Salide;

111, Desenvolver atividades preventivas de vigilancia sanitaria, objetivando melhor capacitagdo dos

proprietarios e trabalhadores de estabelecimentos e a conseqliente melhoria da qualidade dos

imediato.
Do Departamento de Controle de Zoonoses - S8 4.3

produtos
Iv. Desempenhar outras atribuicbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior @
Art, 123. O Departamento de Confrole de Zoonoses — SS 4.3 tem as seguintes atribuigtes: F&
I. Atuar, de acordo com a legislagBo pertinente, em relacdo ao controle de zoonoses e,
concomitantemente, de acordo com os parametros da Politica Municipal de Satde;
II. Subsidiar, por meio de estudos e informagtes, as decisdes da Coordenadoria de Vigilancia a Salde,
1L Coordenar programas especificos de controle de zoonoses, como ¢ Programa de Erradicagéo do
Aedes Aegypt,
Iv. Definir indicadores para o monitoramento das doengas trandmissiveis e dos fatores de risco bxoioi os
& ndo bioldgicos em articulagéo com o Departamento de Yigilancia Ambiental; \
V., Acompanhar e avaliar a execugéo das agdes de epidemfiologia e controle de doengas prog

pactuadas, no que gonceme aos fafores de risco blolog >0 & néo biologice; .
v A
| A =
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:- VI. Desempenhar outras atrlbulgaes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior
0 imediato.

Do Departamento de Informagéo e E-duéagéo em Salde - SS 4.4

Art, 124. O Departamento de Informagéo e Educac8o em Salde - §S 4.4 tem as seguintes
atribuigdes: '

|, Reforcar os mecanismos de cooperagéo técnica da Secretaria, com énfase na intersetorialidade;

I, Elaborar linhas de acéo de informagéo e informatica conformando o Plano Diretor de Informa(;ao em
Saude para a Secretaria;

Hl, Integrar os diversos sistemas de informagéo em salde ufilizados pelos sefores da Secretatla;

IV. Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar préticas voltadas para a construgéo do conheCImentO\ ,Q
formagdo critica e criativa de profissionais de saide e populagéo, no sentido de contribuir para a
participagdo social e para a consolidagéo do SUS; \/ -

V. Subsidiar a Coordenadoria com o objetivo de promover o intercdmbio entre programas e projetos \ v
governamentais e néoc-governamentals que estejam voltados para a melhoria da qualidade de vida e N
salide da populagéo;

V|. Promover pesquisas e estudos especiais visando o conhecimento sobre a realidade de salde da ,
cidade; éh/

VIl. Subsidiar a Coordenadoria com o objetivo de promover o intercAmbio enfre programas e projetos,
tanto governamentais como néo-governamentais, incentivando o uso de informagdes e informatica
compartilhada pelos funcionarios da salide e as comunidades;

VIIl. Promover estudos e pesquisas especiais em salde, no tocante aos conceitos salde-doenga;

IX. Criar, organizar & manter o funcionamento de um Centro de Documentagéo da Secretaria;

X. Propor programas ou projetos que fagam uso de diferentes metodologias de ensino e de novas
tecnologias em educagio para a participagéo em salde;

XI. Treinar e capacitar profissionals de salde como multiplicadores em agbes de educagdo, com a
utilizagBo de metodologias participativas; 77

Xil. Realizar, fomentar, apoiar e divulgar pesquisas e estudos -especiais sobre o desenvolvimento e

utilizagao de novas tecnologias em educagéo para a participagéo em salde; @

Xlil. Elaborar e desenvolver programas de cunho educativo, identificado com as diferentes regices,
~ localidades e comunidades para as quais se dirigem;
 XIV. Produzir materials, impressos e audlovisuais, programas, radiofonicos e de televiséo, que sirvam de
suporte aos projetos e programas desenvolvidos, em consonancia com as diretrizes da Secretaria de
Comunicagéo Soclal;
XV, Desempenhar outras atribuicdes corelatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.

Do Departamento de Vigilancia 2 Sadde do Trabalhador — SS 4.5

Art, 125, O Departamento d¢ Vigilancia & Salide do Trabalhador ~ 88 4.5 tem as seguintes
atribuictes:

|l Atuar de acorde com a legislagao pertinente e com os paré
l. Desenvolver ages de vigilancia e orientagdo voltadas ;

proteqao 4 saide dos trab hd -
empresas sediadas no Municipio de Maué;

¢}
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olécimento. e a morte resultante das condigtes,

Desempenhar outras atrsbuic_:ées correlatas que Ihe forem delegadas ou determmadas pelo superior
imediato.

Do Departamento de Vigilancia Ambiental ~ SS 4, 6
Art, 126. O Departamento de Vigilancla Ambigntal - SS 4.6 tem as segu-inte-s atribuictes;

Identificar, recomendar e adotar as medidas de promogéo, prevengdo e controle dos fatores de riscos
biologicos e fatores de risco ndo blolégicos entre outros agravos humanos co-relacionados ao
amblente natural;

Supsrvisionar, coordenar, avaliar e apolar a execugéo das aghes de vugllanma ambiental ho Municipig. .
Elaborar modelos de formulérios e demais materiais necessérios para a éxecugéo das atividades da, r&
vigildncla ambiental; \/
Analisar e consolidar em parceria com 08 Orgées da Administragao di reta e indireta, as informagfes ) g
de vigilancia ambiental processadas; /
Prestar assessoria técnica as demais Secretarlag para a elaboragép de sugs programacbes e
desenvolvimento de suas atividades referentes 4 vigilancia ambiental: :
Receber, sistematizar, processar e disseminar as 1nforma<;oes produz;das pela da Coordenador:a de &
Vigilancia a Salide;

Coordenar juntamente com os demals Departamentos da anrdenadoria de Vigilancia & Salide a
elaboragdo da programagéio das ages de saude coletiva, propendo pardmetros para o
estabelecimento de metas e atividades e para a pactuagéo e integragéo junto ao municipio;
Coordenar juntamente a implantagéo e implementagéo de sstrutura de entomologia;

Articular com os demals Departamentos ¢ érgéos afins para a realizag&o de agbes integrades;
Moniterar e avaliar a implantag&o elou implementagéo dos planos, programas e projetos elaborados;
Atuar de forma articulada com outros ¢rgéos e entidades da administragéo plblica direta ou indireta,
no planejamento, organizagdo e controle de at;ﬁes relacnonadas com melo amblente ou com
repercusséo na satde humana; : /
Gerir em articulagéo com outros orgéos competentes, os sistemas de informaggo em vigilancia
ambiental sobre fatores de riscos biologicos e ndo bioldgices no &mbito municipal;

Prestar cooperagéio téenica as demais Secretarias para o aperfelgoament téenico e operacional da
atuagfo institucional;

Analisar e divulgar, no ambito mumc&pa] e juntamente com a Secretaria de Comunicagao Social, as
informagdes epidemiologicas sobre fatores ambientais de risco a salde, mapeando os condicionantes
e determinantes de doengas e agravos;

Fomentar os processos de informagée, educagio e comunlcagéo em vigitancia ambiental em salde
no Municipio em articulag&o com a Secretaria de Comunicagéo Sacial;

Representar o Municipio nas dlscussées da questao amblental no Esfado juntamente com o ¢
Secretario da Pasta; Lx
Elaborar programas e promover de forma. coordenada 8 realizagéo de syentos de capacstagao, \
orientagdo e aperfeicoamento de recursos humanos epf vigiléncia ambiental; - ,

Elaborar propostas de normas técnicas especffio para orientar aghes da vigifancia 41
ambito do Municipic; o :
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iglancia amblental nas: esfaghes ferroviarias o

doviarias ¢ nas frontairas com outros municipios;
XX, Desempenhar outras atribuigbes correlatas que Ihe forem delegadas ol determinadas pelo superior
imediato. _

Da Coordenadoria de Atengéo Bésica a Salde - 88 5
Art. 127. A Coordenadoria de Ateng&o Bésica & Salide ~ 56 5 tem as seguintes atribuigtes:

|, Participar do processo de lerritorializagéo e mapeamento na area do municipio, identificande familias
expostas a riscos com atualizagfo continua destas informages, priorizando as sifuages -a serem
acompanhadas no planejamento local;

I, Realizar o cuidado em saide da populagao adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de salds,
ho domicilio & nos demais espacos comumtarios (escolas, associagbes, entre outros), quando
necessario;

il Realizar acdes de atengéo integral conforme a necessidade de saude da populagao local, bem como
as previstas nas prioridades & profocolos da gestéo local; .

IV. Garantir a integralidade da atengéo por meio da realizagio de agoes de promogao da satde, \
prevengéo de agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda esponténea, da
realizagéc das agOes programaticas e de vigithncia & salde;

V. Realizar busca ativa e notificagéo de doencas e agravos de nohfucagéo compulsoria e de outros
agravos e situagBes de importancia local;

VI. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as aches, proporclonando
atendimento humanizado e viabilizando ¢ estabelecimento do vincule;
VIl Respansabilizar-se pela populagéo adscrita, mantendo & coardenacio do cuidado mesmo quando
esta necessita de atencédo em outros servigos do sistema de salde;
VIl Participar das afividades de planejamento e avalla(;aa das acdes da Secretaria a partir da utilizagéo
dos dados disponiveis;

IX. Promovera moblllzag;ao e participagdo da comunidade, buscando efetlvar o controle social;

K. |dentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potenclallzar aches intersetoriais com a
squipe, sob coordenagao da Secretaria de Salide;

XI, Garantir a qualidade do registro das atividades nos snstemas naclcnals de mformac;,ao na Atengao
Basica & Saude;
Xl Participar das atividades de educagéo permanente;
XIlI,  Desenvolver, concomitantemente, ages de salde coletiva; :
XIV. Produzir, integrar, processar e interpretar informagdes, visando a disponibilizar ao SUS instrumenios
para o planejamento e execugdo de acles relativas as atiwdades de promoco da salde &'de
prevencéo e controle de doengas;
XV. Estabelecer os principais pardmetros, atnbmgﬁes procedimentos e agoes relacionadas & saude nas
diversas instancias de competéncla; \
XVI. I|dentificar os riscos & dlvulgar as informagtes rsferentes a0s fatores condlcionante e determinante das \
doengas e outros agravos & sadde; -
XVII. Intervir com agbes diretas de responsabrhdade do s '.or ou demandando para outros setores, \
vistas a eliminar os principais fatores de risco 4 saldg’humana; - A
XYNII. Promover, junto aos érgéos afins, acbes de prctegé' da salde humana |

A
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& .C)onhecsr e g0 entre - 5alde e desenvalvimento, visando ao fortalecimento da
‘participagao da populagio na promogéo da salide e qualidade de vida;

XX, Desempenhar outras atribuigtes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato.

Do Departamento de Controle do Programa de Satide da Familia ~ 55 5.1

Art. 128, O Departamento de Controle do Programa.de Salde da Familia — 85 5.1 tem as - ‘
seguintes atribuigbes:

. Promaver abordagem ao individuo, sem perder de vista sua insergéo no contexto familiar sociat;
Il Articular o individual com o coletivo, buscando sempre a 6gica da vigilancia & salde;
lil. Plangjar a assisténcia de acordo com & epidemiologia loce-regional, incentivando as préficas coletivas;
IV, Articular a promogéo, prevencéo, recuperagéo e reabilitagéo, sempre na otica da vigflancia & salde;
V. Reforgar a prética do trabatho em equipe na logica de acdes colstivas e individuais, planejadas e
executadas de forma a promover a integralidade das acties, dando uma maior resolugao;
VI. Propor ¢ articular agdes Intersetoriais elencadas em conjunto com a comunidade, estimulando a(
narficipagio social e compreender que a equipe de salde é fonte de recursos para a comunidace;
VII. Viabilizar o controle social;
VIIl, Desenvolver oufras atribulgtes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior \ A/
imediato.

Do Departamento da Saide do Adylto e do Ideso ~ 58 5.2

Art. 129, O Departamento da Salde do Adulto e do Idoso ~ 88 5.2 tem as seguintes
airibuicdes:

| Planejar, coordenar e supervisionar o atendimento ac idoso na Rede Municlpal de Salide;
|, Criar alternativas e propostas para cumprimento do Estatuto do |doso & da Polltlca Nacional de
Salide da Pessoa Idosa;
Ifl, Promover capacitagdo e aperfeignamento continuados dos profissienais de salde da rede municipal,
por melo de convénios, visando um melhor entendimento do processo relacionado ao envelhecimento;
IV, Assessorar e supervisionar os trelnamentos para culdadores de idosos;
V. Elaborar projetos para treinamento de familiares, pessoas da comunidade, agentes comumtérlos entre
outros, para o desenvolvimento nas diversas unidades de satde; ‘.
VI, Implantar, desenvolver e superv13ionar projstos de desospitalizagio do idoso no municipio; T
VI, Implantar, desenvolver e supervisionar projetos de convénio entre o municipio @ o Ministério a
Salde, que cria modalidades de ateng&o ao idoso;
VI, Coordenar as reunides com o grupo de discussao técnico-clentifico, formado por profiss;onals que
atendem idosos nas Unidades de Salde, tando como objetivo as diretrizes do Programa de Satide do
doso;
IX, Particlpar da organizaco e execugéo de seminarios e foruns voltados para o envelhecimento, t
como proposta 8 intersetorialidade para atender & grande demanda dessa populagéo;

X. Estudar, elaborar 8 divulgar protocolos de avahagao da.saide do idoso;
Xl -

ndo




XIV.

XV,
XV,

lil.
v,

vl
Vil
VIII,

Xl
Xll.
Xll.

XV, |

2 gribios de TeCBpGEG;
XN,

de qualquer espécie;

Estudar projefos para implantat;ao de Polos Mumclpeus de Referéncia para atendimento & pessoa
idosa fragil nas diversas areas do mumcipro cqm Iotagﬁg de equme multlprofisalonal capacitada em
Gerlatria e Gerontologla;

Garantir a atenc@o Integral & integrada a salde da pessoa idosa, fortalegendo o sistema de referéncia
g contra-referéncia, além de propiciar a hierarquizagéo do atendim@ntca _

Estimular as agdes interesetorfals visando & integralidade da atengéo,

Desenvolver outras atribulctes oorr@latas que lhe forem' dlel egadas ou determinadas pelo superior
imediato. _ :

Do Departamento’ gia Saﬂeie da'Mu;lher'-. 83-5-3' -
Art. 130. O Departamento da Saude da Mulher SS 5 3 tem as seguintes atribulcdes:

Promover a melhoria das condigdes - de vidd e saude da muiher mediante a garantia de direftos
legalmente constituidos e ampliagéo do- aoesso 808 meios -} aervsgos da promogéo, prevencéo,
assisténcia e recuperagéo da salide em todo o municipio; - :

Contribuir para a redugdo da morhidade e mortalidade: femir nina no munic pio, especialmente por
causas evitaveis, em todes os c;clos de v1da 8 N0s. dlversos grupos popmamonals sem discriminagéo

Ampliar, qualificar & humanizar a atengéo mtegral 4 saudg da mulher no Slstema Unleo de Sade;
Garantir da promogéo em salide, as necessidades de salide da. populacgéo feminina, o controle de
patologlas mais prevalentes nesse grupo & a garantia do-dirsito 4 saiide; _
Afinglr as mulheres em todos o0s ciclos de vida, resguardadas a8 espeolflc dades das diferentes falxa%
etérias e dos distintos grupos populacionais;
Elaborar, executar e a avaliar as poliicas de: salde da mulher devendo nortear~se pela perspectiva de
género, de raga & de etnia, para alcangar fodos os aspectos da salide da mulher;

Estabalecer uma dindmica Inclusiva, para atender 8is demandas emergentes ou demandas antigas,
em todos os nivels assistenciais;

Compreender em sua dimensdo mis. ampla, objeiivando a crlagaa ) ampliagéo das condicbes
necessarias ao exerciclo dos direltos da mulher[ SR

Elaborar e implantar as agﬁes de promogo, protegéo, assisténma é recuperagéo da salde da mulher,
executadas nos diferentes nivels de atengéio & salde; .

Garantir o acesso das mulheres a todos os niveis de- atengéca é saude no contexte da
descentralizacdo, hierarquizacéo e integrac;ao dag aches & serwf;os ___ ‘
Atender & mulher a pertir de uma percepgéo ampliada de seu g;ontexto de wda do momento em que )
apresenta determinada demanda; '
Estabelecer relagbes com pessoas smgulat‘es seja por raz@es econ@m icas, culturals, religiosas,
racials, de diferentes orlentagiies sexuals, elc., visando & promogho da saud@ da mulher; r
Estimular e apolar & participagéio. da saciedade civil organizada, em parficular do movimento de
mulheres, pelo reconhemmenta de sua c;ontnbuigéo tecn cae. po]itlea ng.- campo dos direltos & da
salde da mulher, : \

_




mediato
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Bes carrelatas que fhe forern delegadas ou determinadas peio superior

Do Departamento da Saiide da Crianga e do Adolescente - 56 5.4

Art. 131, O Departamento da Satde da Crianga & do.Adolesc.ente ~ 58 5.4 tem as seguintes

atribuigbes:

ik
I,

VI,
VL

VIIl.
X,

XL,
Xl
X,
XIV,

XV,
XVt

XVII,

XV,

Fomentar, implantar e avaliar uma politica de promogéo de sa(de integral que favorega de forma
universal, igualitaria e eguanime o processo de desenvolvimento e crescimente fisico e psiquico da
cnanc;a e do adolescente, visando o acesso a informago, desenvolvimento de habilidades para a vida

e & reducdo da morbimortalidade, de forma direta ou indiretamente, por meio de parcerlas;

Elaborar politicas visanda a redugéo da morbimartalidade da crianga e do adolescente; A
Fomentar, estimular e propiciar a implantag8o e/ou implementagéio de Programas Municipals que :
assegure a crlanga e ao adolescente um atendimento integral, universal, igualitario, equénime e
humanizado; '

Desenvolver agbes que levem ao hem-estar biolégico ® psicossocial da crianga e do adolescente;
Estimular o aleitamento materno desenvolvendo politicas nessa area;

. Executar projetos pata normatizar as agdes con3|deradas pnorltérzas para salde fisica e psiquica da

crianga e do adolescente;
Incentivar politicas de apoio ao Bance de Lelte Humano;

Desenvolver agdes voltadas ao crescimento e desanvolwmento da crianca e do adolescente,
aleitamento materno e vacinagéo.

Divulgar e apoiar a implantagéo da Unidade Bésica da Amamentagao Materna, .
Analisar e atuar juntamente com os demais Orghos da Secretaria de Salde, na elaboragho u@&
projetos de meios para d|spensagao de medicamentos especiais & excepclonals para pacientes de \
zero a 19 anos;

Promaver parcerias infra e institugional, nos ambitos governamentais e ndo governamentais, visando &
formuiagéo de uma Politica Municipal de Salde para a Crianga e Adolescente;

Promover capacitacéo de recurso humanos, com vistas a asmsténcia integral a salde da crianga e tlo
adolescente na rede municipal de Salde;

Prestar cooperagéo técnica as Coordenadorias & orgéos afins, acompanhando e avaliando as agbes
de salde da crianga e do adolescente no munieipio;

Aponar eventos que possam fomentar o interesse e melhorar a qualsdade da atengéo 4 crianga € ao

crianga e 20 adolescente ‘
Propor diretrizes para implementagéo das aghes de salde da crlanga 8 do adolescente no mumprlo,

Analisar & investigar as causas de Obito sm menores de um ano no Municl pio sugerindo medidas pela ~~
Administragéo; {

Participar da elaboragéo e desenvo]wmento de pr GJEfOS confra a wolencla sexual e infanto-Juvenil no \,
munic[p[o

prevalentes na lnfanma
Assessorar os demais Orgaos munlolpas na estrutur. S
priméria de salde da crianca € do adolescente:



0

XX

IV,

Vi,
Vi,

VI,

A,

tem as seguintes atribulgdes:

.
Il.
1.

Anal'sar
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tle-galde rela(:uonados & crianga @ ao adolescente, utilizando os
" sistemas de lnformagzoes disponiveis.

Desempenhar outras atribuigées correlatas que The forem delegadas ou determinadas pelo. superior
imediato. .
Do Departamento da Salde Bucal -~ 85 5.5

Art. 132, Q Departamento da Salde B_ucal —§8 5.5 tem as seguintes atribuigbes:

. Coordenar o desenvolvimento da politica e programa de saiide bucal no municlpio;
Il
1.

Elaberar diretrizes para a atengéo em saGde hugal; :
Estabelecer as linhas gerais que subsidiam a organizagéo das agbes de salide bucal, necessanas 1
para a prevencao, fratamento e recuperagéo da salide bucal nos diversos niveis de atencéo municipal. © ¢, [ |
Fomentar e desenvolver projetos e procedimentos basicos de assisténcla edontoldgica; \DK
Fomentar & desenvolver projetos e procedimentos bésmos de aghes educativas e preventivas relativas *

3 salide bucal; \j\
Fomentar e desenvalver projetos & procedimentos basicos de procedsmentos colefivos em espagos \\(
socials na sua area de abrangéncia.
Ampliar o acesso da populagio &s agbes de Salde Bucal, ingluindo-as no conjunto de atividades a{}/
desenvolvidas pela Secretaria de Salide, respeitando os seus prinelpios organizatwos e operacionais,
estimulando a reorganizagéo da Satde Bucal na atengéo basica;

Definir estratégias & apoiar a capac! itag8o de [ecUrsos humanos necessarios para o desenvolvimento
das agbes de salde bucal no municipio;

Estimular e mduzlr o desenvolvimento de mstrumentos que avaliem os padroes de qualldade e_ O

Salde;
Criar e consolidar os critérios de incentivos financeiros para ] implementagao das agbes de saude-
bucal

Desempenhar outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superlor /
imediato; '

Da Coordenadoria de Unidades Basi(:as' de Salde e de Pronto Atendimento - SS 6

Art, 133. A Coordenadoria de Umdad@s Basicas de Saude e de Pronto-Atendimento - 53 6

b
Gerenciar as Unidades Basicas de Salide e de Pronto-Atendimento em consonancla com as diretrizes }A
e normas do Sistema Unico de Salide - SUS e da Secretaria de Satide;
Promover a definicéio das agdes das Unidades Basmas de Sadde & de Pronto-Atendimento e zelar por
sua efetiva aplicag&o; )
Acompanhar e avaliar as atividades das Unidades Bas;cas de Salds e de Pronto-Atendimento para
que sejam atendidos os usuarios do SUS portadores de quadros clinicos agudos ou cronicos
agudizados; _
Acompanhar e avaliar as atividades das Unidades Basicas de Salde e de Pronto-Atendimento
que seja dada a retaguarda as unidades de salide;
Acompanhar e avaliar ag atividades das Unidades Basl
diminuigéo da sobrecarga dos hospitais; '

s dé Satde 8 de Pronto-Atend/iw

x



-.I/
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: . . 'asicas de Saude & de Pronto-Atendimento para
que seja entreposto de establllzagao do pac[ente critico para o servigo de atendimento pré-hospitalar
mével;

VII. Acompanhar & avaliar as atividades das Unidades Bésicas de Salde e de Pronto-Atendimento para
que sejam desenvolvidas agbes de salide inferdisciplinar, com objetlvo de acolher, intervir em sua
condigéo clinica e referenciar para a internagéo hospitalar;

VIIl.  Subsidiar estudos e construir indicadores de salde e de servicos que contnbuam para & avallagéo e
planejamento da atengdo integral as urgéncias, bem como de todo o sistema de salde;

IX. Desempenhar outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato,

Das Unidades Basicas de Salde e de Pronto Atendimento - SS 6.1

Art, 134. As Unidades Bésicas de Salide e de Pronto Atendimento — SS 6.1 tem ag seguintes”
atribuicbes: | \

I. Observar as diretrizes basicas estabelecidas pela Polltnca Mumoipal de Salde, visando ao \*r<
atendimento eficiente e eficaz da populagao; | \{
II. Atender aos programas de descentralizagéo da salde, de acordo com orientagdes superiores,;
111, Organizar, coordenar & executar os servigos de salde na érea ou regi‘o de atuagéo;
Iv, Fomecer informagdes destinadas & formulagfo & execugéo do Plano Municipal de Salide; %/
V. Prever os recursos humanos & materiais necessarios ao. desenvolwmento de suas atividades e
requisita-ios;
V1. Promover ¢ coordenar o treinamento dos setvidores lotados nos postos e centros de salde; \
VII. Particlpar de programas de educagso em salide a grupos da cemunidade;
VIIL. Promover o atendimento ambulatorial basico a todas as faixas etérias, incluindo-se as ag SN
programaticas & intercorréncias clinicas; : ‘
IX. Desenvolver agdes de salde coletiva;
X. Promover assisténcia 4 salide fundamentada na légica epidemialégica e no enfoque de risco 4 salide
integrando as atividades de promogéo, prevengéo e cura; ‘.
XI. Estimular a organizagéo da populagéo na parhclpagao das acbes que wsem a melhoria da qualidade ™ #
de vida da comunidade,
XII. Garantir a referéncia e contra-referéncia aos ‘servigos de apo o diagnostico, especialidades
ambulatorials urgéncia / emergéneias € internagao haspitalar;
X111, Elaborar & avaliar o sistema de informag8o em salde no que tange as agdes, servigos e afividades
empreendimentos; _
XIv. Proceder ao registro dos procedimentos realizados e manter sua guarda em meio fisico au eletrnico
por tempo indeterminado;
xv. Desenvolver outras atribuicdes correlatas que the forem delegadas ou determmadas pelo superior
imediato. .

- 887 tem as segumtes atrlbutgﬁes

hY




atribuigtes.

111,
IV,

V.

VI,
VL.

VIl

Orientacio & Apof

. Oferecer atendimento individual e grupal a partir de um conjunto de athldades desenvolvidas pelo

. Desenvolver acdes de educagfo continuada nos servigos pubhcos pnvados organizagdes néo-
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: sgate, o Centro de Reabllltagao Fisica, 0 Centro de
orologsco 0 Cantro de Infectologia & DST/AIDS, a Diviséo de Atengdo
Psicossocial, o Centro de Referéncia em Salide do Trabalhador e & Divis&o de Tratamento Fora do
Domicilio, em consonancia com os parametros da Politica Municipal de Salde & com as orientagfes
emanadas do Gabinete do Secretrio; |
Assessorar 0 Secretério Municipal de Salde, com dados e informacBes sobre os servicos
especializados, de acordo com as diretrizes preaomzadas pelo SUS, nos nivels Federal, Estadual e
Municipal,

. Fazer a interlocugio dos servicos espemalizados, mterna e extemamentej integrando-0s com autros

programas & Servicos;
Implementar a Politica Nacional de Atencéo a SGrW(;cs Especializados, de acordo com as metas da

Secretaria Municipal de Satide, desenvolvendo agtes de promogo, preveng8o e assisténcia
Desempenhar oufras atribuigBes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretarig. ™
Do Departamento de Atencgéo Psicossoaial.»- SS 71 ‘ \//"

Art. 136, O Departamento de Atencéo Rsicossoclal ~ 85 7.1 tem as seguintes atribuigbes:

Oferecer tratamenta multidisciplinar em nivel ambulatorial para pessoas portadoras de transtomos "
mentais;

departamento;

governamentais e afins; N

Desenvolver atividades conjuntas com programas ¢ servicos da Secretarla de Saide e de a‘
Secretarias;

Desenvolver outras atribuictes correlatas que Ihe forem delegadas ou- determinadas pelo superior
imediato,

Do Departamento de Assisténcia Especializada -~ 88 7.2

Art. 137, O Departamento de Assisténcla Especiglizada - $$ 7.2 tem as seguintes

Estimular os mecanismos de acolhimento do paclente; ' /
Promover a equidade do acesso aos servigos, principalmente nas reglﬁes de municipio com baixa~
concentragdo de estrutura;

Aprimorar ¢ controle, avaliando ¢ processo de gestao da garantia da qualidade do atendimento;
Promaver a participagéo da comunidade em projetos de assisténcia especializada;

Promover projetos com a finalidade de capacltat;ao de recursos’ humanos envolvidos com a |
assisténcia especializada; R

Organizar a assisténcia aos pacientes &M servicos hlerarquizados eom vistas a melhoria do acesso;

Garantir a assisténcia nos varios niveis de complexidade, por infermédio de€qulpes multiprofissionals;
ufilizando-se de técnicas e métodos terapéuticos especfficos; '
Promover agfes de adesdo a Politica de Humanizagéo do SUS;
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ga = dados que Berpasse os nivels de atencéo e de assisténcia,

' 'promovendoidesta forma, a Invers&o do modelo de atengéo,

X. Instituir Politicas de Atengéo na Alta Complexidade por intermédio da organizagﬁo e implantagéo de
Redes Municipais de assisténcia especializada;
X|. Elaborar propostas para criagéo de Camaras Tacnicas com o objefiva de acompanhar a implantagéo e
implementagéo das politicas de assisténcias especializadas,
Xil. Desenvolver outras afribuicSes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato, ‘
Do Departamento de Reabilitagéo - $8 7.3 .
Art. 138. O Departamento de Reabliitago ~ 55 7.3 tem as seguintes atribuigGes:
| Oferecer tratamento multidisciplinar para pacientes portaderes de deﬁméncias neurolbgicas efou
ortopedicas com déficits temporarics efou permanente;
Il Oferecer atendimento, individual ou em grupo, visando & reabilltac;éo clinica funcienal & melhoria de .
suas condicdes de vida e reinsergdo social; = -\\/ '
Ill. Oferecer treinamento e educagéo continuada, para proﬂsmonam d@ outros programas & Servicos,
publicos, privados, organizagdes ndo-govemamentals e afins; Ny
IV. Implementar a poimca nacional da pessoa portadora de deﬂcienma, garantlndQ 0 acesso do deflclente ¥
em todos os niveis; \
V. Desenvolver outras afribuicdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior \{N\
imediato. N J
Do Departamento de Prevengio e Assisténcia a DST/AIDS - 85 7.4
Art, 139. O Departamento de P_revengéo ¢ Assisténola a DST/AIDS: = 88 7.4 tem as seguintes |
atribuigbes. s
|, Realizar testes para HIV, sifiis e outras D8Ts que forem possiveis, para pessoas que desejarem
realizar os exames de forma espontanea, garantindo sigilo e anonimato;
I Orientar sobre prevengéo das DST/AIDS; :
Il Incentivar o uso de praticas seguras na relagéo sexual;
V.

I Oferecer tratamento multidisciplinar para pessoas portadoras de doengas infecto-contagiosas;

ITL

Iv.

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

Do Departamento de Infectologia - 88 7.5 _
Art. 140, O Departamento de Infectologia - 85 7.5 tem as seguintes atribuigdes:

Oferecer atendimento para portadores de DST que foram tratados na rede béasica de satde, que nfo

tenham apresentado resultados satisfatérios do tratamento;

Oferecer atendimento de orientacdo e tratamento pal‘a PRSSOas que por algum motivo, néo passam Va
utilizar o serwgo da rede bésk:a de saude - /

O.A

|mediato



atribuigdes:

L
IT.
II1.
IV,
V.
V1.
VII.

VIIL

IX.

XI.

X11,

XIIL,

XIV.

XV,

XVI,

XVIL,

XVIII.

XIX,
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Art. 141, O Departamento de Referéncia de Saiide do Trabalhador ~ S8 7.6 tem as seguintes

Desenvolver agBes de assisténcia espacializada aos portadores de agravos & salde, determinados
pela sua atividade profissional, acidente e/ou doenga relacionada ao trabalhe;

Prover suporte técnico adequado as agdes de salde do trabalhador;

Recolher, sistematizar e difundir informages de interesse para a Salide do Trabalhader;

Viabilizar acles de Vigilancia Ambiental, Sanitaria e Epidemiolégica, relacionadas a saude do
trabalhador;

Promover processos de capacitacéo e educag:ao permanente para 08 proﬂssmnajs e técnicos do SUS
e dos participantes do Controle Social;

Qrganizar e estruturar prejetos de intervengéo a Saude do Trabamador como: LERIDORT, eradicacéo
ao trabalho escravo e infantil;

Promover a profegéio, recuperagéo e reabilitacsio da salde dos Trabalhadores sujeito aos riscos

provementes das condiches e ambientes do Trabalho;
A atengdo a salde do frabalhador para a sua promogéo, protegdo, recuperagio & reabilitagéo,

compreende a realizagho de agbes lndl\nduais e coletivas e a lmplementagéo de servicos que

assegurem, especialmente:

Q controle e a fiscalizagdo dos ambientes e processos de trabalho para a redugdo e eliminagdo de
riscos e agravos potenclais & salde;

Melharia da gualidade dos locals e condigBes de trabalho necessério salde, seguranga e bem estar

dos trabalhadores; ¥
A flscalizag8o & aveliacdo das c;ondlgoes de produgdo, armazenamento, transporte distrlbwg:é

manuseio de substancias, produtes, maquinas & equipamentos que apresentem risco a saude;

A mtervengao hos locals de trabalho que oferegam riscos iminentes ou onde tenha ocorrido grave | ™

o

dano & saude dos trabalhadores

situagées de fisco (ﬂsu;o qmmlco blo[ogico & ergonomm) 8 fatores estressantes

A coleta de dados e a Investigagéo epidemioldgica das relages de causalidade e consegliéncia das
doengas e acidentes do trabalho, para a ofientagéo de medidas corretivas e preventivas e a
constituigéo de banco de dados em salide do trabalhador: .

A assisténcia aos trabalhadores vitimas de acidentes de traba[ho ] portadores de doeng:as
profissionais por equipe multidisciplinar;
A implantagéo de polos hierarquizados de atendimento de referénc[a 8 contra referéneia em saude dg
trabalhador nas unidades assistencials; "
Q desenvolvimento de acées educativas e informagées aos trabalhadores para esclarecimento sobre
as atividades que ponham em risco & satde ¢ 0s meios de prevengao de doengas e acidentes de
trabalho;

Q apolo a pesquisa cientifica e estudos especializados na detecgéo, controle e prevencéo de doengas \p

proftssmnam & 0 Incentivo as inovagdes tecnoldgicas para a prevencéo de acidentes do trabalho;

O estimulo a formagéo de Comisséo de Salde do Trabalhador nos locals de frabalhe dos servidores
plblicos e 0 acompanhamento dos trabalhos das Comighdes Intemas de Prevengéo de Acldent
CIPA - no setor privado.

Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe frem delegadas ou’ deteram?& peto serl ¥

imediato. %




atribuicOes:

.
Il

[,
V.
V.

VI

Vi,

VL.

VIIL,

IX.
X
Xl

Xl
X1,
XIV.
XV,

71118

ora do Domicilio - TFD ~ 88 7.7

Art, 142, O Departamento de Tratamento Fora do Domicilio ~ TFD ~ 88 7.7 tem as seguintes

dentificar as necessidades dos usuérios relacionadas aos tratamentos de média e alta complexidade,
n&o existentes no Municipio; ,
Subsidiar os ‘demais Org8os da Secretaria de Saude, por intermédio de indicadores e dados -
estatisticos para pactos ou contratagéo de servigos;

Manter cadastro atualizado de referéncias extemas informais;

Estabelecer mecanismos de controle para reconhecimento da demanda referenciada;

Atuar como interlocutor nos niveis huerarqulcos do 8US, visando facifitar & garantla da acessibilidade a
4o tratamento;
Desempenhar oufras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo supenoir
imediato. !

Do Departamento de Regulagéo de Vagas% S5 7,8 '
Art. 143. O Departamento de Regulagéo de Vagas ~ 88 7.8temas seguintes afribuicbes;

Desenvolver, implantar e manter sistema_informatizado de regulagao de vagas compativel as
necessidades do processo de regulagéo atuais e que preveja a introdugéo de inovages;
Promover a capacitagéio dos trabalhadores e programar recapacitagbes penédicas

Elaborar projetos de propostas |nst|tucionals para intermediar, hierarquizar e regular as vagas,
todos o0s plantdes: ;
Criar e implantar protocolos clinicos abordando os prinmpals sinais, smtomas e dados laboratoriais d a0y
procedimentos mais comuns, com a finalidade de subsidiar os registros de solicitagéo de vaga e a
agéo médico regulador; '

Estabelecer vinculos com a supervisdo hospitalar que permitam troca dindmica de informacdes sobre
qualidade e adequagéo dos servigos assistencials;

Promover a integragéo das unidades publicas de urgénclalfemergéncia, com intermediagéo da equipe
de médicos reguladores, objetivando o atendimento das reais necessidades da populagéo;

Integrar-se as distintas areas da Secretaria de Salde ofertando fluxa &gil de informagéo capaz de
alimentar servigos e pesquisas proprics aos setores de Epidemiologia e Sistema de Informagéo,
Controle e Avallagéo Ambulatorial, Central de Marcacdo de Consultas, Salde da Mulher, Salde da
Crianga, Saude do Trabalhador, Vigilandla Sanitéria ete; .
Elaborar 4 Secretarla relatérios mensals sobre demanda, mtema@oeal nao—mtemagoes fila de espera
em cirurgias eletivas ete, e sempre que solicitado; .

Garantir 0 acasso aos servicos de salde de forma adequada
Garantir os principios da eqlidade e da integralidade; : :
Fomentar o uso e a qualificagéio das informagdes dos cadastros de usuartos
profissionals de saiide; : '
Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagéo de vagas,
Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;
Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra-referéncia; ,
Capacitar de forma permanente as equipes que atuaréo nas unidades de satde;
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XV Sibsidiaro prooessamento das mformagoes de produc;éo
XVIIl.  Subsidiar a programagéo pactuada e integrada; -
XIX. Fazer a gestdo da ocupagéo de leitos e agendas das unidades de salde;
XX, Absorver ou atuar da forma integrada aos processos autorizativos,
XX|. Estabelecer e executar critérios de classificacso de risco;
XX, Desempenhar outras atribuigdes comelatas que the forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato, _ ‘

Da Coordenadoria Especial de Atendimento Hospitalar - $8 8

Art. 144, A Coordenadoria Especial de Atendimento Hospitalar — S8 8 tem as seguintes -
atribuictes: ' : . / \\

|, Coordenar, em consenancia com 0s parémetros da Pol ftica Mumcnpal de Saude € com as orientagte
emanadas do Gabinete do Secretério, todas as at!\ndades de atendmento hospitalar no ambito do\
Municipio de Maug;
Il Coordenar as afividades relacionadas com o atendlmento a0 pac&ente internado, incluindo as
enfermarias, unidades de terapia intensiva, centros cirlrgicos, unidade respiratdria e fisioterapia;
\ll. Elahorar, coordenar e controlar o programa de acles e atividades das Umdades Hospitalares; aﬁ
|V. Coordenar o fluxe de servigos e roting;
V. Prestar atendimento aos usuarios e participantes, esclarecendo diividas sobre asslsténcia médica;
V|, Manter-se informado sobre procedimentos referentes & Assisténcia Médica;
Vi, Promover instrugdes sobre os processos de autorizacbes de prccedzmentos exames, remogdes e
, internacdes;
VIIl. Desempenhar outras atribuictes correlatas que Ihe forem delegadas ou determlnadas pelo Secret’

rig.

Da Diretoria T.ecn.ic.a - 88 8.1;
Att. 145, A Diretoria Técnica — 3 8.1 tem as seguintes atribulgdes:

|. Assessorar, coordenar ¢ clentificar a admmistragéo da unsdade hospltalar das iregularidades que se
relacionem com a boa ordem, asseio e disciplina hospltalares; ”
ll. Executar e fazer executar as arsentagﬁes dadas peld Instituigéo;
Il Representar a Instituig&o em suas relagties com as autoridades sanltérias & outras, quando exigirem 4
legislagéo em vigor;
IV. Zelar pelo cumprimento das disposigdes. Iegals 8. regulamentares em vigor : ‘
V., Asssgurar condigBes dignas de frabalho e os meios indispensévels & pratica médica, visz do 20
melhor desempenho do Corpo Clinica & dos demals profissionais da safide em beneficio da populagéo,
usuaria; - \
VI, Assegurar o plenc e autbnomo funclonamento da Comisséo de Etica Medlca \
VII. Definir juntamente com a Coordenadoria as diretrizes para o funclonamento das aread-sbb sua
responsabilidade.
VIIl. Desempenhar outras atribuicbes correlatas que Ihe farem delegadas ou daterminad spelo Set




IL.
ITL,
IV.

VI
VII.

VIIL.
IX.

X1,

XiL,

XIIL.
XV,
XV,

XVL,
XVIL.

XVIII.
XIX.
XX,

Apresentar 4 administracio da unidade relatério anual das atividades médlcas

\1/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

DE 27 DE JULHO DE 2010

a-5882

731118

Art, 148. A Diretorig Clinica ~ S8 8.2 tem .as seguintes _atrib'uic;.éés: '

Propor a admissio de novos componentes do Corpo Clinico, de conformidade com a- legislagéo
nertinente e do regimento intermo;

Designar chefes de clinicas e servigos indicados pelos departamentos

Reger e coordenar todas as atividades medicas;

Representar o Corpo Clinico Junto & administragéo da unidade;

Desenvolver o espirito de critica clentifica e estimular o estudo e a pesquisa;

Permanecer na insfituigio no periodo de maler atividade profissional, fixando horério. do seu
expediente;

Tomar conhecimento, para as providénolas necessarias de todas as solicitagbes do Corpo Clinico

previstas no regimento inferno,

Prestar contas de seus atos ao Corpo Clinico nas Assembléias Gerais; 2
Executar e fazer executar a orientagéo dada pela Assemblma de Corpo Cii ico guanto a assuntos
médicos;
Esclarecer as partes interessadas em aventual oonfllio de posicho sntre o Corpo Clinico ¢ a
Administragao, visando harmonizé-las em face dos nostulados éticos; - )
Empenhar-se para que 0s integrantcs do Corpo Clinico abservem os principios do Cadigo de Etica “5
Médica, as disposicées legals em vigor, a ordem intema da instituicao e as resolugfes baixadas pelos {\ /
6rgdos e autoridades competentes em matéria de procedimento etlco ou recomendagties técnicas <.
para o exercicio da Medicina,

Encaminhar 4 Comissao de Etica Médica consulta ou dentincia relativas a quaisquer assuntos de a
natureza ética, visando o bom exercicio da Medicina na instituigég;

Cooperar com a Administragéo da unidads;
Convocar em tempo habil e por edital afixado em local \nawei a todos 0s médicos da instituicéo, as
assembléias gerais ordinarias e extracrdinérias previstas na Regimento Interno;
Presidir as assembléias gerais do Corpo Clinico;

Dar orlentacdo clentifica, fazenda com que sejam oumpndas as normas de bom atendimento, dentro
dos prinelpios da etica médica; @\ .
Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno; TR
Zelar pelos livtos de atas e do arquive do Corpo Clinico; .

Desempenhar gutras atribuicbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secré

tarid.
Da Diretoria Administrativa - SS. 8.3
Art, 147. A Diretoria Administrativa - 85 8.3 tem as seguin‘te-s atrtbuiqées:

Desenvolver afividades relacionadas com © planejamento organ zagao ‘orientagdo, coordenagéo
decisdo, execucio e implementag#o das politicas e diretrizes da drea de sua competéncig;
Administrar a concesséo, implementagéo e consolidaglo das previsoas @ exacughes orcamentarias; _
Administrar as atividades relacionadas so controle, conservagdo, movimentacéo e manutengdo } A
preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maguinas e mobiifario; _
Estabslecer programas de reposigao de estoques deﬂnmdg priorldades ralativas as compras
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céo de natureza contabil e financeira para fins

VI, Examlnar projetos e propostas feltos pelos dsversos setores da Secretarla de Saude no que se refere a
disponibilidade de recursos e ao seu impacto sobre os custos hospitalares;

VIl. Desenvolver plano de trabatho integrado com as demals Coordenadotias, Departamentos e Diretorias
da Secretaria de Salde;

VIII.  Acompanhar e controlar a execugéo de convénios e contrato,s,
IX. Elaborar relatorios trimestrais de evolugéo das atividades da Diretoria Administrativa;
X. Representar a Secretaria nos Conselhos ligados & Salde; :
X|. Fazer cumprit escala de servigos e horario de frabaiho dos recursos humanos de acordo com o que

determina a legislacéo especial sobre 0 assunto;
XIl. Desempenhar outras atribuigdes correlatas que e forem delegadas ou determmadas pelo Secretarlo.
Da Diretoria de Enferma_gem - 5584

Art. 148. A Diretoria de Enfermagem - 88 8.4 tem as segu-inte's. étribuigﬁes:

1. Gerir a assisténcia de enfermagem de exceléncia, produzrndo conhemmento formando e educando (9
permanentemente as pessoas; \}’/
11, Utifizar os principios cientificos, humanisticos e éticos visando a va1or|zando D $er humano em sua
multidimensionalidade;
1. Otimizar as relagdes interpessoais, contemplando os pnnclmos Iegais a organlzagao do Sistema Unico
de Salds;
v. Zelar pelo cumptimento das disposigdes legais e éticas no exercicio proﬂssional da Enfermagem;
V. Coordenar o processo de trabalho da Enfermagem com o objetivo de garantir indicadores basicos 'e’\,
qualidade nas Unidades Basicas de Satde e de Pronte-Atendimento; T
VI, Acompanhar o processo de trabalho dos profissionais de enfermagem nas Unidades Bésicas de
Salde e de Pronto-Atendimento garantindo qualitativa e quantitatwamente 0 adequando ambiente
para o exercicio profISSIOnal e de assisténcla ao usuario, -
VIl Propor, desenvolver e apoiar imciativas e projetos de interesse nas Unidades Basicas de Salde e de
Pronto-Atendimento; -
VIIL. Cooperar com as demals Coordenadorias e Departamentos e assessoré ]as nos assunfos de sua
competéncia, _
IX. Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Sectgtério.

Da Diretoria do Pronto-Socorro — 83 8.5
Art. 149. A Diretoria do Pronto-Socorro ~ S8 8.5 tem as seguintes atribuigGes:

1. Administrar e representar o Pranto Socorro nos assuntos relativos & sua rea;

1. Orientar, acompanhar e controlar fodas as atividades clinlcas .do F’ronte Secorro, visando sua’
adequacdo aos objetivos do empreendimento;

III. Acompanhar, controlar € orlentar as afividades - admmlstratlvas e de apoic do Pronto Socorro,
fiscalizando para que as mesmas obtenham e mantenham o nivel de desempenho necessario ao
perfeito funcionamento das atividades médicas e para-médicas;

Iv. Cumprir e fazer cumprir todas as exigéneias éticas e regulamentares de todas as profissdes

envolvidas nas atividades da unidade; ' k/ %/’ Q ﬁo\}%%(



Orgaos do Governo Federa

V1L

VIT.

VT,

X

Hl,
IV,

V.

VI,

. Cumpi .

. Transportar pacientes internados no 'h05pital--munic~ipal,'para referénclas extemnas, internagée efou

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

478, DE 27 DE JULHO DE 2010 7518

eompromigsés previstos em Convénios firmados entre a Administragéo e
| qu Estadual, bem como com Instituigtes Privadas, mormente no tocante
4 administragdo em conjunto dos recursos que forem destinados 20 Pronto Socorro;

Convocar regularmente a Comisséo Técnica e 2 Comissgo de Etica, valenda-se das observagbes &
indicagdes das mesmas para assegurar o continue aperfeigoamento dos servigos prestados pelo
Pronto Socorro; ' o o '

Representar o Pranto Socorro, junto aos orgaes normativos ou de qualquer oytra natureza, na area de
satde, a nivel federal, estadual ou municipal, podendo, enfretanto, delegar esta responsabilidade, sem
perda da sua responsabilidade, quando o drgéo em guestdo o permitir; '

Informar regularmente o andamento e resultados das suas, atividades ao Seécretério de Salde e aos
demais 6rgaos superiores que devam ser informados. - - ' . o
Desempenhar outras atribuices correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secratario,

Do Departamento de Remogéo e Résg_aie ~858

Art. 150, O Departamento de R,emcigéo._e Resgate - 5 8,6 teni as seguintes atribuictes:

Prestar atendimento pré-hospitalar &s pessoas em risco de vida ou com agravo Inusitado & satide, no
ambito do Municipio de Maua, removendo-a para a unidade de salde mals apta para realizar o
fratamento adeguado; o

Treinar a equipe de resgate para atendimento no local do acidente; o )/ ’

tratamento de maior complexidade no existente no Municipic; _ _
Transportar pacientes em tratamento ambulatorial no dmbito municipal ou para servigos de referénd|
em outras cidades; o o . \
Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior A\
imediato. _ '

Do Departamento de Internagéo - 88 8.7
Art. 161, O Departamento de Internagéo ~ S8 8.7 tem as seguintes atribuices:

Propiciar o controle da utilizagéo dos leitos hospltalares, informando em tempo real a sua situagao;
Promover o controle do tempo em que o paciente est4 utiizando o leito, em fungéo do tempo médio de
permanéncia estipulado pela AlH, otimizando sua utilizag#o e ampliando a oferta & populagae; y
Coletar Informacoes adiclonals, como o estade em que © paciente/usuario se engontrava, sus
procedéncia, o hospital que o transferlu, a unidade basica que o referénciol, entre outras informagbes,”
Prestar informagtes ao plblico, bastando para isso informar o nome de guem se deseja sncontrar, _
Promover implantagéo de projetos de pesquisa no banco de dados, atualizando o sistema para mostra *
de data e a hora da intemagéo, a enfermaria, o lelto e até o estado do paciente/usuario;
Elaborar demonstrativo, utllizando-se da procedéncia, contendo as informagbes de demanda dg
intemades e possibilitando com isso, a repasse das chamadas camaras de compensagéo ¢ demais\ \
estatisticas necessarias, : B '

Desempenhar outras atribuigbes correlatas que |

he forem delegade:lé= :
imediato. -

'determinadas pelo superior k
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“ GAPITULO X1
- DA SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS - 58U

Art, 152, A Secretaria de Servigos Urbanos — SSU tem por finalidade cuidar da cidade
elaborando e implementando agtes de Governo que visem a conservacdo da infraestrutura do Municipio, ;
a fiscalizag&o da ocupagéo dos espagos plblicos e particulares em suas interfaces,

Art, 153, A Secretaria de Servigos Urbanos — SSU tem as segUintes atribuigdes:

|- promover servigos relativos a limpeza e manutengéio de rio, comegos, bueiros, galerias de aguas
pluviais, ajardinamento e arborizagdo em pragas, parques e jardins, impeza publica, feiras livres,
vielas, proprios publicos, pontes & iluminagéo;
Il - promover atividades de compras e gerenciamento de contratos, administragdo e controles dos
servigos relativos a cemitérios, funeraria e veldrio; _
[IT - promover politicas para fiscalizag8o de posturas; f
IV - promover a integragéo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e privadas e com ¢érg8os
regionais, estadual e federal e dando toda a atencéic necessaria, visando agbes no sentido da

prevencdo e socorro, face as ocorréncias e ao enfrentamento de situagtes adversas, desastres e ; /

acidentes, sejam eles naturais ou tecnologicos; ‘
V - definir diretrizes para manutengo da cidade;

VI - promover atividades de inspegéo e distribuigéo de frota, equipamentos e maquinas a servico da @~
Secretaria;

VII- coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de ssus objetivos,

Art, 164, A Secretaria de Servigos Urbanos ~ SSU tem a seguinte estrutura:

I' - Assessoria de Gabinete do Secretério ~ SSU 1

II - Coordenadoria de Conservacdo e Manutengdo Urbanas —~ SSU 2; .
a) Departamento de Limpeza e Conservacdo de Vias Publicas, Pragas e Jardins — SSU 2.1
b) Departamento de Manutengéo dos Préprios Municipais ~ SSU 2.2
¢} Departamento de Controle de Posturas Municipais — SSU 2.3 \
iIl- Coordenadoria de Infraestrutura e Administragdo — SSU 3:
a) Departamento de Controle de Frota, Equipamentos e Maquinas - SSU 3.1 /
b) Departamento de Controle dos Servigos de Cemitérios e Funerério - SSU 3,2 ,/ )
¢) Departamento de Defesa Civil - S8U 3.3 4 J
d) Departamento de Gest@o Administrativa e Suprimentos ~ SSU 3.4

Da Assessoria de Gabinete do Secretario - S8U 1
Art. 155, A Assessoria de Gabinete do Secretario SSU 1 tem as seguintes atribuigbes:

| - proporcionar ac Gabinste da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento de seus
objetivos institucionais;
Il - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento das

determinagdes legais e normativas emanadas pelos orgéos Federal, Estadual e Municipal, no &mbito ,
das atribuicdes da Secretaria; '

IIl- assistir o Gabinete da Secretaria na condugao operacional das atividades da Secretaria;
IV - desenvolver ouiras atribuigbes correlatas que Ihe forem deUdas ou determinadas pelo Secretario.

(v
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Art 156 A Coordenadorla de Conservagéo e Manutengao Urbanas — SSU 2 tem as
seguintes atribuictes:

|- promover os servigos de limpeza, iluminagéo publica, arborizagéo da cidade e de parques e jardins;
Il - estabelecer & controlar os padrdes de qualldade e eficiéncia dos servigos urbanos a serem
desenvolvidos;
IIl- atender as reclamacgfes do pubhco sobre a execugdo dos serwgos urbanos, bem como dos servigos
publicas concedidos ou permitidos;
IV~ determinar a capinagéo de vias e logradouros plblicos, bem como de terrenos baldios; quando
necessarlo; .
V- orientar e supervisionar os servigos de ||mpeza de valas, buewos 8 0Ursos d agua na area urbana e dei
expanséo urbana; -
VI - orlentar e supervisionar os servigos relativos aos parques munlclpals decidmdo sobre as constructes
e reformas de mstala(;oes de bens; |
VIl - orientar e supervisionar os servigos de conservagdo de parques, prac;as e jardins do Municipio,
levando a efeito & poda periddica das arvores & dos gramados; hem.como a pintura das arvores;
VIII - orientar os servigos de arborizago das pragas, parques ¢ jardins, mediante a escolha as espécies em
fungéo da heleza, do clima local, da seguranga dos pedestres e do aspecto palsagistico global;
IX- manter cadastro dos Jogradouros plblicos que necessitem de servigos periodlcos de limpeza e
conservagio;
X~ promover o cumprlmento do Cédigo de Postura do Municipio de Maua;
Xl - promover convénios e conséreios com instituighes diversas, relativos &s questes de serv'@osv
urbanos; )
Xl - desenvolver outras atribulgbes que Ine foram delegadas ol determinadas pelo superior imediato,

Do Departamento de Limpeza e Conservagio de Vias Plilblicas, Pragas e Jardins - S8U 2.1

Art. 157, O Departamento de Limpeza e Conservagéo de Vias Plblicas, Pragas e Jardins —
SSU 2.1 tem as seguintes atribuices:

|- promover a execugéo de reparos em guias e sarjetas, galerias de éguas pluvials;
H - promover a execucéio dos servicos de canaletas e balangos para dirscionamento de aguas pluviaig
gue escoam pelas sarjetas;
IIl- programar e fazer executar a limpeza ¢ a desobstrugao de galertas pluvials, bueiros e © :
. desassoreamento de rios, corregos, ribeirdes e valas; |
IV - distribuir racionalmente o pessoal para a efetivacio dos S@rvigos, de acordo com as necessidades e
urgéncia que os ¢asos requerarem;
V- zelare fazer cumprir as normas de seguranga no frabalho nos termos da leguslar;éo vigente; .
VI- zelar e fazer zelar pela conservagiio das maqumas e equipamentos ut lizados na realizacBo dos \
Semvicos; \
VIl - executar os servicos de capinaco de vias & logradouros publlcos. hefm ¢
quando necessario; '
VIII - executar s servigos de varrigio para manter a cidade Ilmpa
[X - fiscalizar o cumprimento dos servigos de limpeza tercelrizados;
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g:) érvagio de parques, pragag & jardins do Municipio,
“lévando o efeito 4 poda penodlca das arvores e dos gramados, bem como a pinfura das &rvores;
Xl - orlentar os servigos de arborizagéo das pragas, parques e jardins, mediante a escolha das espécles
em fung&o da beleza, do clima local, da seguranga dos pedestres ¢ do aspecto paisaglstico globatl;
XII - organizar e manter sementeiras de mudas para 0s servigos de arborizagdo e jardinagem das pragas,
parques e jardins pablicos;

Kl - elaborar projetos de urbanizagéo, paisagismo e reforma de éreas publicas;

XIV - promover a construgio e reformas de pragas, bosques e parques;

XV - promover a recuperagéo de eguipamentos de lazer em préprios municipais;

XVI - desenvolver outras atribuigtes que he forem delegadas ou determinadas pelo superior imediafo,

Do Departamento de Manufengao ¢los Proprios Municipais - 8SU 2.2

Art, 158, O Departamento de Manutengao dos Propnos Munlcipals - 88U 2.2 tem as 1 b
seguintes atribuicBes:

| - executar 0s servigos relativos & pintura, reforma e ampliagéo dos prépnos pertencentes ao Municipio;
Il - supervisionar a execugfo dos servicos de eletnca carpintaria e manutengao geral dos proprios
municipais;

|1 - distribuir racionalmente o pessoal para a efetivagéo dos ser\ugos de acqrdo com as necessidades e
urgéncia que 0S casos requererem;

IV - zelar e fazer zelar pela conservagio das méquinas e.equipamentos utlllzados na realizagéo dosy” \
Servigos;

V - desenvolver outras afribuigdes que lhe forem delegadas ou determmadas pelo superior imediato.

Do Departamento de Controle de Posturas Municipais - SSU 2.3

Art. 169, O Departamento de Controle de Posturas Mun_icipaié - 88U 2.3 tem as seguinies
atribvicGes: . o

|- fazer lavrar notificagdes, Intimagdes, autos de infragBo, de apreansdo de mercadorias e apetrechos,
nos termos da lei;
Il - supervisionar a fiscalizagéc de servigos terceirizados,
IIl - desenvolver oufras atribu;gﬁes que Ihe ferem delegadas ou determinadas pelo superior imediato.

i,

Da Coordenadoria de Infraestrutura e Administra_géo ~88U 3

Art. 160. A Coordenadoria de Infraestrutura e Administragéo - 88U 3 tem as seguintes
afribuigbes: /
| - promover a execucéo das afividades admlms frativas e financeiras. da Secretana | \
- promover a execucdio das atividedes de compras e gerenciamento de confrates, no &mbito da '\
Secretaria de Servigos Urbanos, em consonancia com as crlentagoes e determinagbes das
Secretarias de Administragéo e de Finangas; -
Il - promover a execugho das afividades de administragéo de pessoal, em consondncia com as 4
orlentagdes e determinacdes da Secretara de Administragéo; - - '
IV - promover as atividades necessdrias a reahzagéo dos processas IlQitatorlos
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promovar a exec;uc;addasatividades de expediente necessarlas a geragao tramitagéo e arqu:vamento
desenvolver outras afribuicdes que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario.

Do Departamento de Controle de Frota, Equipamentos e Maquinas — SSU 3.1

Art. 161, O Departamento de Controle de Frota, Equipamentos e Maquinas - SSU 3.1 tem as: |
seguintes atribuigbes: '

supervisionar a execucdo dos servigos de fiscalizagdo de frota de equipamentos e maquinas a servigo
da secretaria;

ingpecionar as condictes mecanicas dos equipamentos e maguinas a servico da sectetaria, segundo
cronograma estabelecido, para manté-los em condicdes de seguranca para a utilizagéo,

supervisionar e getir a execugdo de compras e confraios, no ambito da Coordenadoria, em
consonancia com as orlentages e determinagbes dos orgéos normativos dessas atividades:
Secretaria de Administragéo e Seoretaria de Finangas,

promover a distribuicéio dos equipamentos e maquinas nas diversas unidades da secretaria, de acordg
com as hecessidades de cada um e as possibilidades da frota;

promover a guarda, abastecimento, lubrificagéo, lavagem, recuperagéo e conserto dos equipamentos .-
maquinas a servigo da secretaria;

promover o controle de gastos de dleos, combustiveis e lubrificantes, assim como das despesas de
manutengao dos equipamentos e maquinas a setvigo da secretaria;

supervisionar a execugéo dos servigos de manutengéo e recuperagéo dos equipamentos e maquinas a
servico da secretarla;

comparecer aos locais dos acidentes dos eguipamentos e maguinas a servigo da secretaria, prestando
informagtes solicitadas pela autoridade de transito, tomando as providéncias necessarias para s
liberag&o;

providenciar o licenciamento, emplacamento e seguros dos equipamentos e maquinas a servico da
secretaria, junto ao Departamento de Patrimdnio / Secretaria de Finangas;

gontrolar os gastos efetuados na manutengéo dos equipamentos e maguinas a servigo da secretariy,
par intermédio de consulta dos relatérios mensais e do confronto das requisicdes de pegas e materiais
diversos com o setvigo executado,

organizar e manter um sistema para registro de todos os equipamentos ¢ maquinas a servigo da
secretaria, classificando-os de acordo com o tipo, finalidade e outros dados que permitam rapido
farnecimento de informagdes sobre a frota;

controlar 0 movimento de entrada e saida dos equipamentos e maquinas a servico da secretaria, a
quilometragem percorrida, locais de trabalho, os gastos com 6leos, combustiveis e lubrificantes;

supervisronar 08 servlgos de funilaria, setralheria, borracharia, pintura e soldagem, dos eqmp menhtos

e maquinas a servigo da secretaria;
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um-regls -distribuighc dos efqmpamentos e maquinas a servico da secretaria, por espécie
e Iocallzaf;ao contendo anotagtes diversas e, principalmente, o motorista que o conduz, procedendo &
fiscalizago quanto as condigbes de utilizagéo dos mesmos pelos responsaveis;

XV - elaborar a escala de servigo e férias dos motoristas e operadores, orientando-os na condugéo ¢
conservacéo dos equipamentos e maquinas a servigo da secretaria, exigindo-lhes a fiel observancia da
Lei do Trénsito;

XVI - zelar pela regularidade da situagéo dos motoristas e operadores, em face das normas internas e de

transito em vigor, bem como encaminhar relatorio das irregularidades cometidas em servigo, para -

aplicag@o das penalidades previstas;
XVil - desenvolver outras atribuigtes que Ine forem delegadas ou determinadas pelo superior imediato.

Do Departamento de Controle dos Servigos de Cemitérios e Funerério ~ SSU 3.2

Art, 162. O Departamento de Controle dos Servigos de Cemitérios-e Funerario - SSU 3.2
tem as seguintes atribuigbes: -

.

| - promover a administrag&o e controle dos servigos relativos a funeraria,
Il - promover a administragéio do cemitério e do velério municipal;
IIl- prestar contas, semanalmente, & Secretaria de Finangas dos valores arrecadados, relativos ags
servigos prestados; '
IV - promoaver a execugdo de funerais e translados de corpos para outros municipios ou estados;
V - manter rigorosamente em dia 0s pagamentos dos servigos prestados por terceiros,
VI- manter rigorosamente em dia os livios contabeis, de acorde com orientacBo da Secretaria de
Finangas;
VIl - realizar visitas pernodmas aos velorios Instalados pela unidade, cuidando para que os servigos
prestados sejam de padréo satisfatério;

i et

VIII - promover a aquisicao de caixdes; /
IX - providenclar todos os documentos exigidos para funeral, quando solicitado; ; /& ‘

X - elaborar relatorios dos valores arrecadados dos servigos prestados;

Xl - executar, diariamente, ¢ controle de entrada e saida de materiais, urnas e caixdes, procedende™

anualmente o balango para constatar o estoque existente;
Xl - elaborar a escala de rodizio dos motoristas colocadas & disposi¢ao da unidade, bem como cuidar para
gque 0s mesmos estejam sempre uniformizados e asseados;
XIII - manter o recinto do velério em condiges de uso, com materiais de limpeza e de higiene em
guantidade suficiente para conservar o local limpo;
XIV - sepultar e exumar cadaveres, de acordo com a legislagéo vigente;
XV - executar as providéncias funcionais e administrativas necesséarias ao funcionamento do cemitério e
velorio;
XVI- manter o registro de sepulturas e quadras, providenciando a construgéo de jazigos e abertura de
covas, seguindo a média de sepultamentos diérios;
XVIl - manter atualizados & em rigorosa ordem o$ registros relativos a inumagdes, exumagbes,
transladactes e perpetuidade de sepulturas;

XVIII - efetuar o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os Ilugares onde devem ser abertas
novas covas;

XIX - zelar pelas condigbes de limpeza, desinfecgéo e higiene das dependéncias do cem|ter|o tomandg/as

providénclas que se fizerem necessarias, %/ pl/
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atender atodas as exigéncias das autoridades sanitarias;

zelar pela conservagéo e controle do uso de equipamentos e aparelhos sob sua responsabilidade;

proceder & conservagao ¢ limpeza de timulos considerados como menumentos histéricos; ]
organizar e manter atualizada planta cadastral do cemitério de modo a facilitar a pronta localizag&o de
qualquer sepultura, com indicagéo de nliimero, quadra, rua e avenida; v
cumprir e fazer cumprir todas as disposig8es constantes da lei que dispde scbre o funcionamento de
cemitério,

desenvolver oufras atribuigdes que lhe forem delegadas ou deferminadas pelo superior imediato.

Do Departamento de Defesa Civil - SSU 3.3
Art. 163. O Departamento de Defesa Civil - SSU 3.3 tem as seguintes atribuigbes;

atuar de forma educativa no sentido de preparar a populagéo quanto a orientagbes nesse segmento;
elaborar estudo preventivo sugerindo medidas em obras publicas para 0s pontos criticos do Municipio;
planejar e elaborar planos operacionais especificos; { )

prestar socorro em todas as circunstancias de desastre; /
dar assisténcia conduzindo os desabrigados para locals seguros, atendendo-os em ftodas as suas |

necessidades;
estudar os meios de recuperagdo de locais de risco, visando possibilitar a comunidade seu retorno a
normalidade;

promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades plblicas e privadas ¢ com orgdos
regionais, estadual e federal;

estudar, definir, e propor normas, planos e procedimentos gue visem & prevengéo, socorro € assisténcia
da populagéo e recuperagéo de areas quando ameagadas ou afetadas por fatores diversos;
participar e colaborar com programas coordenados pelo Sistema Naclonal de Defesa Civil;
sugerir obras e medidas de protegéo com o intuito de prevenir ocerréncias graves;

promover campanhas educativas junto as comunidades e estimular o seu envolvimento, motivando
atividades relacionadas com a Defesa Civil; . .
estar atento as informagbes de alerta dos drgéos competentes, para executar planos operacionais € \
tempo oportuno;

comunicar aos 6rgaos superiores quando a produgéo, 0 manuseio ou o transporte de produtos de aito |
risco puserem em perigo a populagéo;

estabelecer, quando necessario, intercambios de ajuda com outros municipios;

atuar de forma auxiliar aos demais 6rgéos do Municipio:

fazer cessar as atividades que violem as normas de defesa civil, salde, higiene, seguranga publicaXx.
$055e00 e outras de interesse da coletividade;

fazer cumprir as determinagties emanadas de Poder Pablico;

zelar pela seguranga e integridade dos servidores municipals no exercicio de suas fungdes; ‘s)
proteger o meio ambiente; \\\
prestar orientacdo & auxilio ao turista e & comunidade local;

propor ao Secretério da pasta e ao Chefe do Executivo a declaragéo de sﬂuagao de emergéncia ¢ a
decrefagio do estado de calamidade publica;

desenvolver outras atribuigbes que the forem delegadas ou determinadas pelo superior imediato /lM//

nz
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strativa e ° Suprimentos - SSU 3.4

Art, 164, O Departamento de Gestéo Admmustratlva @ Suprimentos —~ SSU 3.4 tem as
seguintes atribuicBes:

| - executar todas as tarefas de secretaria necessérias ao suporte das atividades do departamento;

Il - promover todas as atividades necesséria & implantagéo e controle de protocolo,arquivo e expediente
do departamento; . s

4
lil - promover a exscugdo de compras e gerenclamentos de confrato, _no ambito da  Secretaria 3
Servicos Urbanos, em consonancia com as orientagies & determinacbes das Secretarias
Administragéo e Finangas;

IV - promover no &mbito da Secretaria os servicos de adm'imstrac;ao de pessoal em oonsonéncna com as™
orientagdes e determinactes da Secretarfa de Administragéo;

V' - promover os services de portaria e fiscalizagdo noturna;
V| - promover os servigos de copa e limpeza interna das dependéncias da Secretaria
VIl - desempsnhar outras atividades correlatas que |he forem delegadas ou determinadas.

| CAPITULO Xill
DA SECRETARIA DE OBRAS - S0

Art. 165. A Secretaria de Obras — SO tem por finalidade o planejamento, a ¢oordenagéo e o
desenvolvimento dos projetos de obras municipais, buscando a mslhoria na gualidade de vida dos
usuérios dos equipamentos disponibilizados pela administragéo publ[ca, implantando p0|lthaS ]
desenvolvimento sustentavel,

Art. 166, A Secretaria de Obras - SO tem as .se,g.uinteé. atribuigﬁe.s:

|- gerenciar a elaboraglio e a execucdc de projetos e orcamentos, especlficagﬁes téenicas e
gronogramas que envolvam planejamento @ ‘execugéo de obras em praprios plblicos, mesmo as
relativas a energla elétrica; .

Il - padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pelo Municipio;

il -~ manter acervo técnico e cademno de encargos atualizado, com todos os elementos que propiclers
subsidios ao desenvolvimento de qualquer agéo gue requelra o conhecimento de estudos e projetos ja ’&b)

executados ou em execugéo;

IV - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execugéo de proj etos de obras publicas executadas por
tarceiras;

V- desenvolver projetos orlundos de estudos preliminares efetuados pelos demais orgéos do Municipio;  { N\

VI - levaniar e fornecer elementos técnicos para a realizagéo de processos licitatorios, deste partmnpando
por meio de anélise das pegas técnicas do progesso;

VIl - coordenar obras pibiicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas diretament

VIl - gerenciar contratos de abras por melo de controle dos. cronagramas fish Ico- fmancelr

IX - coordenar outras atividades destinadas & consecugéo de seus obgit/vos
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| - Assessoria de Gahinete do Secretario -~ SO 1

i . Assessotia de Licitagdes e Contratos - SO 2

Il - Coordenadoria de Obras Civis — SO 3:

IV -

-
IV -

VIl -

VI -

. pronunciar-se em consultas, expedientes e guestionamentos em processos administrativos na area de «//,

- gerenciar os contratos firmados pela Secretaria,

a) Departamento de Planejamento e Projetos - SO 3.1 _

b) Departamento de Controle e Execugéo de Qbras - 3032
Coordenadoria de Obras Viarias, Drenagem e Huminagéo Publica— SO 4:

a) Departamento de Planejamento & Projetos — 80 4.1

b) Departamento de Controle e Execugéo de Obras - 50 4.2 o
c) Departamento de Controle e Expanséo da lluminagéo Publica ~ 80 4,3

Da Assessoria de Gabinete do Secretario~ 80 1

Art. 168. A Assessoria de Gabinete do Secretétio — 8Q 1 tem as seguintes atribuices:

- proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento de seus \Q /
. _ S

objetlvos institucionais; ' L
proporcionar a0 Gabinete da Secretaria todos 0s subsidios necessérios para o cumprimento das o
determinagbes legals e normativas emanadas pelos 6fgaos Federal, Estadyal e Municipal, no &mbito

das afribuicdes da Secretaria; ' : Q\

assistir o Gahinete da Secretaria na condugéo operacional das atividades da Secretania;
desenvolver outras atribuicdes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo Secretério.

Da Assessoria de Li.;;it.agﬁes_e Contratos ~ SO 2

Art. 169, A Assessoria de Licitagtes e Cantraios - S0 2tem as s.eguintas atribuigbes:

‘_/

h

analisar e manifestar-se previamente na area de sua atuagéo sobre as minutas de editais, contratos e
demals instrumentos em processos de licltagao;

sua competéncia acerca de contratag8o de servicos; x
reallzar estudos de temas especficos em sua 4rea de atuagée; _
apolar nos trabalhos de licitagéo relaflvos @ sua area de atuacdo; opinando sobre as quep
relevantes para a Administragao; _ - :

apolar na elaboragéo do instrumento convocatério de licitagso relativo a sua érea de atuagéo;

0es

coordenar os trabalhos, organizando e instruindo a fase interna dos processos de licitagdo na drea de | i}
sua aluagao; : ;
participar das reunifies de abertura de anvelopes & determinar dia e horério das sessdes e abertura

das ficitagtes, de comum acerdo gom o Presidente da Comisséo Permanente de Licitagdes; &
viabllizar os trabalhos da Comiss&o Permanente de Licitagtes na Elaboragéo de Editals, Contratos @
Cadastros, encaminhando & mesma @ documentagéo necessaria para que sejam elaboradas as '\
minutas dos editais, contratos, termos aditivos, convénios, acordos; protocolos de intengdes & termos

de parcerias, / _
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5 ) CYF mmutas dos edrtais centratos, termos aditivos,
' acordos convénios, protacoles de mtengﬁes termos de parcerias, ajustes e dtstratos para gue sejam
examinados e aprovados;

XI - providenciar e manter livros atualizados, publicagdes Iegals e reguiamentarea, Instrugdes normativas
do Tribunal de Contas do Estads, bem como coleténeas jurisprudencials e doutrinarias;

XUl - apresentar ac Secretério relatorios periédicos informando-o sobre as altera@ées na Lei Licitatorla e
andamento dos trabalhas realizados pela Assessoria.

Xl - desenvoiver cutras atribuigbes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo Secretario,
Da Coordenadoria de Obras Civis - SO 3

Art. 170, A Coordenadorla de Obras Civis — SC 3 tem as seguintes afribuigbes:

|~ gerenciar a elaboracdo e a execucdo de projetos & orgamentos, espemﬁcagoes técnicas €
cronogramas que envolvam planejamento e execugao de obras, mesmo as relativas a energla elétrica;
|1 - promover a padronizagéo & normatizagéo técnica dos projetos desenvolvidos pelo Municipio;
Il - desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais érgaos do Municipio;
IV - coordenar a execugéo de obras de medio e grande porte, empreitadas cu executadas diretamente;
V - gerenciar contratos de obras;
V1- desempenhar outras afribuicSes correlatas que lhe forem delegadas ou determmadas pelo Secretario.

Do Departamento de Planejam.e_nto e Projetos ~ _SO 31
Art. 171, O Departamento de Planejam.enm e.rcje-t_os ~803.1 tem as seguintes atribui _4_es,

|~ desenvolver projetos de edificacdes e mfraestrutura de responsablhdade do Poder Plblico;
|l - analisar & aprovar projetos de desenvolvimento e execugéo de obras publicas realizadas por terceires; |
Il - fornecer projetos completos de execugéo de obras publloas de interesse da Prefeitura.do Municipio de /

Maua;
IV - forneger cartitha para execucéo de obras plblicas;
V - orientar a execugéo de projetos de reforma de edificagbes pubhc:as

VI - desenvolver outras atrlbuigbes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato. .

Do Departamento de Controle e Execugdo de Obras - $0 3.2

Art, 172. O Departamento de Controle e Exesucsio de Obras - SO 3.2 tem as séngint
atribuigtes. . o

|- fiscalizar o desenvolvimento da execugéo de edlﬂcagﬁes e mfraestrutura de responsabilidade dof
Poder Pablico; ‘

I - fiscalizar a execugéo de projetos partlculares de execuc;éo 8 de reforma de edificagtes de obras
plbiicas;

[l - sugerir a0 Secretério oy Coordenadar as providenmas cabiveis? no caso de constatagéo de A

iregularidades nas obras inspacionadas; - _ _ /
(} ’ |
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V- estabelecer em obras pliblicas roteiros e datas de vistorias, normas de venﬁcagéo de acorde com a
notificagéo de licenga para construlr, reformar ou Instalar, habitar, ocupar ou ut|l|zare demolir;
VI - coordenar agdes demalitérias determinadas pelo Departamento;.
VIl - supervisionar e dirigir as atividades de andlise de projetos, em consondngia com a legislagéo
urbanistica vigents;
VIIl - promover a execucdo das atividades de fiscalizacda de obras pubhnas &m consonancla com as
necessidades do Departamento, para consecugéo de seus objetivos:
IX - subsidiar imposicgo de penalidades;
X~ subsidiar a elaboracéo de leis, bem como opinar pela alteragéo das existentes
Xl - promover a execugéo de todas as tarefas de Secrstaria, necessérias ao suporte das atividades do
departamento;

Xl - dessmpenhar outras atribuicbes correlatas que Jhe forem delegadas ou determinadas pelo superlor
imediato.

Da Coordenadoria de Obras Vidrias, Drenagem e Iluminagae Pubhca 8§04

Art. 173, A Coordenadoria de Obras \/lanas Drenagem e Ilumlnagao Publlca 50 4 tem as
seguintes atribuictes:
|- gerenciar a elaboragdo e a execugdo de projetos e orgzamentos espacuﬂcagoes técnicas e
gronogramas que envolyam plangjamenfo & execugéo de obras viarias, drenagem e iluminagéo
pablica;
Il - promover a padronizagéo & normatizagéo técnica dos projetos desenvalvidos pelo Municipio; .
lll - desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais érgaos do Municipla; \

IV~ coordenar a execugdo de obras vidrias, drenagem e iluminagdo plblica de médio e grande por
empreitadas ou executadas diretamente;

\/ - gerenciar contratos de obras; -
V- fiscalizar a execugdo e elaboragiio das medictes das obras viarias e de drenagem
VIl - acompanhar, efetuar & solicitar o controle tecnolégico de obras vidrias e de drenagem;
VIl - efetuar vistorias e emitir laudos téenicos que envolvam obras ou interferéncias em 4rea de uso
plblico, inclusive as de energia slétrica;

IX - fiscalizar a execugéio dos contratos de obras de pa\umentagéo planos comunitarios, drenagem,
sistema viario e saneamento;

X - executar os projetos de sarvicos de drenagem e pawmentagéo desenvolvidos no ambito c:{a Secre taria)

de Obras;

XI'- zelar e fazer cumprir as normas de seguranga no trabalho nos termos da ieglslagao vigente;

Xll - zelar pela conservagho dos equipamentos a carge da unidade, prowdenmando para que sejam
mantidos em perfeito estado e para que sejam usedos unicamente em servigo plblico;

XIIT - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior
imediato. .

Do Departamento de Planejamento ¢ Pﬁojet@s = SO 4}.1 ' Q/ £

Art. 174. O Departamento de Plangjamento e Projetos SO 4.1 tem s seguintes atnbuigaes

(v )3

~
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e

[I- promover a execugdo de projetos de reformas de edlﬂca-goes -publ_lcas:
Il - promover a fiscalizagéo da execugio de projetos de edificagdes publicas realizada por terceiros;

IV - promaver o desenvolvimento de projetos de edificagtes e mfraestrutura de responaabmdade do Poder
Rublico;

V- promover a analise e aprovagéo de projetos de desenvolwmento & execuc;éo de obras publicas;
VI- desenvolver outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo coordenador, °

Do Departamento de Controle e Execugéo de Obras ~ SO 4.2

Art, 175, O Departamento de Controle e Execugéo de Obras — SO 4.2 tem as seguintes™

atribuicoes:

| - fiscalizar o desenvolvimento da execugao de edificagtes e nfraestrutura de responsabilidade d -
Poder Pablico;

Il - fiscalizar a execugao de projetos de reforma de adificagdes publicas;

Il - sugerir ao secretario ou coordenador as providéncias oabwels no’ c:aso de constatagéo de
irregularidades nas obras inspecionadas;

IV - desenvolver outras atribuigbes correlatas que he forem delegadas ou determlnadas
Do Departamento de Controle e Expans:ao da Il_ummagé.o Publiea ~504.3

Art. 176. O Departamento de Controle e Expanséo da lluminag&o Pablica ~ SO 4.3 tem gs;
sequintes atribuictes:

| - elaborar projetos de ampliagéo, execugdo & manutengao de rede de iluminagéo de logradouros
pUblicos municlpais, monumentos e proprios municipais;
Il - elaborar projetos de ampliagéo & execucdio de rede de llummagéq em @bras vidrias & prédios
publicos. / .r,
Il projetar, programar e fiscalizar os servigos de ampliagio e remodelagéio da iluminag&o das ruas e
logradouros pablicos do Municipio;
IV - apresentar os pedidos, inclusive os de emergéncia, necessarios & manutengao dos serw(;os de
fluminacéo publica;
V- elaborar, no todo ou em parte, projetos executivos de ampliagéo de iluminagéo plblica e superiisionar
sua execuglo pela empresa concesslonaria de energia elétrica; '
VI~ supervisionar projetos de iluminagéo pliblica para as vias plblicas, logradoures, parques e pracas; A
VII- acompanhar o planejamente da expanséo de rluminagéo publica, incluswe o cronograma fisico & fv-
financeiro, em todos 0s seus aspectos; .
Vilt - solicitar orgamento de fluminagéo plblica;

IX - conirolar e fiscalizar a instalagdo e o funcionamento de liumlnagao em vias, Iogradouros pragas e
prédios publicos;

X - organizar e manter atualizado cadastro da rede de lluminag:ao plblica;
Xl - promover o controle de ligagBes e extensdes da rede de iluminagéa plblica;

XIl - fixar orlentagéo normativa sobre assuntos de sua campeténcia; S 7 ?}/

7

.
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arrelatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo

Coordenador

CAPITULOXN
DA SECRETARIA DE HABITAGAO - SH

Art. 177. A Secretaria de Habitagdo — SH tem por finalidade criar & promover politicas
habitacionals para o desenvolvimento urbano e ambiental € & inclus&o social.

Art. 178. A Secrstarla do Habitagéo - SH tem '.as sequintes atribuicdes:

| - formular diretrizes politicas de habitagfic para o Municipio, em consonéncia com as diretrizes do plano/

de govemo e as orientacdes e dehberagées do Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitag#o;

Il promover a participac8o da iniciativa prlvada e de outras organlza@oes para viabilizar programasf ._
conjuntos na 4rea habitacional;
Il - desenvoiver estudos & pesquisas quanto & realidade soclosconémica e habitacional do Municipie;

IV~ coordenar e executar as agdes gque objetivem a regulanzagéo de terrenos e loteamentos dentro do
Municipio;

V - Executar programas ¢ projetos derivados da politica de habltacao do governo;
VI - coordenar outras atividades destinadas & consecugdb de seus objetivos,

Art. 179. A Secretaria de Habitagéio — SH tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria de Gahinete do Secretérip ~ SH 1

Il - Coordenadoria Habitacional - SH 2: S
a) Departamento de Projetos Habitaclonais - SH 2.1
b) Departamento de Regularizago Fundiaria - §H 2.2

Da Assessotia de Gabinete do Secretario - SH1
Art. 180. A Assessoria de Gabinete do Secretério - SH 1 tem as .seguintes atribuigbes: |

| - praporcionar o Gabinete da Secretana todos os subsidios necessan@s para o cumprimente de seus
objetivos institucionais;

Il - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todes os subsidios necessar]os para o cumprimento das
determinagbes legais € normativas emanadas pelos érgéos Federal, Estadual e Municipal, no &mbito
das atribuicdes da Secretaria;

Il - assistir o Gabinete da Secretaria na candugéo operacional das atividades da Secretaria;
IV - desenvolver outras atribuigbes correlatas que lhe forem dalegadas ol determmadas pelo Secretario,

Da Goordenadoria Habitac:ional SH 2



| -
I -

i -
IV -

VI -
Vil -

Vil -
X~

I -
I -
IV -
V-

VI -

envolvam

~

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

88/118

3 elaboragsio & ;4. exeLUGHo tistos, especificages iécnicas e cronogramas que
planejamento habitacional;
promover a padronizag&o e normatizacao técnica dos projetos habitacionals desenvolvidos pelo
Municipio, .

desenvolver projetos habitacionals orjundos de estudos preliminares efetuados pelos demals Orgdos
do Municfpio; o .

coordenar a execucio de obras habitacionals de medio e grande porte, empreitadas ou executadas
diretamente; .

gerenciar contratos de obras habitaclonais;

desempenhar outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ol determinadas pelo Secretario,

Do Departamento de Projetos Habitacionais ~ SH 2.1
Art. 182, O Departamento de Projetos Habitaclonais - SH 2.1 tom as seguintes atribuiges:

executar, no Ambito da politica municipal de habitagéo, 08 projetos habitacionais;

desenvolver @ executar os projetos residenciais, de loteamentos populares ¢ de urbanizagao d
favelas e ocupaghes, ' _ o -

formecer projetos completos de habitagao econdmica, inclusive cartilha para a execugdo da obra;
formular projetos de orgamentos de captaggo de fecursos para programas habitacionals destinados &
nopulagao de baixa renda; _ o :

participar na formulagéo de projetos de orgamentos de captagBo de recursos para programas
habitacionais destinados & populacéo de baixa renda; - ' _
fornecer, por mefo da pesquisa social e do planejamenta, subsidios que permitam a tomada de, -
decisdes por parte do Departamento; : o '
participar, nas equipes interdisciplinares, do processa administrativo. de distribuigao de recursos de
forma condizente com as politicas soclais para fins de habitagéo;
acompanhar a execugéo de obras de engenharia dos projstos habitaclonais;
desempenhar outras afribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas peloi

Coordenador, }é
Do Departamento de Regularizagéio Fundidria —~ SH 2.2 /v
Art. 183, O Departamento de Regularizagéo Fundiaria ~ SH 2.2 tem as seguintes afribuigbes: ’

implementar projetos de regularizagéo fundiaria; o ‘
emitir certificados de concluséo e elaborar propostas de legislagtes urbanisticas; |
elaborar projetos urbanisticos compativels com as politicas municlpals de regularizaggo fundiarla; *
acompanhar a execugdo das obras de engenharia, no ambito da regulatizagéo fundiaria; -
fornecer, por meio da pesquisa social e do planejamento, subsidios que permitam -a tomada de
declaes por parte do departamento; | - 0\
participar das equipes interdisciplinares, do processo administrativo- de distribuiggo de recursos, de\ ) /
forma condizenie com as politicas sociais para fins de habitagao; - }

desempenhar outras afribuicdes corelatas que Ihe forem delegadas cu determinadas pelo Secretario. _ '
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CAPITULO XV
DA SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SMU

Art. 184, A Secretaria de Mobilidade Urbana - SMU tem por finalidade promover &
articulagdo das politicas de transporte, trénsifo e acessibilidade universal, a fim de proporcionar
qualificagéo do sistema de mobilidade urbana do Municipio por intermédio do acesso amplo e democrétice |
ao espaco de forma segura, soclalmente inclusiva e sustentavel. ‘

Art, 185. A Secretarla de Mobilidade Urbana ~ SMU tem as seguintes atribuigbes:

| - formular e implementar a politica de mobllidade urbana sustentavel;
Il - formular e implementar estude da reunigo das politicas de transporte e de circulagéo;
Il - estimular a integragéo da politica de mebilidade urbana com a politica de desenvolvimento urbano,
visando proporcionar o acesso amplo e democratico ao espago urbano;

IV - priorizar os modos de transporte coletivo e os ndo motorizados, de forma segura, sociaimente
inclusiva e sustentavel,

Art. 186, A Secretaria de Mobilidade Urbana - SMU tem a seguinte estrutura:;

I - Assessoria de Gahinete do Secretario - SMU 1
Il - Coordenadoria de Transportes — SMU 2:
a) Departamento de Estudos e Projetos de Transportes Plblicos ~ SMU 2.1
b) Departamenta de Controle @ Acompanhamento dos Transportes Piblicos - SMU 2.2
Il - Coordenadoria de Transito e Circulagéo - SMU 3.
a) Departamento de Planejamento, Estudos e Projetos de Engenharia de Tréfego ~ SMU 3.1
b) Departamento de Sinalizagéo ¢ Manutengéo Viarias - SMU 3.2
c) Departamento de Controle e Fiscalizag&o de Trénsito - SMU 3.3

Da Assessoria de Gabinete do Secretario - SMU 1
Art. 187, A Assessoria de Gabinete do Secretario - SMU 1 tem as seguintes atribuigdes: ]

| - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento de seus
objetivos institucionais;
- proparcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento das
determinagbes legais e normativas emanadas pelos 6rgéos Federal, Estadual e Municipal, no amb|to
das atribuicdes da Secretaria;
|l - assistir o Gabinete da Secretaria na conducéo operacional das atividades da Secretaria;
fV - supervisionar a execugéo dos servicos de fiscalizaggo de frota de transportes coletivos;
V- supervisionar a execucdo dos servicos de controle des terminais e de manutencéo de frota de
transportes colefivos;
VI- supervisionar a execucdo dos servigos de controle dos itinerarios e cumprimento de horarios
estabelecidos pela administragéo a(s) concessionaria(s);
VIl - identificar demandas para criagdo, ampliacéo, redefinic&o, extingéo de itinerarios e horarios a seren:

cumpridos pela(s) concessionaria(s) e propor a Coordenadoria; /
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fiscalizar a limpeza dos nibus;

inspecionar as condigbes mecanicas dos 6nibus, segundo cronograma estabelecido, para
manté-los em condigbes de seguranga para o transporte de passageiros;

fiscalizar o cumprimento de horérios e itinerarios;

assistir o Secretario na condugéo operacional das atividades da Secretaria;

supervisionar e gerir a execugdo de compras e contratos, no ambito da Secretaria, em -
consonancia com as orientacBes e determinagbes dos 6rgéos normativos dessas atividades:
Secretaria da Administrag8o e Secretaria de Finangas;

executar as atividades relacionadas ao controle e operagdo dos terminais, verificando
cumprimento de horéarios e do atendimento ao municipe;

executar a instalagdo e reparo de abrigos nos pontos regulamentados;

promover a distribuicdo dos veiculos e equipamentos por meio das diversas unidades da
Prefeitura, de acordo cam as necessidades de ¢cada um e as possibilidades da frota;

promover a guarda, abastecimento, lubrificagéo, lavagem, recuperagdo e conserto dps | .
velculos; Lo/
promover o controle de gastos de dleos, combustiveis e lubrificantes, assim como das ¥
despesas de manutencao dos velculos, 1
supetvisionar a execucdo dos servicos de manutengdo e recuperaco dos veiculos e
squipamentos da Prefeitura;
comparecer aos locais dos acidentes dos veiculos da Prefeitura, prestando informagdes «
solicitadas pela autoridade de fransito, tomando as providénclas necessarias para sua
liberacao;

providenciar o licenciamento, emplacamento e seguros dos veiculos, ‘-
controlar os gastos efetuados pela oficina, por infermédio de consulta dos relatérios mensais
¢ do confronto das requisigbes de pecas e materials diversos com o servigo executado; _
organizar e manter um sistema para registro de tados os veiculos da Prefeitura, classifican
os de acordo com o tipo, finalidade, e outros dados que permitam rapido fornecimento de
informag@es sobre a frota;
controlar o movimente de entrada e saida dos veiculos a quilometragem percorrida, 0s °
gastos com Oleos, combustiveis e lubrificantes;

supervisionar 0s servicos de funilaria, serralheria, borracharia, pintura e soldagem, afetos a
unidade de manutengéo;

manter um registro da distribuicdo dos veiculos, por espécie e localizagdo, contendo
anotagbes diversas e, principaimente, o motorista que o conduz, procedendo a fiscalizagio
gquanto as condigdes de uhhzagéo dos mesmos pelos responséveis; .
elaborar a escala de servigo ¢ férias dos motoristas e operadores, crientando-os na condugao
e conservagao dos veiculos, exigindo-lhes a fiel abservancia da Lei do Trénsito;

zelar pela regularidade da situagéo dos motoristas, em face das normas internas e de trénsito
em vigor, bem como encaminhar relatério das irregularidades cometidas em servigo, para
aplicacdo das penalidades previstas;

controlar ¢ autorizar as viagens dos veiculos fora dos limites do Mun|0|p|o quando em

servigo; nﬂ /
desenvolver outras atribuiges que lhe forem delegadas ou determinadas pelo secretario

i
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| Da Coordenadorla de Transportes ~ SMU 2

Arf. 188, A Coordenadotia de Transportes - SMU 2 tem as seguintes atribuigbes:

| - coordenar, controlar e fiscalizar 6s sistemas de transito & transporte plblico;
e premover convenios e conséreios com instituigdes diversas, relativos as questdes de transito & transporte;

Il - analisar & produzir estudos & pareceres sobra questes relativas ao sisiema de transito e transporte publico, visando ao -
aperfeigoamento dos sistemas e atendimento das demandas por transporte plblico; ’

IV - coordenar agdes para a integragéio das politicas da mobilidade e destas com as demals politicas de desenvolvimento
urbano e ge prote¢io ao meioc ambiente;

V - desenvelver oufras atribuices corelatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretério,
Do Departamento de Estudos e Projetos de Transportes Plblicos - SMU 2.1

Art. 189. O Departamento de Estudos e Projetos de Transpories Plblicos — SMU 2.1 fem as seguintes

atribuigies:

| - apoiar e induzir o fortalecimento das gesides locals dos servigos de transports; f

li - propor um novo arcabougo institucional, mais adequado & gestso de uma politica de mobilidade, integrando transporte é
trAnsito;

Hl - premover a regulamentacio dos servicos de fransporte coletivo, com vistas a fortalecer seu carater de sarvigo essencial, com
vistas a assegurar @ universalizagho do acesso, e a realizagéo de licitagdes plbiicas e contratos transparentes de
prestacio de servigo;

IV - buscar investimentos junto a0 Governo Federal e Estadual, para implantagao de projetes ou medidas de redugéo do uso du
automovel;

V - apoiar na busca de fontes alternativas de custaio dos servios de transporte coletivo;

VI - apoiar aimplantagéo de prejetos de controle do servige do transporte pubhco que aumentem a capacidade de gerenciamerito
@ a organizagéo do sistema;

V11 - promover a capacitagio de recursos humancs e o desenvolvimento da gestgo dos setores ligados & Politica de Mobilidade Oﬂ/ |
Urbana;

VIl - promover a cidedania e a incluséo soclal por meio da universalizagfio do acessc aos servigos pliblicos de transporte coletivo
g do aumento da mobilidade urbana;

IX - promover 9 apetfeigoameanto da gestéio no sefor;

X - estimular a participagéo cldads, tanto dos movimentos populares quanto da sociedade clvil organizada, fomentando o efefivo
controle social das politicas pliblicas de mabilidade; ‘

Xt~ promover a ampliagéo da seguranca e da qualidade e vida per meio do aumento da mobilidade e de acessibilidade de todks
as pessoas, principalmente das mais carentes efou com mobilidade reduzida;

Xli - promover a transformaggio da tarifa em instrumento de inclus&o social e distribuiggio de renda;
X - desenvalver outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas cu determinadas pelo Secretario.

Do Departamento de Controle e Acompanhamento dos Transportes Piblicos — SMU 2.2

Art. 190. O Departamento de Controle @ Acompanhamento dos Transportes Pdblicos - SMU 2.2 tem as_,
seguintes atribuigbes: ‘

I - articular as politicas plblicas de fransporte e transitc com a polltica de desenvolvimenic urbano, visando promover o
desenvolvimento sustentavel e a redugdo das necessidades de deslocamentos;
promover ¢ deslocamento de pessoas & néc de velculos, de modo a priorizar, no espago e na gestdo da circulagéo, o
transporte coletivo e o pedastre, com énfase nagueles com restrigéo de mobilidade, garantinde-lhes seguranga, conforto e
continuidade;

Il - premever o deslocamento de pesscas @ néo de veicuios, de modo a priorizar, no espage e na gestéo da circulag#d.<
transporte coletivo e o pedestre, com énfase nagueles com restriglo de mobilidade, garantindo-lhes seguranga, cofifdrto e W
continuidade

N



VI~
VI -
VIIE-

X~

SMU 3.1 tem as seguintes atribuigdes:

I-

IV -
V.

VI -

- assistir a Secretaria nas relagées com entidades, orgéos ou autoridades federais, estaduais e
- elaborar a agenda de afividades em matéria de trénsito e programas oficiais da Secretaria,

- desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario,
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plos de mobilidade que possibilitem uma melhor

" distribut c;ao das atividades no termitéric do Murizmpuo G reduzam os deslocamentos motorizados

permanentes;

- promover a melhoria da qualidade ambiental urbana. mediante o controle do fransito de velculos

motorizados, sobretudo nas areas residencials e de prote(;éo ao patrimdnio histdrico, arquitetdnico
urbanistico & cultural;

apoiar a adogdo de medidas previstas na Lei Orgamca e nes Planos Diretores, como Operagbes |
Urhanas e Cansérclos Urbanisticos nas reas de entomo das redes de transporte plblico, com vistas -
a aumentar a atratividade e a eficacia do transporte plblico;

estimular a implementacéo de ciclovias, integrando-as & rede de transporte publico existente;

incentivar a fabricago & uso de veiculos com combustivel limpo (&lcool, gas, hidrogénio, gnv etc);

promover politicas que disciplinem a circulagao de mercadorias no espago urbano e a implantagéo de
empreendimentos com impactos positivos no meie urbano; _

colaborar com a formacéo e a consolidagfio de subcentros urbanos; .
desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretério.

Da Coordenacoria de Trénsito e Circulagio ~ SMU 3

Att. 191, A Coordenadoria de Transito Ci'rcul'agéo ~8MU 3 tem as seguintes atribuicdes:

municipals na 4rea de sua abrangéncia; Y
preparar & controlar a agenda de eventos relativos ao transito fomentando campanhas educativas; '

controlando a sua execucéo;
assistir a Secretaria na condugéo dos assuntos operacionais relatlvos a8 atlvidades da Secretaria;

Do Departamento de Plansjamento, Estudos e Projetos de Engenharia de Trafego - SMU 3.1

Art, 192, O Departamento de Planejamento, Estudos e Projetos de Engenharia de Tréfego f

implementar Politica de Mobilidade Urbana, centrada no desenvolvimento sustentavel da cidade e na *
priorizagéo dos investimentos federals e estaduals nos modos Goletivos & Nos meios néo motorizados ,
de transporte;
oriorizar a circulagho, a fluidez @ a paz no transito dos meios de fransporte coletive e do transporte néd
motorizado, cemo forma de se garantir um crescimento urbane sustentavel & uma apropriacéo mals
justa e demacratica dos espagos publicos;

incentivar a implantagéo de poliicas para pessoas oom restrigdo de mobilidade, adaptando os
sistemas de transporte, considerando-se o principio de acesso universal & cidade; —~y AN
incentivar a implantagéo de sistemas estruturals de transperte no Municipio; A
priorizar os investimentos no sistera vidrio onde houver pnoridade a0s modos coletivos & 0s o
motorizados;

apoiar a implantagéo de Programas no Transito, com a m@ta de reduznr 0 numero de acidentes e de

S
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dos crlmes de tranSIto

VIII - estimular reformas que potencializem a atuago dos 6rgéos de trénsito no cumprimento de seu papel
no Municipio de forma integrada com as demals politicas piblicas relacionadas & mobilidade urbana;
IX - desenvolver outras atribuices correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario.

Do Departamento de Sinalizagdo e Manutengéo Viarias - SMU 3.2 |

Art, 193. O Departamento de Sinalizagdo e Manutengao Viarias — SMU 3.2 tem as seguintes
atribuigbes:

|- supervisionar a execucéo dos servigos diretos e contratados de sinalizagéo viéria;
Il - elaborar programagao e cronograma de execucac dos servicos;
IIl- promover servigos de eonservagéo de vias plblicas,
IV - promover servigos de sinalizac&o hotizontal, vertical e semaférica no viario municipal;
V- estabelecer diretrizes na organizacéo e disciplina do transito de uma forma geral através dal
reformas e alteragdes necesséarias para o bom desempenho do fluxo de veiculos e pedestres; o

VI- realizar manutengdo da sinalizag8o existente e reposigéo dos artefatos, suportes e placasi
danificadas pela agéo do tempo;

VIl- executar, de forma direta ou indirefa, a operagéo tapa-buraco, recapeamento asfélfico,
nivelamento e assentamento de paralelos, bloqustes e demais pavimentos articulados, assim
gomo corregéo de base e sub-base;

VIl - realizar de forma direta ou indireta servigos de terraplanagem nas vias ndo pavimentadas, para

conservagao de recomposicdo de revestimento priméario, composto de; (ﬁ
a) troca de solo;.
b) compactacéo do solo; - /Z
¢} compactag8o de solo e material granulado; &I
d) renivelamento de solo;
e} instalagdo de artefatos para drenagem superficial.

IX - desenvolver outras afribuicbes que lhe forem delegadas ou determmadas pelo superior imediato.

Do Departamento de Controle e Fiscalizagéio de Transito —~ SMU 3.3

Art. 194, O Departamento de Controle e Fiscalizagdo de Transito — SMU 3.3 tem as
sequintes atribuicBes; | y

v
|- fazer cumprir a legislagéo de transito referente & ¢irculagéo, estacionamento & parada de veiculos;
Il - fiscalizar e controlar os locais e vias regulamentadas com estacionamento rotativo e remuneradas: €
IIf - solicitar & Segéo de Remogéo de Velgulos a refirada de veiculos abandonados;
IV - supervisionar a execugéo dos servigos do Patio Municipal;
V- promover a execugdo dos servigos de operagdo de frota, controlando e fiscalizando a utilizagio de
veiculos;
VI~ executar processamentos dos autos de infragéo, assim como orgamzar 08 procedimentos quanto
ao julgamento destes (JARI)

- desenvolver outras afribuicdes que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo superior |med /WW

N
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GApfTOLGXMI
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE - SMA -

Art. 195, A Secretaria de Meio Amblente ~ SMA tem por finalidads promover a qualificacéo e
requalificacdo ambiental de forma eficiente, por melo do ordenamento fisico e temitorial, visando ao
desenvolvimento econdmico/social com qualidade de vida, numa perapectiva pedagégica,

Art. 196. A Secretaria de Melo Ambiente ~ SMA tem as seguintes atribuictes:

|~ coordenar a slaboragéo de leis de melo ambiente em consonancia com a legislagéo vigente: )
Il - elaborar e Implantar politicas de preservacéo do meio ambiente conforme diretrizes do Plano de
Desenvolvimento Urbano e do Plang Diretor; o :
I~ garantir o planejamento, a orientago, a coordenagéo e a fiscalizagdo das atividades referentes a melo
ambients; _ - -
V- promover e implantar politicas de preservagéio do meio ambients em consonancia com  ag
deliberagdes do Conselho Municipal de Meio Ambiente; o { :
V- desenvolver processos de pesquisa, anélise e planejamento no sentido de orientar a politica de |
Governo Municipal; ' _ . |
VI~ elaborar estudos & politicas publicas com o objetivo de preservagéo e recuperagio de areay
degradadas ambientalmente; - I -

VIl - fiscalizar o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras particutares & manifestar-se &
sobre aprovagbes em plantas de edificagbes submetidas 3 apreclagio da organizagao;

VIt~ propor e gerenciar convénios de cooperagéo técnico-cientifica com drgsios e entidades nacionaig e
Internaclonais com atuago ambiental, objetivando acties na Area de meio ambiente e a formagéo de
Guadros técnicos especializados; _ S

IX - coordenar cutras atividades destinadas & consecucso de seus objetivos.

Art. 197, A Secretaria de Meio Ambiente - SMA {em a segulnte estrutura;

| - Assessorla de Gabinete do Secretario - SMA 1

I - Coordenadoria de Melo Ambients — SMA 2: | o
a) Departamento de Controle Ambiental ~ SMA 2.1 o -
b) Departamento de Educagso Ambiental - SMA 2.9 . o '

Da Assessoria de Gabinete do Secretério - SMA 1
. : .\
Art. 198. A Assessoria de Gahinete do Secretério - SMA 1 tem as seguintes atribuicses: "‘b %%\

|- proporcienar ac Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento de seus \\
obletivos institucionais; ' - . _ : | ~Y
It - proporcionar ao Gabinste da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento das  §
determinagbes legais e normativas emanadas pelos 6rgéios Federal, Estadual e Munietpal, no &mbito
das atribuigdes da Secretaria; . ' ' ' s
Il - assistir o Gabinete da Secretaria na conduggo operacional das atividades da Secretaria; /
IV~ desenvolver outras atribuigdes correlatas que he forem delégadas ou determinadas pelo Secretdro,
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 Ambiente — SMA 2

Att, 199. A Coordenadoria de Meio Amblente - SMA 2 tem as s_.égufntes- atribuigdes:

- estudar e propor areas de preservagdo ambiental & de recomposicéo de vegetagdo no ambito do |

Municipio;

promovar estudes, normas e padrées de planejamento ambiental;

coordenar a definicéo das diretrizes ambientais para projetos de parcelamento do solo;
realizar estudos e subsidiar a produgo de normas e padrdes de planejamento amblental e urbano;
promover a gestdo dos parquas municipais;

analisar projetos sob o enfoque de Impacto ambiental;

subsidiar, tecnicamente, por meio de estudos e analises-de impacto ambiental, os estudos & projetos
de responsabilidade do Departamento, ,
realizar tecnicamente o desenvolvimento de planos de gestdio urbana & ambiantal, conforme] ay
diretrizes estabelecidas no Plane Diretor do Municipio;

estudar e propor as diretrizes de polfticas municipals para ¢ melo amblente € recursos naturais;
elaborar e coordenar a politica de educagde ambiental no Municipio;

elaborar e expedir diretrizes para os programas de coleta seletiva de residuos sélidos; -
subsidiar a elaboragao de diretrizes para uso & ocupagéo em areas de mananciais, em matéria de
competéncia da esfera municipal; '
propor sugestdes no planejamento do use do solo municipal e Instrumentos de melhoria na qualidade
ambiental;

subsidiar, tecnicamente, estudos que permitam estabelecer 0s temios de referéncia dos aspectos Gf
amblientais para os planos, programas e projetos de-outras areas da Administragéo Municipal,

desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou dsterminadas pelo sup _ﬁ
imediato.

Do Departamento de Controle Ambiental - SMA 2. 1
Art, 200. O Departamento de Controle Ambiental - 3MA 2.1 tem as_ seguintes atribuigbes:

coordenar a produgéo normativa de natureza ambiental; ‘
elaborar programas e projetos de desenvelvimento do Municipio, abrangendo as 4reas de melo
ambiente e desenvolvimento fisico-territorial;

analisar e coordenar as politicas pablicas com influéncia no Municipio, em especial quante ao impacto
ambiental;

propor planos e projefos de recuperagdo de Argas degradadas em conjunto com outros Orgéos
municipais e estaduais;

vibragdes;
elaborar e manter atualizado os cadastros & registros relativos ao cor’ztrole amblental

propor, executar e participar de planos & projetos que visem ao monitoramento e controle da qualidade
ambliental;

promaver o desenvolvimento de normas e padrées de cgntrols da polmgéo em todas as suas formas _
no ambito municipal; : . ’



X~ ‘executar o'lle Tien '
*“no Munleipio, no amblto de competenc[a da Secretaria
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XXV -
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expedir diretrizes no &mbito municipal, relacionadas as questdes amblentalsJ
propor sugestdes, no planejamento do uso do solo municipal e instrumentcs de melhoria da qualidade
amblental; ;
articular tecnicamente a integragae, por parte da Secretaria, com os dwersos 6rgdos da administragdo

nos trés niveis de governo, ne que conceme as agdes de defesa do meio ambiente;
realizar tecnicamente e desenvolvimento de planos locais de gestéio ambiental, conforme as diretrizes’
estabelecidas no plano diretor do Munic(pio;

propor a sistematizag&o das informagdes da Prefeltura Municipal na &rea de atuagéo da Secretaria;

subsidiar tecnicamente estudos que permitam estabelacer os termos de referéncia dos aspectos
ambientals para os planos, programas e projetos de outras &reas da Administragéo Municipal;
coordenar e expedir diretrizes para politica municipal de gestdo integrada de residuos sélidos;
analisar atividades quanto aos parametros de mcomodldade para subsidiar a expedigéo de licgnea de
funcionamento; .

expedir diretrizes para Uso e ocupagéo em Area de protego aos mananoiais
promover estudos e propor dreas de preservagae ambiental e de recomposicdo de vegetagdo mON
ambito do Municiplo;

SUbSldlal‘ tecnlcamente, a formuiagao de Cod|go Ambiental Mumc pal

ambiental EIARIMA - eestudo de wzmhanga EIV

executar todas as tarefas administrativas necessérias ao suporte das afividades do departamento;
proceder 4 analise técnica de Relatorio Ambiental Preliminar ~ RAP, Estudos de Impacto Ambientgl-g-
Relatorio de Impacto Ambiental — EIARIMA e Estudo de Impacto de Vizinhanga - E1V; f 4
promover anélise das atividades analisando os parfmetros de. incomodidade para subsidiar e~
expedicéo de hcenga de funcionamento; AV
esfudar e propor areas de preservagio amb|enta| e de recomposicBo de vegetagdo no &mbito dé™
Muricipio;

avaliar as polfticas publicas com influéncla no Municipio, em especial quanto ao impacto amblental;

propor planos e projetos de recuperagdo de areas degradadas, em conjunto com outros Orgéos
municipais e estaduais;

desempenhar outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo supetior
imediato.

Do Departamento de Educagéo Amblental - SMA 2.2
Art. 201. Q Departamento tle Educagiio Ambiental ~ SMA 2.2 tem as seguintes atribuicOes:

atuar efetivamente em projetos que auxiliem na compreenséo clara, a existéncia e a importancia da
interdependéncla econdmica, soclal, politica e ecolégica no Municipio; :
proporcionar a todas as pessoas a possibilidade de adquirir os conhecimentos dos valores, o interesse \ X
ativo e as atitudes necessérias para proteger e melhorar o meio amblente; !
induzir novas formas de conduta nos 'indlwduos, nos grupos sociais e na sociedade, em sey conjunto, X
a respealto do meio ambiente, .
elaborar, propor a execugao € coordenar pl’QJE'[OS de duoagao ambiental ne amblto do Mumc plQ
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- - Iuimanto susten évelf’valoﬂzando as pratncas e a cuftura da populagéo
- da regiéo de forma compativel : £OM 08 conhecimentos téenicos e o saber cientifico dispenivels;

VI - elaborar estudos de projetos para capacitagdo de professores e técnicos de 6rgéos governamentals e
organizagbes ndo governamentais, para que atuem como agentes multiplicadores de educacéo
ambiental no Municipio;

VIl - definir materfal didatico, metodologias educacionais e subsidics para o desenyolvimento da educacdo
ambiental no Municipio; p

VIl - coordenar e executar programas e agbes educativas para promover a-participacéo da sociedade nar
melhoria da qualidade na educacéo ambiental;

IX - apoiar as agdes de educagio ambmntal promovida por outras instancias de governo e da sociedade
civil;

X - desenvolyer programas de capacitagio de servidores e estagiarios da Secretaria nas tematicas
ambientais;

XI- elaborar e divulgar agdes pertinentes & preservagao & educa@ao amblental

Xl - planejar e executar atividades clentificas, culturais e educacionais no campo da educagéo ambientaly b /
Xl - manter servigos de arquivo, documentagéio e instrumenta_géo cientifica na édrea de educaglc /\
ambiental, promovendo intercambio com entidades congéneres, e
XIV - atuar como apoio técnico em programas de educago ambiental a cargo da Secretaria de Educagho e
demals instituicdes plblicas ou privadas, em todos 08 nivels de educagéo, mediante acordos formais
de cooperagéo;
XV - ministrar cursos de jardlnagem destinados & populagéo, Incentivando-a a participar da melhoria da
qualidade do meio ambiente; o
XV - planejar e executar atividades cientfficas, culturais ¢ educacionais no campo da astronomia e cne;c\-_s
congéeneres;
XVl - desenvolver, por meic da Secretaria de Meio Ambiente, programa de formagéo aberta, ampla s\
permanente para cidados de diferentes falxas etarias e escolaridade, com o propdsito de contribuif"/
para uma convivéncia socioamblental sustentével e pacifica no’ Municiple, articulando temas
ambientals, disseminando conhecimentos e tecnologias de mediagéo de conflitos; /
XVIII - adquirir, selecionar, organizar e divulgar toda documentagéo técnica que compde o acervo, nas suas /
_ diferentes formas de apresentacéo, com vistas a oferecer subsidios para estudos e pesquisas; .
XX« organizar educagéo ambiental dirstamente ou por mele de parcerias;
XX - desenvolver atividades de rotinas administrativas, bem como projetos ¢ trabalhos téenicos pertinentes;
XXI - desempenhar outras afribuigbes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo superiof
imediato. :

CAPITULOXVI = . 28
DA SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL ~ SSPM f A
Art, 202, A Secretaria de Seguranga Plblica Municigal ~ SSPM tem por finalidade coofdenar ,

agdes de cooperaglo e integragdo dos setores plblicos ¢ scciedade civil organizada, nas agdes de cunho y
social e de seguranga comunitaria, _ _ _ A

Art. 203. A Secretaria de Seguranga Publica MUhicip:al - S5PM teni as seguintes atribuic;ﬁes.%”

| - estimular e colaborar como parte de ag8o conjunta, por intermédio de suas DivisGes e de todgs os
setores ligados aos assuntos de seguranga pubhca, tals como o Poder Judiciario, Ministéri P’bhcy
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VIl -

VIl -
IX -

Xl -
X1 -
Xl -
XV -
XV
XV1 -

XVl -
XVIII -
XIX -
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olicias Federal, Forgas Armadas, Corpo de Bombeire Militar e as
) ta|s ol n&o, que tenham atlwdades relam@nadas dweta ou indiretamente, com
a seguranca plblica;
desenvolver e implantar politicas gue promovam a prote¢éo ao cidadéo, articulando e ntegrando os
organismos governamentais e a socledade, VISando organizar e ampllar a capacidade de defesa da
populagéo;

planejar, operacionalizar e executer agdes voltadas para a seguranga da comunidade, dentro de seus
limites de competéncia; '

representar o Poder Pablico Municipal junto aos Conselhos Municipais de Seguranga e demais orgéos
e entidades afins;

controlar, supervisionar & coordenar o desenvolvimento das atribuictes da Guarda Municipal, de forma
a garantir-lhe a consecugio dos seus fins previstos na Constitulgao Federal e legislagio pertinente;
assessorar o Prefeito e demais secretarios nos assuntos pertinentes a seguranga plblica ¢ defes-’-_
soclal;
desenvolver projetos em conjunto com as mstltulgﬁes direta ou indiretamente relacionadas com &g §
questdes de seguranga pablica, com vistas a preporclonar melhores condu;oes de controle, prevencé
elou enfrentamento da criminalidade; .

realizar o controle orgamentario no &mbito de sua secretaria;

promover seminarios, eventos, cursos, oficinas, palestras e féruns com a partlcipaqao de segmentos
representativos e especializados da sociedade organizada, objetivando despertar a conscientizagéo
da populacBo sobre a necessidade de adogho de medidas de autoprofegdo, bem como sobre a
compreensdo acerca da responsabilidade de todos na busca de selugbes para as questbes de
seguranga, para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos referentes a drogas, trén-’to“
direitos humanos e meio ambiente; - L
contribuir com agles efetivas, dentro dos seus limites de competéncia, com vistas a redugéo 5 a'
contengao dos indices de criminalidade; )
garantir, por meio da Guarda Municipal, as fungbes de polrma admmistrativa no ambito mumcupal
prestando prote¢Bo e seguranga, interna e externamente, aos proprios municlpais, seus equipamentos
e Usuarios;

atuar preventivamente, de forma a impadir a ocupagéo Irregular das propriedades plblicas municipais,
atuar, solidariamente, nas atividades de seguranca e fiscalizagéo dc: transito no ambito do Municipio,
respeitados os limites de sua competéncia;

Interagir com as demals secretarias, seguindo as diretrizes legals de Seguranga Publica e procurando A
adaptar & realidade da ordem publica do Municipio;
astabelecer agbes, convénios e parcerias, quando necessarla, com as entldades hactongis e @
sstrangeiras que exercam atividades destinadas a estudos € pesquisa de interesse da seguranga

publica; (B/
promover a vigilancia e o paliciamento diurne e ‘noturno dos logradouros pablicos

promover a fiscalizagfo da utilizacdo adequada dos parques, prag:as ]ardms & outros bens do doml’m
plblico, evitando depredagbes; '

promover a vigilancia das areas de preservagao do patrimonio natural e _cultural do Municipio, bem
como preservar mananciais e a defesa da fauna, flora & melo ambiente; -

colabarar com a fiscalizago municipal, na aplicagéo da Ieglslagéo referenti
policia administrativa do Munieipio; '

promover cursos, oficinas, seminérios e encontros inerentes a Secrefaria. |
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I - Assessoria de Gabinste do Secretério —~ SSPM 1
I - Comando-Geral da Guarda Civil Municipal -~ $SPM 2
Il - Coordenadoria de Planejamento e Operagties ~ SSPM 3

Da assessoria de ..Gabinete do Secretdrio ~ SSPM 1
rt. 205. A Assessoria de Gabinete do Secretério - SSPM 1 tem as seguintes atribuices;

l - proporcionar ao Gahinete da Secretaria todos os SubSldIOS necessArios para o cumprimento de seus_
objetivos institucionais; ’

Il - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsmhos necessarios para 0 cumprimento das
determinages legais e normativas emanadas pelos orgéos Federal, Estadual & Municipal, no &miito
das afribuicdes da Secretaria;

Il - assistir o Gabinete da Secretaria na condugéo operagional das atwudades da Secretaria;
IV~ desenvolver outras atribuigées correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario.

Do Gomando-Geral da Guarda Givil Municipal ~ 8SPM 2

Art. 206. O Comando-Geral da Guarda_ Civil -MUni.c.ipaI - SSPM 2 tem as segui'n 88
atribuicbes: -
|- orientar e supemsmnar 0 plansjamento e desenvolvimento de agBes voltadas para a qualldad@

produtividade na sua érea de atuagso, promovendo a avaliagéo pemdtca dos resultados alcangados;
Il - manter vigilancia policial dos préprios municipais;
Il - manter vigilancia policial e a seguranga dos municipes;
IV - colaborar com os érgéos da seguranga pablica do Estado; j !
V- estabelecer planos e programas de vigllancia dos proprios municipais e dos demais imévels ocupados %
pelas repariicies municipais, em parceria com as sacretarias usuarias; : ﬂz '
VI~ zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e administrativas refativas & Guarda Civil Municipal;
VIl - zelar pelo fiel cumprimento do Estatuto da Guarda Civil Municipal _
VIl - propor as medidas cabivels & necessérias para o bom andamento dos servicos;

IX~ gerenciar o uso e guarda dos equipamentos da Guarda Civil Municipal, em especial, do armamento
necassario ao desenvolvimento de suas atividades;

X - desenvolver outras atribuigbes cotrelatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario

Da Coordenadoria de Planejamento e Operages %_;SSP-M 3

Art. 207. A Coordsnadoria de Planejamento & Operagdes ~ SSPM 3 tem as sefuintes /
afribuigtes: - /

[ executar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria;
Il - orlentar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e _
produtividade na sua drea de atuagéo, promovendo a avaliagao periodica dos resultados alcangados; 4
lll - executar as atividades de compras e gerenciamento de contratos, no &mbito da Secretarla, em

consonéncia com as orlentagtes e determinagbes da Secretaria de Finangas; M ﬁ % _




' dsterminacdes d

ecretaria da Administracdo;

V - promover a execugéo das afividades de expedlente necessanas a gerac;éo trarm ago e arquivamento
de documentos e papeis;

VI- acompanhar a exeougao do orgamento- programa da Secretaria de Seguranga Publica Municipal nos
assuntos que the séo pertinentes;

VIl - desenvolver oufras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretarla.

" CAPITULO XVl
DA SECRETARIA DE SEGURANCA ALIMENTAR - SSA

Art. 208, A Secretaria de Seguranga Alimentar ~ SSA tem por finalidade implementar as
politicas de combate & fome, pnorlzando a seguranga alimentar e nutricional de todo cidad&o e sua famfia,
no intuito de garantir qualidade de vida & populagéio do Municlpio,

Art. 209, A Secretaria de Seguranga Alimentar — SSA tem as seg.uintes atribuigbes:

| - formular e implementar o planc municipal .dé seguranca a.limént;.ar_e nutricional (SAN},
It - promaover, implantar e coordenar o Sistema Municipai de Seguranga Alimentar e Nutricional (Sisan);

lil - diagnosticar através de estudos e pesquisas situactes de- inseguranga alimentar e vulnerabnid e
social; "

[V ~ definir objetivos e prioridades para garantir o acesso a populag_-éo_emf regularidade, quantidade SN
qualidade suficientes, de maneira sustentavel e respeitando as diversidades culturais;

V - desenvolver mecanismos de menitoramento e avalia¢&o do Plane Municipal de SAN no &mbito das
politicas pdblicas que garantam o pleno desenvolvimento de agdes estruturantes & emergenciais de
combate a fome por meio de programas e projetos de produglo, distribuicdo de alimentos, apoio & A
desenvolvimento capacitacéio e formagho na exigibilidade do Direito Humano & Alimentagéo / % .
Adequada, Educagéo Alimentar e Nutricional, entre outros da &rea de abrangéncia da Secretaria.

V| - desenvolver cutras atribuigies correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretario.

Art, 210. A Secretaria de Seguranca Alimentar — SSA tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria de Gabinete do Secretéric - 8SA 1
Il - Coordenadoria de Alimentagéo Escolar — $3A 2:
a) Departamento de Alimentagéo Escolar — SSA 2.1
b) Departamento de Administrag&o e Suprimentos ~ S8A 2.2
Il - Coordenadoria de Seguranga Alimentar - SSA 3. /
a) Departamento de Restaurantes Populares ¢ Cozmhas Comunitanas -58A 3.1

Da Assessoria de Gabinete do Secretéric - SSA 1 .

Art. 211. A Assessoria de Gabinete do Secretéro - $SA 1 tem as segumtes atnbulgoes/

| - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todes os subsidios necws*anos para o cumpi ento de seus

objetivos Institucionais; ///‘7/ /1 __
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R 4 retarl : 'H’subsfdfos necessarios para o cumptimento das
“determinacae gals € horma ivas emanadas pefos drgéos Federal, Estadual e Municipal, no ambito
das atribuices da Secretaria;

lll - assistir o Gabinete da Secretaria na condugéo operacional das atividades da Secretaria; )
IV- desenvolver outras atribuigBes correlatas que the forem delegadas ou determinadas pelo Secretario, i

Da Coordenadoria de Alimentagéo Escolar - $8A 2

Art. 212, A Coordenadoria de Alimentaggo Escolar — SSA 2tem as seguintes afribuicdes;

I - plangjar, organizar, dirigir & controlar todas as atividades relativas 2 afimantag:?ao escolar no rhunicipio; f
Il - realizar periodicamente encontros de capacitagao profissional com merendeiras:
Il - estabelecer e promover parcerias com o Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar;

IV - orientar & sugzervnsionar 0 planejamenta e desenvolvimento de acdes voltadas para a qualidade &
produtividade na sua &rea de atuacso, premovendo & avaliagho petiddica dos resultados alcancados; |

V - avaliar sistematicamente, a qualidade dos servl@os prestados, espeolalmente a qualidade dos } |
alimentos;

Vil- preparar documentos indispensaveis 4 renovacaa dos canvénios - mantldos com orgéos oficiais; W

VIl - desempenhar outras atribuicées correlatas que forem delegadas ou determinadas pelo supsrigs( |

imediato,

Y| - exercer o controle téenico-administrativo e supervssmnar 08 programas desenvo!wdos

Do Departamento de Al,i_mentar;'ao' Escolar - 85A 21

Art, 213. O Departamento de Alimentagéio Escolar — SSA 2.1 -te_m as seguintes atribuicoes:

| -coordenar a execugéo das atividades relativas ao programa de alimentagéo escolar;

Il - garantir suporte técnico na area da alimentagéo e nutrigdo para 08 escolares e pré-escolares da .
rede municipal de ensing;

I - executar, operacionalizar e controlar todas as atividades e servicos necessarios a mplementa@éo
esquemas basicos de alimentagéo para 0s programas e projetos;

IV - desenvolver e executar a elaboragéio do programa de composicao alimentar, considerando os ¥
aspectos nutricionals, quantidade e qualidade; '

V- - desenvolver controle sistemético dos produtos utilizados na preparagéo de alimentos considerande ¢
valor nutricional, aceitacéio dos beneficiarios e faixa etaria; ¢

VI - classificar tecnicamente a distribuicéo de hartifrutigranjeiros nas unidades escolare '

VIt - elaborar planilhas de custos & qualidade das refeigbes diarias;

VIl - realizar testes de alimentos junto &s unidades de consumo, em conjunto com a Seco de F’esqwsa,
por meio de avallagbes tecnlcas e sensoriais, visando afenr a qualidade dos produtos;

IX - acompanhar e orfentar as unidades escolares desde o recebimento até 0 consumo dos airmentow

X - plenefar e executar o conjunto de atividaces necessérias a0 recebirnento any zena‘%
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Secr@taria de Financas;”

Xl - desenvolver outras atribuicBes comrelatas que forem: delegadas ou determmadas pelo superior
imediato.

Do Departamento de A.dmini-stragﬁo e .Suprimentos -~ 88A 2.2 ]

Art. 214, O Departamento de Administragdo e Suprimentos - SSA 2.2 tem as sequintes .
atribuigbes: .

| - apoiar e colaborar na execucfio das at[wdades relativas aos programas de alimentagio e nutrigéo
em vigéncia na Secretaria;

It -coordenar, acompanhar e monitorar os programas projetos e acdes defin’[cfos pela Secretaria;

il - executar, operacionalizar e controlar todas as atividades e servigos necessarios 4 implementagéo gle |
esquemas basicos de alimentacéo para os programas e prcuetos

IV - realizar pesquisa e levantamento de dados e informages pertinentes & seguranga alimentar;

Y - desenvolver @ promover cursos, eventos e capacitagoes permanentes no contexto da seguranca
alimentar com vistas a garantia do diréita humano 4 alimentacéo adequada

V| - propor e coordenar a elaboragéo de pmgramas projetos 8 agoes que propnmem a interseforialidade
e aincluséo social;

VIl - elaborar periodicamente diagndstico sobre a s:tuac;ﬁ@ de mseguranga allmentar

Vlll- desenvolver cutras atribuicdes correlatas que forem delegadas ao determinadas pelo
imediato.

Da Coordenadoria de Segurénr;a Alimentar ~ 88A 3

Art, 215, A Coordenadoria de Seguranca Alimentar «SSA 3- tem as seguintes atribuicdes:

| - propor & elaborar diretrizes em parceria com o Conselho Mumcrpai de Seguranga Alimentar e{ /
Nutricional - COMSEA para a implantacée da Politica de Seguranga Alimentar e Nutricional: 3

Il - planejar, desenvolver e implementar o Plano Munieipal de Seguranga Alimentar-e Nutricional com-e
objetivo de garantir aos municipes uma melhor qualidade de vida airavés dos programas, projetos e
acbes na area;

Il - desenvolver mecamsmos de integracéo com 0s sistemas setoriais na area de protecéo social e
promogéo da alimentagio nutricionat; : \

IV - desenvolver mecanismos de avaliagéo & monitoramento dos programas, projetos e acdes;

V' - garantir o efetivo desenvolvimento e consolidagéo do Sistema Municipal de Seguranca Alimentar &

Nutricional & consonancia com as instanclas no ambito Est adual ¢ Federal da Politica de Seguranca '
Allmentar e Nutricfonal.

VI - desenvolver outras atribuigdes correlatas que Ihe foram clelegadas ou det minadas pelo superi.
jmediato. _ ._ ¥/
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afes e Cozinhas Comunitdrias — SSA 3.1

Art 216 O Departamento de Restaurantes Populares & Cozinhas Comunitérias ~ SSA 3.1
tem as seguintes atribuictes:

| - planejar, organizar, dirigir & controlar fodas as atividades relativas ao funcionamento de restaurantes
populares, restaurante do servidor municipal, cozinhas comunitarias, padaria municipal e café
comunitario do trabalhador; '
Il - orientar e superwsuonar o planejamente e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidade e
progutividade na sua area de atuag&o, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados aicangados
Il - coordenar e administrar a criagéo de novos equipamentos de comercializagéo de alimentos;
V- subsidiar os projetos de abastecimento fornecendo dados técnicos e andlises que permitam a
melhoria de eficiéncia dos equipamentos pablicos municipals;
V- planejar as agbes de fiscalizagdo no Municipio, ligados diretamente a &rea de atuaglo a2
Coordenadoria de Seguranga Alimentar, de acerdo com a legislagio vigente;
VI~ plangjar e realizar eventos, dirigidos aos permissionarios, quanto & qualidade sanitéria, qualidade
nutricional, técnicas de classificagéo, arrumagéo, disposicéo e vendas dos produtos;
VIl - controlar os pagamentos relativos as permisses de uso da area de ahastecimento;
VIl - desenvolver e implementar metodologia de célcule de tarifas para o exerciclo de atividades dos
permissionarios junto aos equipamentos pUblicos de comerclalizagée e das taxas ou impostos que
recaiam sobre os servigos, sob a administragéo da Coordenadoria;
IX - cadastrar, supervisionar e fiscalizar os comerciantes amhulantes no Municipio; 3
X - desenvolver outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou- determmadas pelo supe@?i'

imediato, | _ /]

CAPiTULO XIX

Art, 217. A Secretaria de Assisténcia Social ~ SAS tem por finalidade coordenar odo 0
conjunto de servicos assistencials e comunitarios da Municipalidade, visando ap aymento da autoss fima e
dighidade dos cidadéos. :

Art. 218, A Secretarla de Asslsténcia Social - SAS tem as 'segnin_tas atribuictes:

| - formular, Implantar, regutar, finariclar, executar, monitorar ¢ avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, por meio da oferta de servigos, programas e. projetos socloassistenciais, com qualidade e
jgualdede de acesso, na perspectiva de garantir os direitos dos cidaddos previstos na polftica ~
municipal de assisténcia social e de assegurar ¢ comando Unico de assisténcla social, de acordo comi '\
0 preceituado na PNAS - Politica de Assisténcia Soclal & no SUAS - Sistema Unico de Asmstenua -
Socials | | - G -
Il - desenvolver atividades comunitarias no Municlpla " A
Il - propor e gerenciar convénlos com institulcdes plblicas, privadas ou organizagao da socieddde ¢
arganizada, consoante com os abjetivos que definem as politlcas de assisténcia soolal;
IV - formular diretrizes e politicas socials que propiciem o acesso 4 cidadania;
V- Implementar programas de combate & desigualdade, pobreza e a excluséio sogial;

G
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: X . "mas campanhas e agbes de esclarecimentos e de
" defesa de segmento mai neravels como a mulher, 0 negro, o idoso, a erianga ¢ o adolescente, a
familia e as pessoas portadoras de deficiéneia fisica, no &mbito da Administragéio Municipal de acordo
com as orientages e deliheracbes das confergncias e Conselhos respectivos;
VIl - coordenar outras atividades destinadas & consecugo de seus objetivos.

Art, 219, A Secretaria de Assisténcia Social - SAS tem a seguinte estrutura:

|- Assgssoria de Gabinete do Secretério - SAS 1
il ~ Assessoria Técnica — SAS 2
1l - Assessoria Administrativa e Financeira -~ SAS 3.
a) Departamento de Gestéo Administrativa e Convénios ~ SAS 3.1
IV - Assessorla de Consethos de Direitos ~ SAS 4
V - Coordenadoria de Protegio Social Bésica- SAS 5.
a) Departamento de Gestdo dos CRAS ~ SAS 5.1 ' '
b) Departamento de AcBes Socioeducativas de Incluséo - Jovens e Adultos - SAS 5.2
¢) Departamento de AgBes dos CASE - Centro de Agdes Sociceducativas - SAS 5.3
d) Departamento de Transferéncia de Renda — SAS 8.4
e) Departamento de Plantdo Social ~ SAS 5.5 .
f) Departamento de Pollticas Plblicas para ldosos — SAS 5.6
g) Departamento de Politicas Piblicas para Mulheres - SAS 8.7 »
h) Departamento de Vigilancia Soclal - CadUnico - SAS 5.8 ' i
V| - Coordenadoria de Protecéio Soclal Especial -~ SAS 6 - - - U
a) Departamento de CREAS ~ Adulto — SAS 6.1 '
b) Departamento de CREAS ~ Criancas e Adolescentes SAS 6.2

Da Assessoria do Gabinete do Secretario - SAS 1
Art, 220, A Assessoria de Gabinete do Secrtario — SAS 1, tem as seguintes atribuigbes:

| - proporcionar ac Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento de seus
objetivos institucionais;

Il - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento das
determinacdes legals e normativas emanadas pelos orgaos Federal, Estadual & Municipal, no &mbito
das atribulctes da Secretaria;

Hl - assistir 0 Gabinete da Secretaria nas questoes que se refersm aos dspectos operaclonais das |
atividades da Secretaria, assegurando eficiéncia & eficécia no flixo das informagoes e procedimentos;

IV - desenvalver outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretério,

Da Assessoria Técnica - S8AS 2
Art, 221, A Assessoria Técnica - SAS 2, tem as seguintes atribuigties:
|- assessorar 0 secretario em assuntos de interesses .especiﬂco‘s de carater téenico diretamé

nte
relacionado com as atlvidades fing da secretaria; -
II- prestar assisténcia técnica especializada a secretaria sob a farma de estudos, pesqm;as,

investigagdes, pareceres e avaliaghes sobre; 4 L/ /5
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mprindo-lhe praticar os atos pertinentes que e
[V - desenvolvgr outrar:)s athbdwﬁes correlatas que Ihe forem delegadas ou determmadas pelo secretario.
Assessoria Administrativa e Financeira - 8AS 3 :
Art. 222. A Assessorla Administrativa e Financeira - SAS 3, tem as seguintes atribuigbes:

|- planejar, orientar e coordenar as atlvidades administratives e financeiras da secretaria, observando a
politica social nas trés esferas governamentals com as respectivas normas e resolugdes;

Il-  promover a execugdo das atividades de gerenciamento de contrafos, no gmbito da secretaria;~m
consonancia com. as orientagbes da Secretaria de Assisténcia Soc[al e das Secretarjas o
Administrago, Financas e Assuntos Juridicos;

Il promover as atividades necessarias 4 realizagéo de processos ilcltatonos

[V - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem de!egadas ou determinadas pelo Secretériq,

Do Departamento de Gestéo Adm'lmstrat_iv_a e Convénios - SAS 3.1

Art, 223. O Departamento de Gestéo Admmlstratlva e Comvénios — SAS 3.1, tem as
seguintes atribuicOes: _ :

|- promover a execucdo das afividades para efetivar a celebragio dos convenios de caoperaco
técnica e financelra, observando a aprovagéo da rede executara pelc CMAS e o Plano Municipal de
Assisténcia Social; X

- promover a execugdo das afividades para efefivagdo da prestat;ao de contas por parte das entidgdes
e do Municipio com as outras esferas governamentais; s,

ll- orientar e supervisionar 0 planejamento ¢ desenvolvimento de agbes voltadas para a garantia de )
qualidade e produfividade na sua area de atuacéo, promovendo a avaliagio periédica dos resultados '
alcancados, levando em conta os servicos objetos de cada convénio; g,

IV - promover as atividades necessarias a realizagéo dos processos Iicitatérlos,

V- promover a execugdo das atividades de expediente necessarlas a geragéo tramitacéo e
arquivamento de documentos e papéis;

VI~ desenvolver outras atribuicBes correlatas que lhe forem delegadaa ou determinadas. pelo superior
imediato.

Da Assessoria de Conselhos de Direitos - SAS4 ¢ }J}
Art, 224, A Assessoria de Consslhas de Direitos — SAS 4, tam as seguintes atribuigbes:

|- organizar a Ordem do Dia, contendo os assuntos a  serem tratados g cada reunido, juntamente com
q presidente efou mesa diretora; "

Il-  manter informados os conselheiras sobre as reumﬁes extraordlnarias que forem convocadas pelo X
presidente;

Il - asslstir a todas as sessbes dos conselhos e das comtssfﬁes secretaﬂando os frabalhos e tomando,
para tal, as seguintes providéncias: _
a) instituir os pedidos de inscricéo de entidades de assssta Cia soclal segulndo regu!amentagao que |

rege a materia; /, V/ >
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5.2,

CeCHanga e do Adblescente;
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c) manter banco de dados na area da assisténcia socnal
d) distribuicéo de documentos,
&) organizar os espacos fisicos materials das reunites dos oonselhos
f) anotagdes do comparecimento dos Conselheiros, em livro proprio;
g)elaboragdio e expedico da correspondéncla, que deveré ser assinada pelos presidentes dos
conselhos; .
h) manter os arquives, assentamentos e correspondénclas dos conselhos

Da Coordenadoria de Protegdo Social Basica — SAS 5

Art. 225, A Coordenaderia de Protecéio Social Bésica ~ SAS 5, tem as seguintes atribuigoes:
implantar, implementar, consalidar, formular, planejar, monitorar ¢ avaliar a politica de assisténoi
social municlpal, através dos servigos, programas e projetos socloassistencials referentes @ protegéic
soclal basica, em conformidade com o SUAS, fazendo cumprir a NOB-SUAS, a NOB-RH § ay |
tipificacdo naclonal de servigos socioassistenciais; SN
orientar e supervzstonar o planejamento e desenvolvimente de agdes voltadas para a qualidade e \/
produtividade na sua érea de atuagao, prcmovendo a avaliaglo periodica dos resultados alcangados; \
dar assisténcia na condugéo dos assuntos operacionais relativos s atividades da secretaria;

assistir e acompanhar a secretaria nos assuntos de cunho-soclal;

desenvolver outras atribuigbes correlatas que he forem delegadas ou determinadas pelo Secretério.

Do Departamento de Gestéo dos CRAS ~$A8 5.1

Art. 226. O Departamento de Gestéo dos CRAS — SAS 5.1, tem as seguintes atribuicfes: N

assistir e acompanhar a execuco dos servicos de protecao social hasica;
acompanhar a politica de protegéio soclal basiea para individuos & familias em situagéio d
vulnerabilidade sacial, através de estruturacdo da rede e das unidades plblicas de assisténcia social!
nominadas de Ceniros de Referéncia de Assisténcla Social -~ CRAS, localizadas em areas com
maiores indices de vulnerabilidade soclal; destinada a prestac;ao de servigos socioassistenciais a8
familias;

participar dos estudos da elaboragéo dos projetos a serem implantados e desenvolvidos;
elaborar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as Inhas dos programas planejados; | .
executar, coordenar e avaliar os projetes em desenvolvimento; - 1%
desenvolver oufras afribuigdes correlatas que lhe forem deiegadas ou determinadas pelo superior
imediato. . : Q-

Do Departamento de Agdes Socioeducativas de Inclusao Jovens ¢ Aduitos - SAS 5.2
Art, 227. Q Departamento de Agées Socioeducatwas 6e ]nolusao Jovens e Adultos - \)AS =), |

tem as seguintes atribuicbes:

adultos, de acorde com a necessidade dessa populagao;

N//L‘” q& Mrf

formular, implantar e desenvolver agﬁes e prOJetos sociais que visem- & integracéo de ]OV%S/G
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I up ; possibilitsm o reccmhec;mento do trabalho e da

aducagao como direife de cidadania e desenvolver conhecimento sobre o mundo do trabalho ¢
competéncias especificas basica; ‘

lIl- orfentar e superwsnonar 0 planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a gualidade e
produtividade na sua érea de atuago, promovendo & avaliagao periddica dos resultados alcangados;

IV~ participar dos estudos da elaboragéo dos projetos a serem implantados e desenvolvidos;

V. elaborar e detalhar os projetos especificos; de acordo com as linhas dos programas planejados;

V- executar, coordenar e avaliar os projetos em desenvolyimento;

Vi - desenvolver outrag atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior

imediato.

Art, 228, O Departamento de Gestéo dos CASE Oentro de Agﬁes Socioeducatlvas - 8AS
5.3, tem as seguintes afribuigBes: -

Departamento de Gestéo dos CASE - Centro. de AgBes Socipeducativas - SAS 5.3 |

|- formular, implantar e desenvolver servigos de convivéncia e fartaleslmento de vinculos familiare
previsto no SUAS e atividades socioeducativas grupais e quallﬂcadas na perspectiva da incluséo
social, da partlmpagéo social e do exercicio de cidadania;

Il - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes sacioeducativas oferecidas em
horérlo oposto a0 escolar, de forma a prevenir ocorréncia de risco soclal & pessoal e inserir griancas
e adolescentes que ja se encontram em risco, encaminhados pelos servigos da protegéo soclal e
especial;

lIl- orlentar e supervisionar ¢ plane]amento e dasenvolvnmento de agées socioeducativas oferecidas na «/
perspectiva do desenvolvimento de relagdes SOGIaIS construtivas, do fortalecimento da autoestira '@
da participacéo social e cidada; e

IV - executar, coordenar e avaliar os servigos, agdes e os projetos em desenvolvimento;

V- desenvolver outras atribuighes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo supenor 1

imediato, | L Vé |
Departamento de Transferéncia de Renda QSAS_S.‘} j .

Art. 229, O Departamento de Transferéncla. de Renda — SAS b4, fem as seguintes
atribuicdes: ' E B

|- orientar e supervisionar os programas de transferéncia de renda axustentes na secretaria;

Il - orientar e supervisionar o cadastramento das familias em situagéo de vulnerabllidade
que estejam dentro dos critérios estabelecidos pelos Programas de Transfareno‘_
garantindo o acesso aos programas socials e direltos socioassistenciais;

Il - coletar, agrupar dados, analisar, construlr indicadores ¢ Informar ao setor competente

IV - elaborar relatério com informagées das atividades do Departamento;

V- coordenar e avaliar os programas em dessnvolvimento; - -

VI- desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou d@t@rminadas pelo superior '
imediato.

tigco soclal
de Renda,

Departamento de Plantao Soclal ~8AS5.5

.ssegu ntes atrib @ es.

v

Art, 230, O Departamento de Plantéo Social - SAS 8,5, tem
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10 nsifuacio de vulnerabilidade social, através de agbes

pentuais g emergenciais assisténela, ofientagéio & encaminhamenios a fim de minimizar a
sﬂuagéo de risco social e pessoal em que se encontram;

Il-  coordenar a reafizagéo de Visitas Institucionais; -

lll - elaborar relatério com informages das atividades do Departamanto )

IV - desenvolver outras atribuighes correlatas que Ihe forem delegadas .ou determinadas pelo superior |
imediato.

Do Departamento de Politicas Piblicas para os Idosos ~ -SAS 5.6

Art. 231, O Departamento de Politicas Publicas péra 0s |dosos — SAS 5.7, tem as seguintés
atribuigbes: . , .

|- estimular, apolar & desenvolver estudos e diagndsticos sobre a situagdo do idoso no Municiplo;

I~ formular politicas de interesse especifico do idaso, de forma articulada com as secretarias afins;

Il - tragar diretrizes, em seu campo de atuagéo, para a Administragéo Municipal direta e indireta e, d
forma indicativa, para o setor privado; : _

IV - elaborar e divulgar, por meios diversos, material sabre a sﬁuag:ao econémlca social, politica &
cultural do idoso, seus direites e garantias, assim como difundir textos de natureza educativa e
denunciar préticas, atos ou meios que, direta ou indiretamente, Incentivem ou revelem a
discriminago do idoso ou, ainda, restrinjam o s&u papel social,

Y- propor e acompanhar programas ou servigos que, no ambito da Admjn[stragao Municipal, se
destinem ao atendimento aa idoso, sugerindo medldas de aperfelgoamento e colhendo dados para
fins estatisticos; _

VI- elaborar e executar projetos ou programas concernentes as cond@oes do idoso, que, por “
tematica ou carater inovador, n&o possam, de imediato, ser 1ncorporados por outra secretatia; :

VIl - propor a cglebragéo de convénios nas areas que dizem respeito s po||t|cas esp@cif cas de interess:
do idoso, acompanhado-os até o final;

Vill - gerenciar os elementos necessarios ao desenvolvimente do irabalho da Coordenadoria; |

IX - Articular, promaver e executar programas de cooperagao com organismos nagionals e intemagionais,
plblicos e privados, voltados & implementagéo de politicas para os idosos;

X~ desenvolyer outras afribuigBes corrslatas que he forem delegadas ou determ[nadas pelo superior
imediato.

Do Departamento de Politicas Péblicas para as _Mulheres - SA8 57

Art. 232, O Departamento de Politices Publlcas para. as Mulheres — SAS 57, tem as
seguintes atribuigdes: _ *

j-  estimular, apciar e desenvolver estudos e d|agnostioos sobre a sﬁuagéo da mulher no Municipio;

Il-  formular politicas de interesse sspecifico da mulher, de forma articulada com as secretarias afing;

Il - tragar diretrizes; em seu campo de atuagdo, para a Admimstra@ao Municipal direta e indireta e, de
forma indicativa, para ¢ sstor privade,

IV - elaborar e divulgar, por melos diversos, material sobre a sifuagho esonémlca soelal, politica e
cultural da mulher, seus direftos e garantias, assim- coma difundir textos de natureza educatlva e
denunciar praticas, atos ou meios que, direfa ou indmetamente, -
discriminaggo da mulher ou, ainda, restrinjam o seu papel sogial;
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mumcipais visando
entre eles & ¢ plblico;

VI- propor e acompanhar programas oU $ervicos que, no &mbito da Admmstragao Munlcipal, se
destinem =0 atendimento a mulher, sugerindo medidas de aperfelgoamento e colhendo dados para
fing estatisticos;

Vi~ elaborar e executar projetos ou programas concemnentes s condlgﬁas da mulher, que, por sua
tematica ou carater inovadar, néo possam, de imediato, ser incorporados por autra secretaria; .

VIl - propor a celebragdo de convénios nas areas que dizem respe|to as politicas espemflcas de interesse
das mulheres, acompanhado-0s até o final;

IX - gerenciar os elementos necessarios ac desenvoivimento do trabalho da Coordenadorla

X - estabelecer politicas plblicas que contribuam para a melhoria da vida e que reafirmam o
compromisso do Govemo Municipal com as mulheres do Municfplo;

Xl - assessorar direta e imediatamente a Coordenadoria na formulag;ao coordenagao e articulagio der,
politicas para as mulheres; _

Xl - elaborar o planejamento de génsro que contrlbua na agée da secretama & nas demais esferas do
Gaverno Municipal;

Xl - promover a igualdade de género; - g

XIV - articular, promover e executar programas de cooperagéo com organlsmos nacionais e internaciongis}”
plblicos e privados, voltados & implementagao de politicas para as mulherss; '

XV - promover o acompanhamento da implementaglio de legislagéo de agéio afirmativa e definigéo de .
acOes pubhoas gue visern ao cumprimento dos acordos, convengoes e planos de acéo, nos aspectos
relativos & igualdade entre mulheres e homens e de combate & discriminagio, tendo como estrutura
basica o Conselho Nacional dos Direitos da Mulher;

XVI - desenvolver outras atribuicbes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo spe*r’
imediato. "

% gre
rir dlscnmlnagoes em razéo do sexo nas relac;oes entre seus proflsslonals e

Do Departamento de Vigilancia Social - CadUnico ~ SAS 5.8

Att. 233, O Departamente de Vigiléncia Social - CadUnico —~ SAS 58, tem as seguintes
atribuicOes: -

|- produzir, sistematizar informagbes, construlr Indicadores e Indices teritorializados das situagbes de
vulnerabilidade e risco pessoal e social, que incldem sobre familias/ pessoas, nos diferentes ciclos de
vida (criangas, adolescentes, jovens, adultos e Idosos);

Il - identificar pessoas com redugéo da capac:[dade pessoal, com deficiéncia ou em abandono; 7

Il - exercer vigilincia sobre os padrdes de servigos de Assisténcia soclal, em especial aqueles que
operam na forma de abrigos & moradias provisrias para 0s diversos segmentos etérios;

IV~ cadastrar famifias no CadUnico, com a finalidade de 1dentif|car as famlluas de baixa renda e;ﬂstentez/
noe Munielpio; -

V- constitujr uma base de informagGes por meio do CadUnico para conhecer a situagéo socmeconémlcza
das familias cadastradas, permitindo a andlise das suas principais necessudades e a definicae cie \ N
politicas publicas sociais; N

VI~ desenvolver oufras atribulcdes correlatas que the forem delegadas ou determmadas pelo supsrior
imediato.
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ocial Especial - SAS 6

- CRETQ NOT:

At 234. A coordenadoria de Protegso Social Especlal ~ SAS 6, tem as seguintes
atribuigGes: . S

|- gerenciar o atendimento e o acclhimento & populagéa em sﬂuagéo de extrema vulnerabilidade sociat
com au sem o total rompimento dos vinculos familiares;

II- manitorar, supervisionar os Centros de Referéncia Especializados da Assisténola Sogial - CREAS;

Il - manter a vigilancia e a ohservénicia constante o Municipio; .

IV - monitorar e supervisionar as unidades de acolhimento; -

V- atuar nas acdes de média e alta complexidade para garantir que os vinculos familiares e
comunitarios possam ser reforgados e reconstruldos, :
propor medidas de aprimoramento das atividades do Departamento;

VII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicaderes e informar aos setores competentes;

VIl - elaborar relatério com informagdes das atividades do Departamento.

IX - desenvolver cutras afribuigfes comrelatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo Secretaris

Do Departamento de CREAS = Adulto - SAS6A
Art. 235. O Departamento de CREAS - Adulto - SAS 8.1, tom & seguintes atribuibes:

|- promover acessa a servicos de apoio e sohrevivéncia, prover atericao socloassistencial e Inciuir em
serviges de atendimento e programas de fransferéncia de renda, de forma a qualificar a intervengéo
¢ restaurar o direito da populagdo adulta;
- monitorar & supervisionar os servigos que atendem a rede de protegéo social aspecial;
IIt- promover servicos que visam & redugdo das wolagcses dos direifos socloassistencais, sg
agravamentos e reincidéncia; \ ]
IV~ promover servigos que visam a identificagéo de situagdes de violagéo de direitos socioassistenciais; 1T
V- promover agbes para reinsergfo familiar e comunitéria; \_
VI - acompanhar a prestagéo de servico & comunidade, aos apenados adultos encaminhados pelo Poder [™
Judiciario, com alocacdo nos locals a serem prestados 08 serw@os bem como orientagéo e %ﬁ
Informagéo da evolugao & justica; '
VIl - desenvolver outras afribuigbes correlatas que Ihe forem delegadas ou determmadas pelo superior
imediato,

Do Departamento de CREAS - Crianga ¢ Ado]eScente ~5AS6.2
Art, 238. O Departamento de CREAS - G-ri’anga & Adolescente —{ SAS 6.2, fem as seguintes
atribuicBes: -

|- acompanhar a prestagéo de servico a comunidade, 20 apenadcs aduttos encamlnhados pelo Poder,
Judiciario, com alocaglo nos locals a serem prestados os servicos, bem-como orientar & informar a

evolugéo a justica; ‘
i~ acompanhar o acolhimento provisorio e @xcepmonal para criangas & adolescentes de ambos 0s
sex0s, sob medida de protecdo e em sifuagio de risco pessoal e social, cujas families ou

responsavels encontram-se temporariamente mpos&bﬂitados de cumpr' - sua funga de culdado 8
protecéo; S
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, com a finalidade de assegurar a busca ativa

|  Infanti,, exploragéo sexual de criancas e adolescentes;

IV - promover a msergao na rede de servicos socloassistenciais @ demais polificas publicas na
perspectiva da garantia dos direltos da erianca e do adolsscente;

V- acompanhar a prestagéo de servigo a comunidede, aos apenados adultos encaminhados pelo Poder
Judiciario, com alocagéo nos locais a serem prestados os serviges, bem como orientar e informar a
evolugéo a justica;

VI - desenvolver agbes socloeducativas em complemento as agﬁes dos CRAS como integragéo da rede
socioassistencial da crianga e do adolescente;

VIl - desenvolver outras atribungoes correlatas que |he forem delegadas ou determinadas pelo superf r
imediato.

~ CAPITULO XX
DA SECRETARIA DE TRABALHO E RENDA - STR

Art, 237. A Secretaria de Trabalhc e Renda 8TR, tem por fmalidade articular a definicdo e a %
implementagéic das politicas de trabalha e renda do Mumeipm de forma Integrada e Intersetorfal com
énfase nos programas de geragéo de emprego e renda quallficag;ao samal e orofissional e intermediagéo R
de méo de obra, .

Art. 238. A Secretaria de Trabalho & Renda— 8TR tem as -s.eguintesé .atrfibui@ﬁ.e.s:

| - implantar programas de emprego & renda; . _ : s
Il- orientar e supervisnonar 0 planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidadesaxy. ..
produtividade na sua area de atuagao, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alc.anqados;\
Il - planejar & implantar formas cooperafivas de atuagéo da comunidade com o objetivo de fortalecer a /
criagéo de empregos e ¢ incremento da renda;
IV - incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para as acdes de gerag:éo de emprego e
renda;
V- Implantar programas para capagitagio e requahﬂcac;ao profissional;
VI - manter banco de dados atualizado de méo de obra qualificada, visando sua integragio ao mercado de
trabalho;
VIl - coordenar a agio voltada para geragéo de trabalho e renda J
Vil - coordenar a gestdo dos programas da Politica Pliblica de Trahalho do Ministério do Trabalho &
Emprego;
IX - desenvolver qutras afribuicbes correlatas gue the forem delegadas ou determmadas pelo Secretario,

Art. 239, A Secretaria de Trabalho 8 .enda - 8TR, tem a s_egumte estrutyra;

| - Assessoria de Gabinete do Secretario ~ STR 1
II - Coordenadoria de Qualificagao e Atendimento ao Trabalhador — STR 2
a) Departamento de Controle do Centre Plblico de Emprego & R@nda STR 2.1
b) Departamento de Qualificagéo Profissional - 8TR2.2
1l Coordenadoria de Economia Solidéria e Transferéncia de Renda - $TR 3 -

a) Departamento de Economia Solidaria~ STR 3.1 ,
b) Departamento de Transferéncla de Renda —~ §TR 3%\(_/ //
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ofla:do Gabinete do Secretério — STR 1
Art. 240. A Assessoria de Gabinete do Seare..térib ~8TR 1, tam as 'seg.uintes afribuicdes:

|- proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessérios para o cumprimento de seus
objefivos institucionals: : _ o .

I - proporcionar ao Gabinete da Secretaria todos os subsidios necessarios para o cumprimento das
determinages legals e nomiativas emanadas pelos Orgéios Federal, Estadual e Municipal, no dmbito
das afribuigdes da Secretaria; -

Il - assistir o Gabinete da Secretaria na condugao operacional das atividades da Secretaria; H

IV~ desenvolver outras atribuigbes correlatas que lhe forem delegadas au determinadas pelo Secretario,

Da Coordenadoria de Qualificagiio e Atendimento ao T‘_r-abalhad'orm STR2 ,-

Art, 241, A Coordenadoria de Qualificagéo e Atendimséhto ao Trabalkador - STR 2, tem as
seguintes atribuigbes: _ - | o

|- supetvisionar, executar e atender as demandas de segura-desemprego e intermediagio de méo .
obra, com base nas demandas do mercado de trabalho e atividades afins;

Il - coordenar e supervisionar a execugdo dos programas seguro-desemprego e intermediagéo de maa de
obra, qualificaggo e requalificagéo profissional & geragéio de emprego e renda nos Centros Pdblicos de
Emprego e Renda; - _ o :

lll - orientar o trabalhador quanto aos seus direitos & deveres, promover sua insergéo no mercado de
trabalho e desempenhar outras atividades correlatas; . : __
V- planejar e executar a politica de geragéo de emprego e relagbes do trabalho, com base no mercads.
local, desenvolver gestdes junto as classes patronais e de empregados visando o aumento de postd
de trabalho & o bem-estar da sociedade; : o ' N
V- promover o desenvolvimento e adequagéo entre a oferta e demanda da intermediacée de méac de |
obra; _ -
VI - cumprir e fazer cumprir as orientagBes emanadas da Secretaria de Emprego & Renda;
VI~ elaborar e encaminhar go Secretarlo, relatérios mensais sobre © desenvolvimento das agdes
efetuadas; S
VIIl- supervisionar, orlentar e gerenglar as acdes dos departamentos subordinados & Coordenadoria de
Qualificacéo e Atendimento ao Trabalhador: _
IX- desenvolver outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Secretarlo. { /" \/f

Do Departamento de Controle do Gentro Pablico de-Emphegq_ @ Renda - STR 2,1

Art. 242. O Departamento de Controle do Centro Piiblico de Emprego & Renda ~ STR 2.1,
tem as seguintes atribuicdes: , . o : "\
|- Dirigir, organizar e controlar os processos de atendimento ao traballiador nas atividades de }(
intermediac&o de méo-de-obra, habilitagéo para o seguro-desemprego, emissdo de carteira de
trabglho e orientagéo profissional; _ . .' ' _
Il - Dirigir, organizar & controlar atividades voltadas 4 captago de vagas de emprego e de demais 1&
procedimentos referentes a cadastramenta e administragéio das mesmas; f '
P
¥




IV Planejer e coordenar as afividad

g
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/idadlés ‘das supervisdes subordinedas ao Departamento de

alho & Rends; : L

es de captagéo externa de parceiros e vagas de empregos,
agendas e reunides de trabalho com profissionals de recursos humanos; - ‘

V- Monitorar dados de atendimento a frabalhadores, vagas de emprego captadas, encaminhamento
para emprego e indicadores de eficiéncia e eficacia;

VI - Elaborar relatérios gerenciais de resultados previstos e alcangados e cumprimento de metas |
consignadas ao Centro Pablico de Trabalho & Renda; ‘

e

VIl - Administrar os Recursos Humanos colocados a dispo’sigéd do Departamento, promovendo sua

VIl - Desenvolver outras atribuigtes correlatas que lhe forem delegadas cu determinadas pelo ‘ée

atribuictes:

[ -

Il -
it -

VI -

Ve

VIl -

adequada alocagdo , considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas
necessidades, recomendande, discutindo e proponda programas de formagéo:

superior imediato

Do Departamento de Qualificagao Profissional - 8TR2.2

A

s

",

Planelar, dirigir e controlar 3 i’mplantagéo e 0 desenvolvimento de programas e projetos de formagéo j@\r

Art. 243. O Departamenty de Qualiﬁcagéd Profissiginal ~ 8TR 22, tem as s_eguinté

profissional, visando a iniciagao, aperfeigoamento. e requalificagdo * profissional da populacéo
mauaense; . o B
Promover a Integragéio dos esforcos de profissionalizagéo desenvolvidos- pelos diversos agentes™ __
sogials do municipio; _ R - Dy
Organizar e vigbilizar as acdes voltadas a0 atendimento. das demandas, especificas e permanentes,| (™
de qualificagdo de jovens e adultos, empregados ou desempregados, com atividades voltadas paral ™
desenvolvimento humano e soclal; - _
Elaborar e promover agdes de qualificagio social e profissional para jovens em busca do primeiro
emprego, desenvolvendo as habilidades basicas, a informagéo profissional e a orientago para o
trabalho; ' o e
Planejar, organizar e promover agdes relacionadas 2 formagéo continuada de docentes e equipe
pedagagica dos programas de qualificagéo realizados, direta ou indiretamente, pela Secretaria de /
Trabalho e Renda, estimulando o aprimoramento téenico dos mesmos; )
Realizar levantamentos, estudos e andlises de caracterfsticas o dados da populacgo atendida ndg” Z&gj
programas de qualificagéo, dos recursos materiais, financeiros, humarios e técnicos disponiveis e das
tecnologias & métodos existentes no campo da educagdo profissional;
Estudar processos de formulagéo e implementacée de politicas publicas de fermagéo profissional,
estabelecer métodos de avaliagdo e defiair indicadorss de monitoramento e andlise dos resultados e
Impactos obtidos: : : :
Pesquisar, seleclonar fontes financiadoras, controlando todas as etapas de acompanhamento de
projetos: negociagéo, plano de implantagio, desenvolvimento, prestagho de contas, monitoramento e
avaliagéo; o R "\
Administrar os Recursos Humanos colocados 2 disposican do Departamento, promovendo ‘sa& | |
adequada alocagao, considerando as respectivas demandas, acompanhande, avaliando suas ! |
necessidades, recomendando, discutindo, propendo programas de formagée; &%‘
Desenvolver outras afribuigBes correlatas que Ihe forem delegadas ou de.t@rmflaas );e'l 56U superior
_ i P

imediato. ﬂ Z/ / % ¢
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h @ Transferéneia de Renda - STR 3

| Art, 244, A Coordenadorla de Economia Sclidéria e Transferéncia de Renda - STR 3, tem as

seguintes atribuicdes;

[-
Il -

||| =

IV -
V-
VI -
Vil -
VI -
IX-

Il -
[V -
V-
VI -
VIl -

YT -
X-

- fer efetiva participagéo para viabilizacao de ahertura de '-Jinh.as de crédito nos ﬁfeﬁ es financeiros

atuar com finalidade multidimensional envolvendo a dimenssa soclal, econdmica, politica, ecolégica e
cultural; -
coordenar projetos de geracdo de trabalho e renda voltados para a economia solidaria que se”
projetam no espago plblico no qual estéo inseridas, tendo como perspectiva a construgéo de um
ambiente socialmente justo e sustentave; '

incentivar 8 emancipagéa dos frabalhadores, enguanto sujeltos de direitos na economla’ 30‘117_‘_1@:!

reafirmando & emergéncia de agdes soclefs;

promover o intercambio entre os empresndimentos;

criar politicas de finangas solldarias e transferéncia de renda:

promover o cansumo ética e o comeércio justo e solidario:

dar visibilidade aos empreendimentos econémicos solidérios: .
promover estudos e pesquisas sobre as atividades da Coordenadoria: - . --
garantir acesso a espacos fisicos em bens e servigos plblicos municipais para comercializagdo dos
produtos da economia solidaria; o o .
desenvalver outras atribuicdes carrelatas que lhe forem delegadas ou determinadas pelo superior UB\
imediato. o

. ‘_\\‘-L‘

“\"\»,._

Do Departamento de Economia Solidaria - STR3.1
Art. 245, O Departamento de Economia Solidaria - STR 8,1, tem as seguintes atribuiciesTs, o

implantar agdes de promogéo e fortalecimento da economia solidarla ho municiplo, como uma nova
forma de desenvolvimento econdmico & social: o 7
estimular e apoiar a economia solidaria no processo de. organizagdo econbmica e politica dos *
empreendimentos coletivos, fomentando a formaggio de crédito, comercializag8io, redes locais efou
setorials, arranjo/cadelas produtivas, na perspectiva de desenvolvimenta local; ’ :
dar assessotia necessaria a organizagso, producdo & comercializagio dos produtos e servigos e 44"
elaboragéo de projetas de economia solidaria e transferéncia de renda; _ '
estimular projetos voltados para organizagtes de autogestdo na geragéo de trabalho e transferércra
de renda; ‘ o o "

incentivar o trabalho em rede, abrangendo a cadela produtiva, desde a produgdio de insumos até a
comercialfzagéo final dos produtos, bem como, os servigos que nela estejam inseridos; .
viabilizar projetos de execuglio com fornecimento de equipamentos do Municipio para produgiio
Industrial, artesanal, servigo familiar entre outros que fomentem a economia solidéria e possibilitem a
fransferéngia de renda; - | S -

desenvolver programas de Incubagéo de empreencimentos solicirios: i
proplciar o acesse ao conhecimento e fransferéncia de fecnologias aos empreendimentos solidarios;

dar apolo na cesséo de espagos plblicos para re;alizagéo de sventos de econamia solidaria (felras, ( |

seminarios e exposictes);

plblicos ou privados, preferenclaimente por cooperativagte :c;ré.dito}i 7 .




atribuigdes:

t-
-
I -

V-
V-
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imediato,

Do Departamente de Transferéncia de Renda - 8TR 3.2

Art, 246. O Departamento de Transferéncia de Renda - STR 3.2, tem as seguintes

planejar o desenvolvimento das agdes de acompanhamento dos critérios de elegibilidade para g\
particlpagéo nos programas, de forma desoentralizada; : Lo - 5 1
planejar e implementar a integracio entre os programas municipals, federals e estaduais de
transferéncia de renda e de carater complementar; ' o £
articular intersecretarigimente o acompanhamento das condicionalidades dos programas e agéé
complemaniares; S o o : i '
incrementar acBes de gestéo com vistas & melhoria do indice de Gestéio Descentralizada - IGD;
desenvolver outras atribuigies correlatas que Ihe forem delegadas ou deferminadas pelo supefior f /
imediato. : : .

/{

caRfruLO XXl
DA QUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO - OGM

Art. 247. A Ouvidoria-Geral do Municipio tem as seguintes atribuzigées:

| receber denlnclas, reclamagfes & sugestdes sobre atos considerados legais, arbitrarigs, ™
desonestos, burocraticos ou que contrariem o Interesse plblico, praticados por servidores publico§A
do Municipio, empregados da Administragéio Indireta, ou por pessoas, fisicas ou juridicas, que /-
executem servios plblicos ou de utilidade pdblica ou, ainda, que recebam recursos publicos de " /
qualquer espécie; - ﬂ?
Il manter atualizado arquivo de documentagéio relativa s reclamagbes e denlncias recebidas, bem
como dos encaminhamentos; . : ~
Il promover estudos, propostas e sugestdes, em colaberagéo com os demalis brgdos da Administrag8o
Municipal, objetivando aprimorar o andamento da maquina administrativa;
IV elaborare enviar 4 Cmara Municipal de Maué, anualmente, relatério de suas atividades; /
V  realizar seminarios, palestras, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da Administr :
Municipal, no que tange &s atividades da Ouvidoria; - o
VI encaminhar 4 Administragio os relatérios dos procedimentos para ciéncia e aveliagéio quanto as
providéncias necessarias; ' - S o
VIl requisitar, diretamente e sem qualquer onus, de qualquer 6rgéo municipal, informagoes relacionadag, \y
As reclamactes e demandas em curso do Municipio; . o . R
VIl recomendar @ adogao de providéncles que sntender pertinentes, visando ao aperfeigoamento dos ™ %
servicos plblicos; o -
X recomendar a adogéo de mecanismos que dificultem ou impegam a violagéo do patrimdnio pablico & K
outras irregularidades; ' : - )§
X celebrar termo de cooperagéo com entidades publicas
exercam atividades congéneres as da Quvidoria. "/~

Y
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G, tem a seguinte Estrutura:

| - Assessoria da Quvidoria-Geral do Municipio ~ OGM 1
It - Coordenadoria de Apolo — OGM 2

atribuiges: .

| proporcionar ao Gabinete da Ouvidoria-Geral todos os subsidios necessérios para o cumprimgnto;
de seus objetivos Institucionais; - o

ll- proporcionar ao Gabinete da Quvidoria-Geral todos 08 subsidios necessérios para o cumprimepto.
das determinagdes legais e normativas emanadas pelos 6rgéos Federal, Estadual e Municipal, N0,
Ambito das atribulgbes da Secretaria; : L |

ill- assistir o Gabinete da Ouvidoria-Geral na condugéo operacional das atividades da Quvidoria-Geral; \

V- desenvolver autras atribuices correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas pelo Quvidor-
Geral,

Da Coordenadoria de Apoio - OGM 2
Art. 250, A Coordenadoria de Apoio ~ OGM 2, tem as seguintss efribuicbes:

|- subsidiar o Quvidor-Geral quando se fizer necessarlo; Ny,

Il- propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das direfrizes e | .@’r..
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seul campo de atuagéo; SR

Il-  assessorar o Quvidor em suas decisbes nos assuntos de sua area,; ' /

V- programar as atividades, definir prioridades, coordenar & controlar sua execugdo dentro dos
padrées de eficiéncia e eficacia e de acordo com os criterios e principios pré-estabslecidos com a4,
Quvidoria-Geral; I .

V- providenciar e distribulr os recursos humanos & materials necessérios & execugdo das atividades,” ¢
berm como controfar sua utilizag8o; _ : ' '

VI~ proferir despachos em processes afinentes a assunios de sua area de afuagao; -

Vil - planelar, coordenar e promover a execugdo de todas as afividades da Quyvidoria-Geral, baseandod
se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos humanos, orgamentarios/ &
materiais, para definir prioridades & rotinas; _ ' p&

VIl - planejar, coordenar e promover a execugéo de todas as atividades da Coordenadoria, organizando
& orflentando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos eveniuais
subordinados, informages sobre normas e procedimentos relacionados #os trabalthos @ & situagaofR\
funcional de cada um; R - \

IX-  controlar o desenvolvimento das afribuigtes e avallar seus resuftados; \.

.  manter contato com prestadores de setvigos e autoridades de outras esferas de governo, dentro do
sey Ambito de atuacao; - o h

X~ analisar, organizar, coordenar e confrolar processos & outros documentos, instruindo sobre & sua 4\
tramitagdo; - o ' .

XIl- analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondg/f
trabalhos; 7

X1 -

Da Assessoria da Quvidoria-Geral do Municipio - OGM 1

Art. 249. A Assessoria da Quvidoria-Geral da Municipic - OGM 1, tem as seguintes

elaborar relatorios periddicos sobre as afividades deanvolvldas 5
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: : “& Coordenadoria, deflnir prioridades, coordenar e

~controlar sua execugéo dentro dos padroes de eficiéncia e eﬂcacla & de acordo com og critérios e

princl’p|os estabelecldos;

XV~ fazer cumpnr as premissas estabelecidas no plang orc;amentano para a sua area;

XV|- gerenciar os recursos humanos colocados sob sua subordinagfio, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adeguada alocagdo, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes,
recomendando, discutindo e proponde programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e .~
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administracéo;

XVII - proferir despachos em processos atinentes a assuntos de sua 4rea de atuagio; .

XVIII - zelar pela disciplina nos locals de frabalho, dentro de sua competénoia de acordo com a legislagéo
vigents,

XIX- sugerir a0 Ouvidor-Geral a instauragdio de sindicancia ou lnquentos administrativos sebre
iregularidades ocorridas na sua Coordenadoria; '

XX - elaborar relatonos a0 Secretarlo sobre as atwldades dos departamentos

da 1eg|slagao wgente

 CAPITULO XXII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 251, As funcbes gratificadas de que trata o art: 8 da Lei n° 4 412/09 seréo distefilides™
nos diversos 6rgéos de chefia intermediaria ¢ basica constantes no Decreto n° 7,325, de 31 de julho de
2009, mediante requisigéo das Secretarias ac Gabinete do Prefeito, obedecendo, conforme lei, & seguinte
classificagfo/descricho da fung8o, conforme Anexo IV deste Decreto.

| -~ FG-l Chefe de Diviséo e Procurador-Chefe; -
|l - FG-Il Chefe de Secéo.

Art. 252. A requisiclc que trata o Art, 251 devera ser sempre Justlflcada sob 0 aspscto '
administrativo e orgamentarioffinanceiro.

Art. 253, As designagbes de que tratam as fungdes do Art. 251 estdo restritas ao limite l  al \
do ntmero de fungdes estabelecidas nos incisos | e || do Art. 8° da Lei n° 4.412, de 5 de janeiro de 2009.

Art, 254. Poderé ser designado um servidor para responder/exercer a chefia de duas ou mais .
divisdes/seqdes. |

Art. 255, Os Conselhos Municlpais Fundos Mummpais Juntas de Recursos @ outros Orgéos
Coleglados seréo vinculados confarme anexos |, || e Ill deste Decreto.

Art. 256, Ficam aprovados 0s Quadros de Atriburgﬁes'd rqos de Provimento em 4-
Comisséo da Administragéo Direta do Poder Executivo Munlcipal c:ri’a 5 pela Lefn® 4412, de 5 de |
janeiro de 2009, na forma do Anexo [V deste Decreto. : \

Art, 257, Este Decrsto entra wgor na data de sua publica / e/
(]L/ /‘D
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Al’t 258 Ficam revogadas as dISposigées em contrario, em especial o Decreto n° 6.430, de

20 de msiode 2003,

Municipio de Maua, em 27 de julho de 2010.

Prefeito
/
ANA PA H RO BARBOSA . JOSE LUIASSIMIRO
Secretaria de A untos Jurldicos (S?cretarlo de Govermno

fidesha JIJM A /fl"'z'
SEBASTIAO MARCIAL SOBRI

Respondendo interinament
Secretarla de Assisténci

L

ORLANDO
8 crete

SERGIO S
Secretério de Habl ac;ao

A@AJJ NLIZ/’VIANNA RUIY

Secretario de Obras Sacretario de Mobllldade Urbana )

1
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e Lo

" Res] ndendo i ermamente pela
Secretaria de De ghvolvimenta Econdmico

Registrado no Departamento de Afos Oficials e
afixado no quadro de editals, Registre-se na

imprensa oficlal, nos termos da Le[ Orgamca do
Municipio,-. TERRES :

JOgE 2 ASS}MIRQ
Sécr_ tario de Governg
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~ ANEXO | - CONSELHOS MUNICIPAIS E RESPECTIVAS VINCULAGOES
' a que 58 refere o Art, 255 deste Deoreto

Secretana de Assisténcia Soclal

| - Conselho Municipal dos Direitos da Cr]anga g do Adolescente
Il - Conselhos Tutelares

Il - Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia

¥~ Conselho Municipal de Assisténcia Social

V- Conselho Municipal do Idoso

vl - Conselho Mummpal da Juventude f
Secretaria de Assuntos Juridicos: \
} b
|- Conselho Gestor do Fundo Espemal da Procuradoria-Geral do Muniolplo de Maua V
Secretana de 0ultura, Esportes e Lazer: 4
3]

|- Conselho Municipal de Cultura
[I- Conselho Municipal de Esporte & Lazer
- Conselho de Defesa do Patrimdnio Histdrico, Artistico, Arquitetnico e Turistico
IV~ Conselho Diretor do Fundo de Assisténcia e Fomento & Cultura
V- Conselho Diretor do Fundo & Assmtencia e Femento ao Esporte

Secretana de Desenvolwmento Econdmico:

|- Conselho Municipal de Desenveolvimento Econdmico e Social J N%

Il- Conselho Municipal de Turisma

Secretéria de Educa'gﬁo:

|- Conselho Municipal de Educagéo
Il - Conselho Munlc|pa1 de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB

Secretaria de Habitagéo:
| - Conselho Municipal de Desenvo!wmento Urbano e Habltagao

Secretaria de Meio Ambrente
| - Conselho Mumcipal de Meio Arnblente

-Secretaria de Mobllidade Urbana
Il - Conselha Municipal de Transporte Coiet[vo

Secretarla de Saude

|- Consslho Municlpal de Salde
Il- Conselhos Gestores de Salde
Il - Canselho Mummpal de Poimcas Publicas Antldrogas e /-\lcool
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ANEXO Il - FUNDOS MUNICIPAIS E RESPECTIVAS VINGULAGOES
__aque se refere o Art, 255 deste Decreto

| Secretaria de Assisténcia Social:

|- Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
Il Fundo Municipal de Asmsténc a Sowal

Secretana de Assuntos Jundlcos
| - Fundo da Procuradoria-Geral do Munuciplo

Secretaria de Cultura Esportes e Lazer:

|- Fundo de Apoio e Fomento ao Esporte e ao Lazer . d
Il - Fundo de Ap010 e Fomento a Cultura \ v\
Secretana de Desenvol\nmento Economico : @g /’ )

- Fundo Mumclpal de Tunsmo _

Secretana de Educagdo;

- Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagéo Basica e de Valorizaggo dos &
Profissionals da Educagéo -
- Fundo de Asslsténcia a Educagao

Secretaria de Habltagao
- Fundo Municlpal de Desenvol\nmento Urbano e Habitagéo

Secretana de Meio Amblente
|- Fundo Munlcipat de Meio Ambtente

Secretana de Mobllidade Urbana
| - Fundo Munimpal de Transporte e Asmstenma ao Transito

Secretaria de Salde:
|- Fundo Municipal de Salde

'ANEXO Ill - JUNTAS E RESPECTIVAS VINCULAGOES
_aque se refers o Art, 255 deste Decreto

Secretaria de Governo /? Z/
|- Junta de Servigo Militar
‘Secretaria de Mobilidade Urbana: /,\
| I~ Junta Administrativa de Recursos de Infragdes — JARI /

||- Comigsfdo Julgadora de Recursos de Transpﬁ '1‘
_\

AN '»-‘/ —F
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_ ANEXO IV
ATRIBUIQOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL, CRIADOS PELA LEI N° 4.412, DE 5 DE JANEIRO DE 2009

CARGO
SECRETARIO MUNICIPAL CHEFE DE GABINETE
ATRIBUICOES DO CARGO __
|- Subsidiar o Chefe do Executivo quando se fizer necessario;
I~ Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com as entidades de classe,
autoridades municipais dos diversos poderes e de outras esferas do Governo;
- Auxiliar o Prefeito na interiocugdo de natureza executiva, internamente com 0s diversys |
setores da Prefeifura e externamente com outras instancias,
IV~ Acampanhar, nas repartigdes municipais, o andamento das providéncias determinadas pelo|

Prefeito;
V- Manter-se articulado com a Camara de Vereadores, informando-se sobre ¢ andamento dos
Projetos de Lel de interesse do Execufivo, %
Vi~ Apresentar relatorios periddicos de sua gestéo na Chefia de Gahinets; '

VI - Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e
normas oriundas dos érgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

VIl - Elaborar, orfentar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizas
e metas, estabelecando mecanismos de monitoramento e avaliagéo; _

IX - Executar atividades de apolo nos trabalhos de planejamento, coordenagéo e controle def],
agles € diretrizes de atuagéo da Administragéo em conformidade com as prioridades doR\/
Programa de Governo; A\

X~ Dar suporte &s demals secretarias e autarquias, visando promover, integrar e viabilizar cﬁ/
agbes do programa de governo; | i

XI- Analisar, classificar  distribuir documentos relacionados ags atos e fatos afins ag Gabinete
do Prefeito, ohedecendo aos fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas &
assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario; - |

Xil- Procgssar despachos e outros que detalham os processos da Prefeitura, dando
encaminhamentos adequados e aplicavels a cada situagéo;

XIIl - Prestar atendimento ao plblico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a )
solicitacdes de servicos efou fomecendo informagBes/esclarecimentos quando necessario; ‘

XIV - Fazer cumprir as premissas estabelecldas no plano orgamentario;

XV - Determinar a abertura de processos administrativos relativos & sua area de atuacéo;

XV| - Afender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas efou funcionérios, passando
informagOes sobre pendéncias, motivos, prazos, bem camo sclicitar de outras aieas,
informagdes adiclonals que possibllitem a adequada solugéio de cada caso;

XVIl - Determinar a elabotag8o, com base nas informagdes que recebe efou processa, de
relatérios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos & outros, tendo de efetuar |~
céleulos, comparagdes, confrontos, acertos & langamantos, conforme o caso, para permitir
a consolidacéo do todo de maneira cotreta e em obediéncia aos procedimentos reldpionados;
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XIX -

XX -

XX -

s

Determinar expedigdo de atos normativos para os setores/divisdes internas da Prefeitura ef
ou entidades externas, mantendo registros e copias dos mesmos em arquivos por ordem de
assunto e cronologica, visando ag|||dade nas conhsultas e acompanhamento dos assuntos
fratados;

Acompanhar, controlar e orientar atiwdades/operagéea/tarefas conforme o ¢aso,

promovendo a distribuicgo de servigos a outros funcionérios de carreira e em processo de| -

formagdo profissional, tendo em vista as metas, atividades;

Elaborar atualizado relatéric gerencial sobre todos os projetos & ages govemamentats e [

andamento, mantendo o Prefaito informado; é
Estudar a viahilidade de projetos urbanisticos, alternativos socials para subsidiar decisd /X

do Executivo Ou SBQretanos
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CARGO |
SECRETARIQ MUNICIPAL

ATRiBUIQOES DO CARGO

Il
J -

V-

\ -

Vi-

. cumprimento dos compromissos assumidos;

Xl-

Xl -
Xl -
XV -

XV -

XVI-

- 8ubsidiar ao Prefelto na sua 4rea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no senfido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
normas otlundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ae seu campo de atuagéo;
Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando internamente as unidae
organizacionals sob sua eoordenagéo, propendo e compatibilizando direfrizes e mqeta?i\

estabelecendo mecanismos de manitcramento e avaliagdo; .

i

Plane|ar, elaborar e implementar as poliicas e programas de governo da sua ared, de
~competéncia, garantindo a sua plena consonéncia com as diretrizes, metas e objetivos'\do

plano de governo municipal,

Plansjar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimenta intefno para a secretaria e de acordo com ¢ plano de governo;

Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos & sua érea de atuagso, prevendo
custos em fungéo dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas
estabelecidas; _

Representar o Prefeifo em solenidades e eventos, guando solicitado, para visar o

Emitir pareceras e despachos definitivos em assuntos atinentes 4 Secretarda sob sua
coordenagao;

Delegar, em suas respectivas 4ress, aos assessores, coordenadores, diretores]
procurador-geral, consultor geral, comandante da guarda e subcomandante da guards,.
materias e tarefas de sua competéncia;

Manter contato com o Prefeito, reportando a situag8o, problemas e atividades da
8ecrefaria e responder juntamente com o Chefe do Executivo pela subsericdo da
legislagéo atinente aos assuntos da Secretaria;

Participar das reunides de Govemo, prestando contas dos projetos, apresentando
sugestdes, opinando sobre os assuntos em pauta, acatando e implementando as
deliberagdes;

Manter contatos com empresarios e prestadores de servigos, com a finalidade de
desenvolver parcerias sfou contratar projetos e servigos especificos;

Representar a Prefeitura junto aos orgéos publicos ou privados em solenidades, eventody

& reunides que envolvam atuagdo mitua;

Desenvolver um trabatho integrado com seus pares, com vistas a ofimizar recursos e
agilizar a consscugdo agbes, plancs, metas e procedimentos comuns;

QOrientar os profissionals na execuggo dos trabalhos, auxiliando em caso de davidas e
corrigindo as inadequagbes de forma de execugéo;

Culdar da disciplina, cumprimento das regras e sugerir a aplicagéo de penalidades aos|
funclonérios no procedimento dlsc;lplinar /L ﬁ '

o~
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CARGO
| ASSESSOR ESPECIAL

ATRIBUICOES DQ CARGO

I -

I -
-

V-

VI -

Vil -
IX -

Il -
XIil -
[ X1V -
XY/ -

- Prestar assisténcla ao Secretario, colaborando no limite de sua competéncia, para a

. Assessorar dirstamente o Prefeito e 0s Secretarlos municipals nas questdes pertinentes a
cada area elou exercer a coordenagdo das agsessorias, bem como exercer a interface
entre as secretaras.

Estabelecer, quando solicitado pelos Secretarios, um fluxo permanente de informag&o entép\
os diversos 6rgdos e entidades e as Secretarias, bem como com o Chefe do Execun
Municlpal;

Assistir 0s Secretérios em suas relagdes com autoridades e com o publico em geral;
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislago, das diretrizes
normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacéo,
Elaborar, orientar e executar programas e projetos, proponda e compatibilizando diretrizes’
e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliago;

Estudar & avaliar a viabilidade de implementacéo de novos equipamentos, recursos,
métodos, procedimentos ¢ rotinas;

Receber, estudar e propor solugbes em expedientes e processos, analisando e

acompanhando junto s demais unidades o andamento das providéncias para poder |

encaminha-los & apreclagéo do Secretario;

Representar, eventualments, os Secretarios em compromissos e cerimdnias;

Manter o Secretario e demals unidades administrativas devidamente informadas sobre
noticias, controle de prazos dos processos do Legislativo eferentes a requerimentos,
informagdes, respostas, indicactes e apreciagéo dos projetos pela camara, articulando ym|
posicionamento e respostas; 6

Assessorar o Secretario nos assuntos de sua especialidade, na elaboragéo de projetos;

estudos, acompanhamento de gastos, compra de materiais € outros;

tomada de deciséo, referentes aos assuntos de ordem juridica, econdmico-financeira,
orgamentaria, administrativa e politica, compartilhada com o titular da area em que atus;
Elaborar, orientar e controlar projetos, programas, atividades, metas, planos e
procedimentos relaclonados & area em que é desighado;

Desempenhar sua fungéo de modo a garantir adequada sintonia entre as politicas publicas
definidas pelo governo e as agdes;

Dar suporte &s sacretarias, visando promover, integrar e viabilizar as agdes do programa de

governo;
Desenvolver oufras afividades que lhe forem confiadas pelos Secretarios, / /7
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CARGO
ASSESSOR |

ATRIBUICOES DO CARGO

| -
Il -
I -
IV -

V.

Vi-

VikE-

Subsidiar a Dirstoria de Departamento na sua area de competéncla, quando se fizer
necessano

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
neormas oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo; [

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compahblhzando_

diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo; ‘

Prestar assessotia nos processos nfernos, planes de agéo, programas das secretarias\i

projetos da administraggo;

Processar, - conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, processos,
despachos, correspondéncias diversas, requisicdes de materiais, avisos de receita, de
débito e quiros que detalham os atos e negdclos da Prafeitura, dando encaminhamentos
adequados e aplicaveis a cada situagéo;

Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/fou funcionarios, passando
informagBes sobre pendéncias, motivos, prazos, bem como solicitar informagdes
adiclonais para possibilitar adequada solugfo de cada caso;

Elaborar, com base nas informagdes que recebe efou processa, relatories, planilhas,

quadros demonstrafivos, ‘mapas, resumos e outros, tendo de efetuar célculos,
comparagdes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso, para permitir a

consolidagéio do todo de manelra correta e em obediéncia aos procedimentos |

relacionados.

S
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CARGO
ASSESSOR |l

ATRIBUICOES DO CARGO

| -

VI-

Vi -
VI~

Subslidiar a2 Coordenadorla na sua érea de competéncia, quando se fizer necessario;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumptimento da legislagéo, das diretrizes e
normas eriundas dos érgdos competentes, relacionadas a0 seu campo de atuagéo;
Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes
e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Prestar assessoria nos processos intemos, planos de acgdo, programas das secretaria{é\
projetos da administragéo;

Receber, organizar, analisar, classificar, reglstrar distribuir & conferir documentos diversés

comuns e relaclonados acs atos e fatos afins & sua Unidade Administrativa, obedecendy|
aos fluxos, prazos, procedimentos e rofinas estabelecides e assegurando apuradd

controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar @sclaremmentos‘&

sobre eles quando assim for necessario;

Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, processos, despaches,
correspondéncias diversas, requisicdes de materiais, avisos de receita, de débito e oufros
gue detalham os atos e negdcios da Prefeifura, dando encaminhamentos adequados e
aplicavels a cada situagao;

Prestar atendimento ag ptblico em geral, ouvindo, reg|strando e dando encaminhamentos a
solicitages de servigos elou fornecendo informagbes/esclarecimentos;

Elaborar, com base nas informagles que recebe e/ou processa, relatorios, planilhas,
quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar edlculos,
comparacfes, confrontos, acertos e lancamentos, conforme o caso, para permitir a

__consolidagéo do todo de maneira correta e em cbediéncia aos procedimentos relacionados.
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| CARGO
ASSESSOR I | e
ATRIBUIQOES DO CARGO ]
|- Subsidiar o Secretario nas diversas 4reas do Gabinete, quando se fizer necessario;
Il - Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legistagfio, das diretrizes e
normas oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao sey campo de atuagéo;
Il - Elaborar, orlentar e executar programas ¢ projetos, propondo e compatibilizando diretrizes
e matas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo;
IV - Prestar assessorla nos processos intemos, planos de agso, programas das secretarias @

__projetos da administragéo. \
ASSESSOR IV -
ATRIBUICOES DO CARGO _
|- Assessorar diretamente o Smretérlo na sua area de competéncia, quando se fizer
HBCBSSBI’IO'

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
normas otlundas dos ¢rgéos competentes, relacicnadas ao seu campo de atuagéo;

lll - Elaborar, orientar e executar pragramas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes Q{

8 metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo, '

IV - Prestar assessoria nos processos intemos, planos de agfo, programas das secretarias e

__projetos da Administragéo; visando o cumprimento dos programas de govemo. M
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CARGO
COORDENADOR

ATRIBUICOES DO CARGO

|-
Il -

Il -
IV -
V-

VI -
Vil -

Xl -
Xt -

Xl -
XIV -
XV -
| x-
XVl -

XV -
XIX -

Subsidiar 0 Secretario Municipal, quando 8@ fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacgo;
Assessorar o Secretario em suas decisBes nos assuntos de sua area,

Programar as atividades dos projetos atribuidos aos Departamentos, definir prieridades,

coordenar e controlar sua execuqéa dentro dos padrdes de eficiencia e eficacia e d?
acordo com os critérios ¢ principios pré-estahelecidos com a secretaria;

Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios é
execucéo das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

Proferir despachos em progessos atinentes a assuntos de sua area de atuagéo;

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos
humanos e materlais, para definir prioridades e rotinas;

- Participar da elaboragéo da politica administrativa da secretaria, fornecenda informagges,
sugestdes, a fim de contribuir para a definigéo de objetivos;

Elaborar, orientar & executar programas € projetos, integrando as unidades
organizacionais sob sua coordenac8o, propondo e compatibilizando direftizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Planegjer, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sual,
Caordenadoria, organizando e orlentando os trabalhos, assegurando o desenvoivnm?@“?

das atividades, prestando aos subordinadoes, informagBes sobre normas e procedimenta
relaclonados aos trabalhos &  situagio funcional de cada um;

Controlar 0 desenvolvimento de programas e avaliar seus resultados; /
Manter a secretaria informada sobre o desenvolvimento dos projetos e programas,
elaborando relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos;
Manter contato com prestadores de servigos e autoridades de outras esferas de governo,
dentro do seu &mbito de afuaclo;

Anallsar, organizar, coordenar e controlar processos e outres documentos, instruindo
sphre a sua tramitagéo;

Analisar o funclonamento das diversas rofinas, propendo medidas de smpl:ﬂcagéo e
melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatdriog periédicos sobre as atividades desenvolvidas;

Programar as atividades dos projetos afribuidos & coordenadoria, definir prioridades,

N

coordenar e controlar sua execur;ao deniro dos padrbes de eficléncia e eficacia e de"

acordo com o3 critérios e princpios estabelecidos;

Fazer cumprlr es premissas estabelecidas no plana ergamentario para a sua area;
Gerenciar 08 recursos humanos colocados sob sua subordinagéo, notadamente aqueles
empossados em cargosffungdes de comande, promovendo sua adequada alocagéo,
cansiderando ag respectivas demandas, acompanha /do avaliando suas necessidades e
aptiddes, recomendando, discutindo e propon,do programas _ de tremamantp =




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

11/22

78. BE 27 DE JULHO DE 2010

XX -

XXII -
XX -

XXIY -
XXV -

desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as polificas de recursos
humanos fixadas pela Secretaria de Administragéo, _
Proferir despachos em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagéo; 7L

Delegar aos diretores de departamenta fungSes de sus competénela, desde qué

Zelar pela disciplina hos locais de trabalho, dentra de sua competéncia, de acordo com
legislagBo vigente,

Sugerir ao Secretario Municipal a Instauragéo de sindicancia ou inquéritos admlnlstratwos
sobre irregularidades ocorridas na sua cocrdenadoria;

Elaborar relatérios ao secretario sobre as atividades dos departamentos;

Justificar os atestados de frequéncia dos servidores que diretamente the séo
subordinades, na forma da legislagéo vigente,

conveniente ao melhor rendimento da sua coordenadorta; \ /’
3 @

k!

1
3

;
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[CARGO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRBUICOESDOCARGO
1~ Subsidiar os Coordenadores quando se fizer nacessario;

Il - Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
normas orfundas dos 6rgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo,

1 - Assessorar os Coordenadores em suas decisdes nos assuntos de sua area; ;.

V- Programar as atividades dos projetos atribuldos ao departamento, definir prioridades, | | ./

- coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrées de eficiéncia e eficacia’e de| ')
acordo com os critérios e principios pré-estabelecidos com a secretarla;
V- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e argamentarios necessarios a
execugéo das atividades, bem eomo confrolar sua utilizagao;

Vi - ‘Proferir despachos em processos atinentes a assuntos de sua érea de atuagéo; _

VIl - Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as afividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos

_ humanos & materiais, para definir prioridades e rotinas;

VIl - Participar da elaboragdo da politica administrativa da secretaria, fornecendo informagbes,
e sugestdes, a fim de contribuir para a definigéo de objetivos;

IX- Elaborar, orlentar e executar programas e projetos, integrando as unidades
organizacionals sob sua coordenagéo, propondo & compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo;

X~ Planejar, coordenar e promover a execugéo de todas as alividades de seu departamento,
organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, |,
prestando aos subordinados, informagBes sobre normas e procedimentos re!alcnonacios.<
aos trabalhos e & situagdo funciohal de cada um,

Xl - Controlar o desenvolyimento de programas e avaliar seus resultados;

Xll- Manter a coordenadoria informada sobre o desenvolvimento dos projetos e programas,
elaborando relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos & 0s resultados atingidos,

Xl - Manter contato com prestadores de servigos e autoridades de outras esferas de governo, i
dentro do sey &mbito de atuagéo, /{ -
| XIV- Promover a capaoitagéo de profissionals da &res;

XV« Analisar,-organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo -

sobre a sua tramitagéo;. J
XVl - Anglisar o funcionamentg das diversas rotmas propondo medidas de simplificago e| |
melhoria dos trabalhos;
KVIE - Elaborar relatdrios periddicos sobre as atwldades desenvolvidas; -
XVIIl - Providenciar o suprimento de materfal e de equipsmentos necessarios para off
desenvolvimento de sua unidade;
XIX - Programar as atividades dos projetos atribuidos aos departamentos, definir prioridades, e
gontrolar-sua execugdo dentro dos padres de eficiéncia e de acordo com os critérios e\

principios estabelacidos;
XX - Providenciar e distribuir 0g recursos materlais e orcamentarios necessarios & execugéo
_das atividades, bem como controlar sua utfizacgo, 7

P, I
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-
XX -

XXIIT -
XXV -

XXV -
XXV -

Proferir despachos em processos atinentes a assuntos de sua &rea de atuagho;
Zelar pela disciplina nos locals de trabalho, dentro de sua compsténcia, de acordo com a
legislagéo vigente;

Sugerir ao coordenador a instauragdo de sindicAncia ou inquéritos administratives sobre |

iregularidades ocorridas no seu departamento;

Gerenclar o desempenho dos servidores lotados no departamento sob  su
responsabilidade;

Manter elevado o moral e o espirito de cooperacéo de seus colaboradores;

Justificar os atestades de frequéncia dos servidores que diretamente lhe: s80|
__subordlnados, na forma da leglslacéo vigente. i
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CARGO
PROCURADOR-GERAL

ATRIBUICOES DO CARGO
|- Dirigir a Procuradoria Ceral da Secretaria de Assuntos Juridicos, supefintendendo suas
atividades ¢ orientando sua atuagéo;
Il - Coordenar as atividades do setor judicial e administrative em suas diversas areas;
IIl- Receber citages, intimactes e notificagbes nas agdes propostas contra o Municipio;

IV~ Propor & Secretaria de Assuntos Juridicos o ajuizamento de Agbes Direta dej
Inconstitucionalidade de lel ou ato normativo, bem como propor a anulagéo de atos |
administrativos, da administrag8o direta, autarquiea e fundacional publica;

V- Avocar a defesa de interesse da Fazenda Plblica Municipal em qualquer agéo ou |;
processo;

VI - Desistir, transigir, firmar compromisso & confessar nas ac;,oes de interesse do Municiplo,
mediante autorizagio do Secretério de Assuntos Juridicos e do Prefeito;

VIl - Autetizar a héo interposiciio de recursos em processos e acbes judic|a|s mediante
autorizacéo do Secretério de Assuntes Juridicos;

VIIT- Apreciar, em grau de reviséo e conclusividade na rea de sua atuagéo, aprovande ou
ndo, 0s pareceres, acordos, escrituras e outros negéeios juridicos elaborados pelos
Procuradores, submetendo-os & anélise e deciséo do Secretario de Assuntos Juridicos;

IX- Apresentar.ao Secretario de Assuntos Jurldicos, anualmente, ou sempre que
necessario, relatério das atividades desenvolvidas pela Procuradoria-Geral;

X - Substituir o Secretario de Assuntos Juridicos em suas ausénclas femporérias e
impedimentos;

X| - Proferir despachos €m processos atinentes a assuntos de sua area de atuagéo,

Xll- Sugerir a0 Secretario a instauragéo de sindicancia ou mquerstos administrativos sobre
irregularidades ocortidas no seu departamento;

Xl - Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Procuradoria Geral sob sua
responsabllidade;

XV - Manter elevado o moral e o espirito de cooperag&o de seus colaboradores;

X\/— Justificar os atestados de frequéncla dos servidores gue dirstamente fhe s#o
subordinados, na forma da legistagéo vigente,

XV - Transmitir escrituras, mediante autorizagéo exprassa do Prefeito;

XVII - Exercer outras atribuicdes de natureza juridica que lhe forem cometidas pelo Secretério
de Assuntos Juridicos.

O
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CARGO |
CONSULTOR-GERAL

ATRIBUICOES DO CARGO -

I-
Il -

il -
1V -

V-

Vi-

Suhsidiar o Secretario quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo,
Elaborar, orientar e executar programas & projetos, propohdo e compa’nbmzando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliag8o; ;
Planejar, coordenar e promaver a execuglo de todas as afividades de sua unldade
organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvalvimento das atividades,
prestando aos subordinados, informagfes sobre normas e procedimentos relacionados
gqos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outres documentos, instruindo
sobre a sua tramitagéo;

Prestar atendimento 4s demais secretarias na forma de consulforia, no que se refere as

- leis municipais, estaduals e federals;

VIl -
VI -

JX -
¥ o
Xl-
Xl -

Xl -

Proferir despachos em processos atinentes a assuntos de sua area de atuaco,

Apreclar, em grau de reviséo e conclusividade, aprovando ou néo, 0s pareceres, minutas
de contratos, convénios e oufros negdcios juridicos elaborados pelos Procuradores,
submetendo-0s 4 andlise e deciséo do Secretério de Assuntos Juridicos;

Fazer cumprlr as premissas estabelecidas no plano orgamentério para a sua area,

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho, de acorde com a legislagéo vigente;

Sugerir ao Secrstario Municipal a instauragéo de sindicancia ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas;

Justificar os atestados de frequéncia dos servidores que diretamente |he séo
subordinados, na forma da legislagio vigente;

Gerenciar o desempenho dos servidores sob sua responsabilidade, /7
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CARGD

COMANDANTE DA GUARDA

ATRIBUGOESDOCARGO -~ S —
|- Subsidiar o Secretario na sua area de competéncia quando se fizer necessério;

Il - Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
normas oriundas dos drgdos competentss, relacionadas ao seu campo de atuagéo;

IIl- Elaborar, orientar e executar programas e projetos de seguranga patrimonial e
comunitaria, propondo e compatibilizande direfrizes e metas, estabelecendo |
mecanismos de monitoramento & avaliago; o }

v Orlentar a execucio das atividades de seguranga no Munlciplo, de acordo com os || k
padrdes de qualidade, efetividade e custos ditades pelas normas, principios e critérios | | ¥ /

~ estabelecidos; /

V- Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instruges emitidas e

- aprovadas pelas autoridades compstentes; y

VI« Comunicar ao superior imediato qualsquer deficiéncias ou ogorréncias relativas aos \W

servicos sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas para solucioné-las;

VIl - Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios &
critérios estabelecidos pela administragéo; _

VIl - Supervisionar, controlar e orientar as afividades de seus subordinados objetivando
manter o bom estado de conservacio dos predios, armamento e munigdes cuidando da
forma de manuseio de armas e squipamentos bélicos;

IX- Zelar pelas instalagbes sob sua responsabilidade, & encaminhar solicitagbes dos
reparos necessarios;
X~ Zelar pela disclplina nos locais de trabalho, de acordo com a legislagéo vigente;
Xl - Manter elevado o moral e o espirita de cooperagdo entre os seus subordinados;
Xl - Providenciar ¢ distribuir os recursos materials e orgamentarios necessarios a execugéo
- das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

Xl - Articular e buscar a integragéo das diversas 4reas integrantes de sua area, usuérios de
seus servicos ou entidades externas sobre as quais interage, administrando situacbes
de conflito, subtraiido operages absaletas, Introduzindo novas concepgdes em termos
de métodos, procedimentos, rotinas e competéncias e procurando dotar 0s
supervisionados com maior autonomia e peder de decisdo que propiciem melhoria nos
resultados;

XIV - Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plane orgamentario para a sua érea,

XV - Gerenciar os recursos humanos colocados sob sua subordinacéo, notadament
aqueles empossados em cargosifungdes de comando, promovendo sua adequad
alocacio, considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas
necessidades e aptiddes, recomendando, discutindo e propondo programas de
treinamento e desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas
de recursos humanos fixadas pela Secretaria de Administragdo;

XV
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CARGO

SUBCOMANDANTE DA GUARDA

ATRBUIGOESDOCARGO -
|- Subsidiar o Camandante da Guarda quando se fizer necessario;

[I- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e
normas otiundas dos 6rgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao,

It - Elaborar, orientar e executar programas e projetos de seguranga patrimonial e comunitaria,
propondo - & compatiblizando diretrizes & metas, estabslecendo mecanismos de|
monitoramento & avaliagao; Ty

rv - Orientar a exgcucéo das alividades da Se¢éo de acardo com 03 padroes de quahdade IRV
produtividade, efetividade & custos ditados pelas normas, principios e critérios \/

£

astabelecidos;
Y- Coordenar & confralar o cumprimento” das normas, rofinas e instrugbes emifidas e Y
aprovadas pelas autoridades competentes; Y j‘/
VI~ Comunicar ac superior imediato qualsquer deficiéncias ou ocorréncias relativas aos bl
servicos sob sua responsabilidade, bem como, propor alternativas para soluciona-las; h \
v - Qrientar, cogrdenar, controlar & supsrvisionar o cumprimento das normas, principios e (X/
criterios estabelecidos pela Administragéo;

VIl - Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados, objetivando manter
o bom estado de conservacdo do prédio, equipamentos e instalagoes sob sua
responsabilidade, e encaminhar sollcitagfes dos reparos necessérlos;

X~ Zelar pela disclplina nos locals de trabalho, denfro de sua competéncia, de acordo com a
- legislagéo vigente; ,
X~ Comunicar periodicamente ao érgho compstente as faltas, atrasos e demais atividades
relativas & administragéo de pessoal;
X|- Controlar a frequéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pesseal diretamente [>
subardinado; o
Xl - Manter elevado o moral & o espirito de cooperagéo enire 6s seus subordinados;

Xt - Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgamentarios necessérios a execugéo das
atividades, bem como controlar sua uilizagée;

XV - Articular @ buscar a infegragéo das diversas areas integrantes de sua area, usudrios de
seus servicos ou entidades externas sobre as quais interage, administrando sifuagdes de
conflito, subtraindo operagdes absoletas, introduzindo navas concepgfies em termos de
métedos, procedimentos, rotinas e competéncias e procurando dotar os supervisiona-dos
com maior autonomia e poder de decisdo que propiciem melhoria nos resultados,

XV ~ Fazer cumprlr as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

XV - Gerenciar 0s recursos humanos colocados sob sua subordinagéo, notadamente agqusles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocagéo,
considerando as respectivas demandas, acompanhando, avallando suas necessidades fe

-aptiddes, recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e
desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de recurso
humanos fixadas pela Secretaria de Administragéo;

XVl - Sugerir a0 Comandante da Guarda a absrtura de processos administrativos relativos & sua

' __érea de atuacAo, :




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

7478, DE 27 DE JULHODE 2010 18/22

CARGO
DIRETOR DE UNJDADE BASICA DE SAUDE E PRONTO-ATENDIMENTO
ATRIBUICOES DO CARGO
|- Gerenciar as Unidades Basicas de Saude & de Pronto-Atendimento em consonancia
com as diretrizes e normas do Sistema Unico de Salide ~ SUS e da Secretaria de
Salde;
Il- Promover a definicdo das agbes das Unidades Bésicas de Salde e de Pronto-
Atendimento e zelar por sua efetiva aplicagéo; ,
It~ Acompanhar e avaliar as afividades das Unidades Basicas de Salde e de Pronto- A
Atendimento para que sejam atendidos os usudrios do SUS portadores de quadros| B
olinicos agudos ou crdnicos agudizados; < { /
IV - Acompanhar e avalier -as atividades das Unidades Basicas de Salde e de Pr.onto( o
Atendimento para que seja dada a retaguarda as unidades de salde; V
- Acompanhar e avaliar as atividades das Unidades Basicas de Salde e de Pronto- N
- Atendimento para a diminuig&o da sobrecarga dos hospitais, |
V|- Acompanhar e avallar as aiividades das Unidades Basicas de Salde e de Pronto- Y
Atendimento para que seja entreposte de estabilizaggo do pa(;lente crifico para o _
servigo de atendimento pré-hospitalar moval, ﬁ\
idt

Vil- Acompanhar e avaliar as atividades das Unidades Bésicas de Salde e de Pronto-
Atendimento para que sejam desenvolvidas agles de saude interdisciplinar, com
objetivo de acolher, intervir em sua condigéo clinica e referenciar para a intemnagéo
hospitalar;

Vil - Subsidiar estudos e gonstrulr indicadores de salide e de servigos que contribuam para a ;
avaliagdo e planejamento da atengéo Integral &s urgéncias, bem como de todo o
sistema de salde;

IX- Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas
pelo superior imediato. _ -
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CARGO
OUVIDOR-GERAL DO MUNICIPIO

ATRIBUIGOES DO CARGO

I-

il -

[V -

VI
e
Vil -
IX-

Receber dentincias, reclamagdes e sugestoes sobre atos considerados ilegais,
arbitrarios, desonestos, burocréticos ou que confrariem o Interesse plblico, praticados
nor servidores plblicos do Municipio, empregados da Administragéo Indireta, ou por
pessoas, fisicas ou juridicas, que executem servigos publmos ou de utilidade pablica
ou, ainda, que recebam recursos publicos de qualquer espeme

Manter atualizado arquivo de documentagéo relativa as reclamagfes e denlncias '
recebidas, bem como dos encaminhamentos; A

Promover estudas, propostas e sugestdes, em colaboragdio com os demais 6rgéos da
Administragdo  Municipal, objetivando aprimorar o andamento da maquing
administrativa; : p

. A - M I} 1 2 ] \
Elaborar ¢ enviar a .Camara Municipal de Maud, anualmente, relatério de suas| ™

atividades;

Realizar seminarios, palesiras, pesquisas € cursos versando assuntos de interesse da
Admlnlstragao Municipal, no que tange as atividades da Ouvidoria;

Encaminhar & administracdo as relatorios dos procedlmentos para ciéncia e avaliagéo
quanto as providéncias necessérias;

Requisitar, diretamente e sem gqualquer dnus, de qualquer drgdo municipal,
Informagbes relacionadas as reclamacdes e demandas em curso do Municipio;
Recomendar a adogdo de providéncias que entender pertinentes, visando ao
apetfeicoamento dos servicos publicos;

Recomendar @ adogéo de mecahismos que difrcultem ou impecam a violagdo do
patrimdnio piiblico e outras irregularidades;

Celebrar termo de cooperagdo com entidades publicas ou privadas, naclonais ou

_internacionals, que exergam atividades congéneres s da Quvldoria,
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FUNCAO .
CHEFE DE DIVISAO

ATRIBUICOES DA FUNGAO

I -

VIl -

VIt -
IX -
Xl -

| X1 -

XIIT -

XV -
XV -

| XV -

XVIT -
BCVIIT -

Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as afividades de sua Divis&o,
organizando e orientando os frabalhos, para assegurar o desenvolvimento das
atividades; _

Subsidiar tecnicamente a Direcéio na sua area de competéncla quando se fizer
necessario;

Propotr medidas no sentldo de assegurar o cumprimento da legisiag8o, das diretrizes e |

normas oriundas dos 6rg&ios competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo;

. Elaborar, orientar e executar programas € projetos, proponde e compatibilizando

diretrizes & metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliag&o;

. Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo

sobre a sua tramitagéo;

Prestar atendimento e esclarecimentos acs municipes & servidores, no que se refere as
leis municipais, principalmente &s referentes & sua area de atuagéo;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagéo &
melhoria dos trabalhos e elaborar relatorios periodicos sobre as atividades
desenvolvidas;

Providenciar e distribuir 0s recursos humanacs, materiais e orgamentarios necessarios a
execucdo das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

Proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area de
atuagéo,
Delegar aos Chefes de Segéo fungdes de sua competenma desde que convenlente ad
melhor rendimento da sua Diviséo;
Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos extemos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado;
Propor programas de treinamento para os funcionarios da Diviséo, bem come indicar 0s
servidores patticipantes;
Aprovar escala de férias e de substituigdo dos servidores da Divisdo que diretamente
lhe s&o subordinados, na forma da legislagéo vigente;

Fazer cumprir as premlssas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

Diriglr, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atnbmgoeeq

do cargo,

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados,
dentro de sua competéncia, de acordo cam a legislago vigente;

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Diviséo sob sua responsabilidade'

Encaminhar propostas de promogao de servn?ores para aplicagdo por parte dos o6rgaos |
__competentes. _
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FUNGRO
CHEFE DE SEGAO

ATRIBUICOES DAFUNGAO

[~

1T -

Iil -

V-

VI -
Vil -

Vill -

Xl -

XIIf -
X -

realizadas.

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das
atividades.
Subsidiar tecnicamente a Direcéio na sua area de competéncia, quando se fizer
necessarlo; e
Propor medidas no senfido de assegurar o cumprimente da legislagéo, das dirstrizes e
normas oriundas dos 6rgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacéo;
Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo & compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo;
Orientar a exgcucdo das afividades da Segéo de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade, efetividade e custos ditados pelas normas, principios e criterios
estabelecidos;
Buscar eficiéncia e reducdo dos custos operacionals dos projetos e atividades sob sua
responsabilidade;
Coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e
aprovadas pelas autoridades competentes;
Emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade
superior & nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuicbes de sya.
Segéo,
Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetwand R
manter o bom estado de conservacéo do prédio, equipamentos e instalagbes sob su
responsabilidade, e encaminhar solicitagdes dos reparos necessarios; ) _
Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados,’| ™
dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagéo vigente;
Propor programas de trelnamento de interesse da Segdo, bem como indicar os
servidores que dele tomaréo parte;
Controlar a frequéncia, ponfualidade, servigos externos e os gastos do pessoel
diretamente subordinado;
Sugerir medidas de melhoria dos servigos e apetfelgoamento das rotinas;
Elaborar relatérios periodicos de desenvolvimento d?? projetos e das atividades,
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PROCURADOR-CHEFE

ATRBUIGGESDAFUNGRO S — |

I~ Planejar, coordenar e promover a execugdo de fodas as atividades desenvolvidas pela

sua unidade, organizando, ofientando e avaliando os resyltados, para assegurar 0
desenvolvimento e aprimoramento da atuagao juridica do Municipio;

Il - Superintender os servigos juridicos e administrativos de sua area de atuagao;

Il- Orientar e coordenar a funcionalidade & operatividade dos trabalhos da Procuradoria;

I/~ Distrlbuir os processos administrativos, consultas, expedientes avulsos ou agdes
judiciais, aos Procuradores lotados no Orgéo;

v. Conhecer os pareceres emitidos pelos Procuradores que servirem junto 4 respectiva
unidade, submetendo-os ao Procurador-Geral, com as observagbes complementares
que entender necessarios;

Vi~ Prestar ao Secretario de Assuntos Juridicos & &0 Procurador-Geral as informagoes &
esclarecimentos sobre materiais que Ihe forem submetidos, propondo as providéncias
julgadas convenientes; _

VIl - Fixar normas internas de frabalho para 0. pessoal com exerciclo na respectiva
Procuradoria, observadas as diretrizes fixadas pela Procuradoria-Gers!;

Vill - Adatar procedimentos administrativos com vistas & uniformidade de pronunciarentos
emitidos pela Procuradoria e submeté-los ao Procurador-Geral;

IX- Representar ao Procurados-Geral qualquer assunto de interesse do servico z

imegularidade ocorrida no &mbito da unidade;
% - Encaminhar ao Procurador-Geral relatdrio anual de produgBo dos Procuradores ¢
exercicio ha Procuradoria ou sempre gue for solicitado;
X~ Decidir sobre as suspeigdes € Impedimentos arguidos pelos Procuradores com atuagao
em sua areas, :
XIl - Desenvolver estratégias para atuagdo diferenciada em assuntos ou agbes judiclais de
elevado valor ou de maior repercuss@o para 0s interesses da Administragao; ,
Xill - Manter sistema de controle de resultados qualitativos e quantitativos para o trabalho
executado nas dreas de contencioso e de consultoria, com o fomecimento de dados
: gerenciais que permitam o aprimoramento da atuagao juridica do Munieipio;
1 XiV- Avocar para si qualsquer matérias juridicas, de natureza judicial a extrajudicial, sempre
que Julgar conveniente para 0 interesse do Municipio;
XV~ Executar outras aftibuigbes que lhe forem cometidas pelo Procurador-Geral ou pelo
| Secretario de Assunios Juridicos. ]
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