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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°2356

Dispde sobre a estrutura
organizacional do Poder
Executivo do Municipio de
Serra e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERRA, Estado do Espirito Santo, fago saber que a
Camara Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Serra fica
constituida pelos seguintes 6rgéos:

I-

II -
III -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI -
XII -
XIII -
XIV -
XV -
XVI -

Gabinete do Prefeito;
Auditoria Geral;
Procuradoria Geral,
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Transito;
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidé.dania;
Secretaria Municipal de Educagao;

Secretaria Municipal de Finangas;

Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Secretaria Municipal de Obras;

Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico;

Secretaria Municipal de Promog#o Social;

Secretaria Municipal de Saude; e
Secretaria Municipal de Servigos.
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Art. 2% - O Gabinete do Prefeito compde-se dos seguintes érgios:

I-

II -
III -
IV -
V -
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -

Coordenadoria de Comunicagio Social;
Ouvidoria;

Assessoria Técnica Especial;
Assessoria Comunitaria;

Assessoria de Cerimonial;

Assessoria Técnico-Parlamentar;
Assessoria Técnico-Legislativa;

Junta de Servi¢o Militar;

Divisdo de Controle de Atos Oficiais; €
Divis3o de Apoio Administrativo.

Art. 3% - O Gabinete do Prefeito tem como objetivo assistir direta e imediatamente ao

Prefeito Municipal na sua representagio civil e nas relagdes com autoridades em geral.

Art. 4° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

I-

II -

III -
Iv -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -
XI -

contribuir € coordenar a formulagio do Plano de Agdo do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do
Prefeito;

garantir a prestagfio de servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo; '

estabelecer diretrizes para a atuagio do Gabinete do Prefeito;

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do
Prefeito, vinculados a prazos e politicas para sua consecugio;

promover a integracio com Orgdos e entidades da Administragio
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

promover contatos € relagdes com  autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis e esferas governamentais;

orientar € coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas
oficiais do Prefeito Municipal; 4

promover, supervisionar e coordenar a implantagio das politicas setoriais
do Gabinete do Prefeito;

promover o acompanhamento da tramitagdo dos Projetos de Leis do
Executivo e Legislativo;

orientar o atendimento de pedidos

informag¢des da Camara Municipal;
participar das avaliagdes das agdes gdjernamentais; e




03

XII-  coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e
ao Vice-Prefeito.

Art. 5% - A Auditoria Geral tem como objetivo realizar auditoria orgamentaria, contabil,
financeira, patrimonial e operacional em todos os 6rgéos e sistemas da Administragio Municipal
direta e indireta, avaliando seu desempenho e recomendando medidas corretivas.

Art. 6° - Compete 3 Auditoria Geral:

I- avaliar a adequagdo e eficacia dos controles internos existentes nos
6rgios da Administragio Municipal;
II - avaliar a integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para

assegurar a observancia das politicas, metas, planos, procedimentos, leis,
normas e regulamentos e da sua efetiva aplicagio;

III - avaliar a eficiéncia, eficacia e economicidade na utilizag3io dos recursos
orgamentarios e financeiros;

IV - verificar a regularidade dos atos e fatos administrativos relacionados a
movimentagio de recursos financeiros, bens e outros valores da
Administrag&o Municipal;

V- recomendar medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de

melhorar procedimentos e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas,
desperdicios, ineficiéncia e ineficécia;

VI - encaminhar as respectivas areas os relatérios referentes aos exames
realizados, contendo os resultados, as recomenda¢des e as conclusdes
pertinentes;

VII-  prestar apoio aos 6rgéos de controle externo quando no exercicio de suas
fungdes no &mbito do Municipio de Serra;

VIII - controlar os prazos referentes as prestagdes de contas do Prefeito devidas
aos Tribunais de Contas e a Camara Municipal, examinando-as
previamente 3 vista das exigéncias dessas entidades;

IX - planejar e implementar as atividades de auditoria de acordo com as
diretrizes, planos e programas estabelecidos;

X- exercer auditoria orgamentiria e financeira sobre a arrecadagio e
utilizagdo de recursos, inclusive os oriundos de contratos, convénios,
acordos ou atos similares das wpidades da Administragdo Municipal, por

meio de acompanhamento, insp

s e diligéncias;
XI- examinar, comprovar € avaliar os controle e de prote¢io do ativo

e do acervo patrimonial;
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XII -

X11I -

XIV -

XVI-

XVII -

elaborar e adequar os programas de trabalho, roteiros e questionarios
especificos para as diversas modalidades de auditoria;

organizar ¢ manter arquivo do material técnico de suporte as atividades
fins do érgdo;

desenvolver estudos para aperfeicoamento dos métodos, técnicas e
procedimentos de auditoria;

prestar orientagZo técnica aos érgios do Poder Executivo Municipal;
elaborar relatérios que documentem os exames realizados, contendo
todas as informag®es obtidas, analises efetuadas e concluses;
acompanhar o andamento dos trabalhos das éreas auditadas para se
certificar de que foram adotadas as providéncias necessarias a respeito do
que foi apontado pelo relatéorio de auditoria; e

XVII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 7° - A Procuradoria Geral compde-se dos seguintes érgios:

I-
II -
III -
IV -
V-
VI -

Procuradoria Administrativa;

Procuradoria Constitucional e Legislativa;
Procuradoria Fiscal;

Procuradoria Judicial;

Procuradoria Patrimonial; e

Divisfio de Apoio Técnico e Administrativo.

Art. 82 - A Procuradoria Geral tem como objetivo promover a defesa, em juizo ou fora
dele, dos direitos e interesses do Municipio.

Art. 9° - Compete a Procuradoria Geral:

I-

II -

exercer a representagdo judicial do Municipio de Serra, na forma
estabelecida em lei;

promover a propositura de agdes e defender os interesses do Municipio
perante qualquer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instincia
administrativa.;

coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem
proteger o patriménio dos 6rgdos da Administragdo Municipal;

coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia,
as informag¢des que devam ser prestadas em Mandados de Seguranga;

oficiar, no interesse do M aos Orgdos do Judicidrio e do
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VI -

VII -

VIII -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

Ministério Piiblico;

promover o exame de ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito
Municipal e as demais Secretarias Municipais quanto ao seu exato
cumprimento;

assessorar juridicamente &s demais unidades administrativas do
Municipio;

examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessdes, acordos,
ajustes ou convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a
respectiva rescisio, quando for o caso;

zelar pela fiel observéancia e aplicagfio das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere
ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos;
atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio,
providenciando a emissdio de pareceres sobre questdes juridicas em
processos que versem sobre o interesse da municipalidade, examinando
anteprojetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos, projetos
de regulamentos e outros documentos de natureza juridica;

propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e de
interpretagdo sobre as quais haja controvérsia;

promover a organizagio e atualizagio da coletinea de leis municipais,
bem como da legislagio estadual e federal de interesse do Municipio;
proceder a cobranga judicial da divida ativa tributéria e da proveniente de
quaisquer outros créditos do Municipio, segundo orientagiio do Prefeito
Municipal;

processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, fazendo
gestdes para que seja providenciado o pagamento das indenizagdes
correspondentes; €

sugerir revisdes na legislacdo e promover os estudos necessarios,
formulando, independente de designag3o especifica, argiiicdo de
inconstitucionalidade, quando for o caso.

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos comp®e-se dos

seguintes orgaos:

I-
1I -
II -
IV -

Assessoria Técnica;

Subsecretaria de Administrago;
Departamento de Administrago de Materiais;
Divisdo de Administragio de Qpntratos;
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V- Divis&io de Compras;

VI- Divis3o de Cadastro de Fornecedores;

VII- Divisfio de Materiais e Almoxarifado Central;
VIII - Departamento de Atividades Auxiliares;

IX - Divisdo de Protocolo;

X- Arquivo Geral do Municipio;

XI - Departamento de Patrimdnio;

XII- Divisdo de Administragio Predial;

XIII- Divisfio de Seguranga Patrimonial,

XIV - Divisio de Controle de Bens Mdéveis e Imoéveis;
XV - Diretor do Departamento de Transporte Oficial;
XVI- Divisdo de Controle de Veiculos;

XVII - Divisdo de Oficina;

XVIII - Subsecretaria de Recursos Humanos;

XIX - Niucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
XX -  Departamento de Recursos Humanos;

XXI- Divisdo de Cadastro, Direitos e Vantagens;,
XXII - Divisdo de Pagamento;

XXIII - Divisdo de Administrag3o de Cargos;

XXIV - Divisdo de Recrutamento e Selecio;

XXV - Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho; e,
XXVI - Divisio de Apoio Administrativo.

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos tem como
objetivo planejar, coordenar ¢ executar os sistemas de administragio quanto: ao uso de bens e
equipamentos; a padronizagio, aquisi¢do, guarda, distribui¢fio e controle do material permanente e
de consumo; ao tombamento, registro, inventdrio, protecdo e conservagdo dos bens moéveis e
imdveis; as comunicagdes administrativas, arquivo, documentagdo e telefonia; 3 manutenc¢io do
transporte oficial; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao recrutamento,
selegdo, treinamento, pagamento; e ao controle funcional e financeiro do pessoal da Municipalidade
de modo a garantir a prestagdio dos servigos administrativos do Municipio de Serra para a
implementagdo das atividades-fins.

Art. 12 - Compete a Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos:

i
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II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -
XI -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -
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contribuir, coordenar e cumprir a formulagio do Plano de Agdo do
Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes 3
Secretaria;

garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servicos
publicos;

estabelecer diretrizes para a atuagfo da Secretaria;

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugio;

promover a integragfio com 6rgdos e entidades da administragio puiblica
e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
implantar normas e controles referentes & administragdo do material e do
patrimoénio do Municipio;

implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes
destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades do
Municipio;

implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribui¢do, controle do andamento, triagem e arquivamento dos
processos € documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;

coordenar e controlar os servigos de transporte interno da
Municipalidade;

organizar e coordenar a guarda municipal destinada & protegdo de seus
bens, servigos ¢ instalagdes; .

assessorar os 6rgdos municipais em assuntos administrativos referentes a
pessoal, compras, arquivo, patrimdnio, transporte interno e comunicagées
administrativas;

propor politicas sobre a administrag3o de pessoal;

gerenciar o Plano de Classificagdo e Administragdo de Cargos,
promovendo sua constante revis3o e atualizag?io;

programar e gerenciar as atividades de recrutamento, seleg@o, registro e
controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos
servidores da Municipalidade;

organizar e coordenar programas e atividades de capacitagio e
desenvolvimento dos recursos humanos do Municipio;

XVIII - relacionar-se com os drgdos representativos dos servidores municipais;

XIX -

promover a inspegio da satd ervidores para efeito de admissdo,
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licenga, aposentadoria e outros fins legais, €;

divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho entre os
servidores..

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo compde-se dos

seguintes Orgaos:

I-

II -
III -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI-
XII -
XIII -
XIV -

Assessoria Técnica;

Departamento de Cultura;

Divis#o de Promogao de Atividades Culturais;
Sec¢do de Desenvolvimento Artistico;
Biblioteca Municipal;

Divisdo de Produgdo e Divulgagdo Cultural;
Se¢do de Produgdo, Apoio Logistico e Operacional;
Departamento de Esporte e Lazer;

Divisdo de Atividades Esportivas;

Divis3o de Atividades Comunitarias e de Lazer;
Departamento de Turismo;

Divisdo de Promog3o e Divulgagio;

Divis3o de Desenvolvimento do Turismo; e
Divis3o de Apoio Administrativo.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo tem como
objetivo planejar e coordenar o apoio € a execugio de atividades que garantam a difuso da cultura,
a formagdo cultural, a valorizagfio das raizes culturais da populagdio e o desenvolvimento da
cidadania, atividades que permitem a humaniza¢3o da vida urbana e a integra¢fio da comunidade.

Art. 15 - Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo:

I-

II-

I -

contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Agdo do
Governo Municipal € os programas gerais € setoriais inerentes a
Secretaria;

garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo,

acompanhar e avaliar a efis 3, a eficdcia e a efetividade dos servigos

puiblicos prestados pela Seerdtafia;




IV -
V-

VI -

VII -

VIII -

XI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVII -

XVIII -
XIX -
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estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria;

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugio;

promover a integragfo com 6rgdos e entidades da administragiio publica
e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
executar a politica de cultura, de esporte, de lazer e de turismo do
Municipio;

manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual,
entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse da cultura, de
esporte, de lazer e de turismo no Municipio;

coordenar as atividades de planejamento e organizagdo de programas de
formag#o cultural e artistica;

implantar € manter espagos para a realizagio de cursos livres,
contribuindo para a formag&o cultural e artistica da populagao;

promover a formacdo diversificada da musica e danga, contribuindo e
fortalecendo o interesse e o potencial da comunidade;

planejar e coordenar a implantagio, a expansio e a administragio de
unidades de prestagdo de servigos culturais, tais como bibliotecas,
museus, centros culturais, teatro, escolas de artes e assemelhados;
promover € coordenar a realizagdo de feiras de arte ou de artesanato
popular;

promover e coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades
relativas as promogdes culturais do Municipio;

formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo,
coordenando, supervisionando e incentivando a realizaggo de atividades
fisicas, desportivas e recreativas, com &nfase no esporte amador e no
esporte de massa;

desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a defini¢do de
dreas para a implantagio e promogdio das diversas modalidades
esportivas, com vistas a recreagdo, ao lazer e a saﬁde;

promover o estudo, a proposigio e a negociagio de convénios com
entidades publicas e privadas para a implementagio de programas e
atividades esportivas e de lazer;

promover o incentivo a pratica esportiva por parte da populagio;
contribuir para a manuten¢o e ampliag3o de areas publicas para a pratica
esportiva e de lazer;

coordenar as atividades defglueagio esportiva da populagio;

desenvolver, promover, di e controlar as atividades esportivas nos




XXII -

XXIII -
XXIV -

XXV -
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centros de lazer do Municipio, estimulando o héabito de esporte de massa
na comunidade;

disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realizagfio de eventos e
praticas esportivas, inclusive em vias e logradouros publicos,
articulando-se com 6rgdos e entidades da administragfio piblica e da
iniciativa privada;

desenvolver projetos de divulgag@o turistica do Municipio;

desenvolver o turismo por meio de promoqf)es € eventos regionais,
estaduais e nacionais; e

promover os eventos de turismo do Municipio da Serra junto aos agentes
turisticos.

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Transito compde-se

dos seguintes 6rgios:

I-

II -
III -
A
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI-
XII -
XIII -

Assessoria Técnica,

Coordenadoria de Desenvolvimento de Projetos de Ciéncia e Tecnologia;
Coordenadoria de Desenvolvimento de Saneamento;

Departamento de Desenvolvimento Agricola;

Divisdo de Assisténcia Agricola;

Diviso de Organizagio Cooperativista,

Departamento de Transito;

Nicleo de Educago para o Transito e Atendimento ao Cidadio;

‘Divisfio de Transportes Coletivo e Individual;

Divisdo de Engenharia de Transito;

Divis3o de Operagio e Fiscalizagio do Trénsito;

Divisgio de Controle de InfragSes e Arrecadagéio de Multas; €
Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Transito tem como
objetivo promover e acompanhar a implementag@o da gestfio agricola e de transito no 4mbito da
Administragio Municipal e viabilizar a execug@o das politicas da Administragdo Municipal na area
de desenvolvimento econdmico, de ciéncia e tecnologia e de saneamento.

Art. 18 - Compete a Secretaria Municipal d§

I-

\ Desenvolvimento Econdmico e Transito:

contribuir e coordenar a fo 980 ‘do Plano de Agido do Governo




II -

I -
IV -

VI -

VII -
VIII -

IX -

XI-

XII -

XIII -

X1V -

XV -

XVI -

XVII -

Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo.
estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria;
estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecuco;
promover a integragdo com Orgdos e entidades da Administragdo
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis governamentais;
articular e coordenar discussdes sobre questdes metropolitanas;

promover a coleta de informagdes em outras fontes produtoras de
dados, de forma a acompanhar os indicadores econdmicos do Municipio;
implementar banco de dados com informagdes econdmicas municipais;
promover o desenvolvimento agricola do Municipio;
promover o desenvolvimento de servigos adequados a realidade politico-
institucional e administrativa, objetivando melhorar o gerenciamento e
controle do transporte, do transito e da cidade;

garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao
enfrentamento dos problemas tipicos da circulagio urbana, em termos de
fluidez, seguranga, acessibilidade e impactos ambientais no que se refere
ao tratamento das questdes inerentes & Secretaria;

promover o desenvolvimento e o aprimoramento de metodologias de
levantamento e analise de dados nas areas de transporte e transito;

promover a concepgdo de bases de dados que fornegam informagdes
para o planejamento de transito e para suporte & analise, & previsdo e ao
monitoramento do transito em geral;

promover o desenvolvimento e a aplicagdo de modelos matemaéticos
para previsio de demandas de trinsito e sua integragdo com o uso do
solo, por conjugagdio de varidveis socio-econdmicas, de trafego e de
transporte,

garantir o desenvolvimento e a aplicagdo de planos e a analise das
politicas publicas de transporte € trinsito como subsidio ao processo de
tomada de decis3o, identificando impactos dos sistemas de trafego e
transporte sobre a comunidade e o meio ambiente;
promover, coordenar, c acompanhar os servigos e atividades
relativos a infra-estrutura <\‘ sageamento no Municipio.
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Art. 19 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano compde-se dos seguintes

orgaos:

I-
II-
II -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI -
XII -
XIII -
X1V -
XV -
XVI -

Assessoria Técnica;

Departamento de Planejamento Urbano;

Divisdo de Normas Urbanisticas;

Divisdo de Cadastro Técnico-Urbano;

Divisdo de Projetos Urbanisticos € Controle Fundiario;
Departamento de Controle de Edificagdes;

Divisdo de Topografia e de Manuteng3o de Cadastro;
Divisdo de Anélise e Aprovagio de Projetos;

Divis3o de Analise de Habite-se;

Departamento de Fiscaliza¢do de Obras e de Posturas;
Divisfo de Licenciamento e Fiscalizagdo de Obras;
Divisdo de Licenciamento e Fiscaliza¢fio de Posturas;
Departamento de Projetos de Obras Publicas;

Diviséo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;
Divisdo de Elaboragdo de Orgamentos; e

Divisio de Apoio Administrativo.

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano tem como objetivo

coordenar, desenvolver,

implantar e avaliar programas, agbes, projetos e demais atividades

intervenientes no desenvolvimento urbano do Municipio.

Art. 21 - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano:

I-

II-

I -
IV -

VI -

VII -

contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Agdo do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugio;

promover a integragio com Orgdos e entidades da Administragio
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

promover contatos e relagdes com autoridades e organizagbes dos

diferentes niveis governaméntais;
articular e coordenar discu '@-‘

bre questdes metropolitanas;




VIII -

IX-

X-

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XXII -
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promover a elaboragfio, o acompanhamento, o controle, a avaliagio e a
atualizagdo do Plano Diretor Urbano e de outros planos, programas e
projetos que visem ordenar a ocupagfio, o uso ou a regularizago da posse
do solo urbano;

planejar e disciplinar o uso e ocupago do solo urbano;

promover a andlise, fiscalizagdio e julgamento de pedidos de
parcelamento de solo e de projetos de edificagdes particulares e de
reparti¢des da Unidio, do Estado e do Municipio;.

coordenar a realizagdo de trabalhos de campo pertinentes aos servigos de
fiscalizag@o de obras e de posturas municipais;

promover a coleta e sistematizagdo de dados e informagdes necessarias
ao desenvolvimento de planos, programas e projetos da Secretaria;

obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do
Municipio;

promover a elaboragfio, normatizagfio, acompanhamento e fiscalizagéo da
execugdo dos Planos de Urbanizagio do Municipio;

coordenar e acompanhar a elaboragdo de politicas metropolitanas de
desenvolvimento urbano;

promover a implantagfo e atualizagfio permanente do Plano Diretor
Urbano do Municipio, € dos demais instrumentos necessarios ao controle
urbanistico da cidade;

promover a coleta e sistematiza¢fio de dados e informagdes necessarias
ao desenvolvimento de planos e programas da -Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano;

promover o fornecimento de indicadores para o planejamento urbanistico
do Municipio;

promover a realizagdio de estudos, pesquisas, produgdo e circulagio de
informagdes relativas a sua area de atuagio;

assegurar que na execuc¢do do cadastramento, analise, desenvolvimento,
servigos topograficos e acervos documental, sejam obedecidos os padrdes
de qualidade e guarda das informagdes;

coordenar a atualizagfio do cadastro fisico por meio digital das vias
publicas, d4reas publicas, edificagdes, levantamentos topogréficos,
perimetros e areas, pontos de energia, intervengdes viarias, para
assegurar as informagdes aos usuirios da Municipalidade de Serra,
Orgaos Estaduais, Federais e privados;

planejar e coordenar o desenvolvimento € a implantag3o de Sistemas de
Informagbes Geogra

integrem o mapeamento digital,




XXIII -

XXIV -
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informag3es de base de dados existentes no Municipio de Serra e em
6rghos publicos ou privados, utilizando a tecnologia do
geoprocessamento, visando subsidiar a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano no planejamento e na gestio Urbana;

planejar e disciplinar o uso, ocupagio e parcelamento do solo;
providenciar a elaboragio de programas e projetos urbanisticos e de
paisagismo;

analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovagiio de projetos e de
licenga de edificagdes publicas e particulares; e

planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas
e de fiscalizagZo de obras licenciadas e nfio licenciadas.

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania compde-se dos

seguintes Orgaos:

I-
II-
III -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -

Assessoria Técnica;

Nucleo de Politicas de Seguranga Publica;

Departamento de Protegio e Defesa do Consumidor — PROCON;
Divisdo de Atendimento;

Divisgo de Fiscalizag#o;

Departamento de Direitos Humanos;

Divisdo de Agdes contra Violéncia Doméstica;

Casa do Cidaddo — Regional Laranjeiras;

Casa do Cidaddo — Serra Sede; e

Divisgo de Apoio Administrativo.

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania tem como objetivo
propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente os mais carentes, conhecimentos de seus

direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar tais direitos, remover os obstéculos para acesso

a justica e promover assim o pleno exercicio da cidadania.

Art. 24 - Compete a Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania:

I-

II-

contribuir, coordenar ¢ cumprir a formulagdio do Plano de Agfo do
Governo Municipal € os programas gerais € setoriais inerentes a
Secretaria;

garantir a prestag3o de s¢fvigos funicipais de acordo com as diretrizes
de governo;

\
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acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos
publicos prestados pela Secretaria;

estabelecer diretrizes para a atuagfo da Secretaria;

estabelecer objetivos para o conjunto das atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugio;

promover a integrag@o com 6rgaos e entidades da administragio publica
e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
planejar, orientar, coordenar e integrar a politica municipal de educagzo,
protecdo e defesa do consumidor;

promover a educag@o para a cidadania; ,

prestar servigos de orientagdo e assisténcia juridica e defesa dos
necessitados em parceria com outros érgdos publicos;

articular-se com os dOrgdos piblicos federais; estaduais e municipais,
empresas privadas e sociedade civil organizada para promogio da
cidadania; e

planejar, orientar e coordenar a execu¢do da politica municipal de
seguranga publica.

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Educag@o compde-se dos seguintes 6rgéos:

I-
II-
III -
IV -
V-
VI -
VII -

VIII -
IX-
X -
XI -
XII -
XIII -
XIV -
XV -
XVI -

Assessoria Técnica;
Nicleo de Planejamento Educacional;

Departamento de Ensino;

Divisdo de Educagio Infantil;

Se¢do de Acompanhamento e Avaliagido da Educagdo Infantil;

Centros de Educag@o Infantil;

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagio do Ensino Fundamental,
Meédio e de Jovens e Adultos;

Escolas de Ensino Fundamental € Médio;

Divisdo de Projetos Especiais;

Divisdo de Apoio Técnico e Pedagdgico;

Departamento Setorial de Administragéo;

Divisfio Setorial de Materiais;

Divisio de Alimentagdo e Nutri¢do;

Divisdo Setorial de Recursos Humanos;

Divisdo de Conservag
Divis3o de Apoio Adm!

Manutengiio de Prédios e Equipamentos; e
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Art. 26 - A Secretaria Municipal de Educag3o tem como objetivo planejar ¢ garantir a
prestagdo dos servigos educacionais no ambito do Municipio.

Art. 27 - Compete a Secretaria Municipal de Educag&o:

I-

II -

III -

IV -

VI-

VII -

VIII -

IX -

XII -

XII -

contribuir, coordenar e cumprir para a formula¢io do Plano de A¢3o do

Governo Municipal e programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes

de governo;

estabelecer diretrizes para a atuagfio da Secretaria, visando a ampliagio

da oferta de vagas e a melhoria da qualidade de ensino;

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,

vinculados a prazos e politicas para sua consecug?o;

promover a integracio com Orgdos ¢ entidades da Administragdo,

objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

articular-se com outras esferas de governo, inclusive de outros

Municipios, para estabelecimento de convénios e consércios na busca de

solu¢des para problemas educacionais municipais de carater

metropolitano;

promover a viabilizagio da execugfio da politica de educagdo para

criangas, adolescentes e adultos, na modalidade regular e ndo-formal;

promover a viabilizagio da execugfio da politica de educagfio para

pessoas portadoras de necessidades educativas especiais, nas areas de

excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o

excepcional social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino;

promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas

dimensdes pedagodgica e politica;

promover a elaboragiio de diagndsticos, estudos estatisticos, normas e

projetos setoriais de interesse da educacio,

promover a avaliag@o e execugdo da politica de educagdo para jovens e

adultos; ;

promover eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados

aos alunos das escolas municipais;

ampliar o parque escolar, em observancia as especificagdes técnicas para

construgdes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede; e

coord@r’n?atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e
amentos e de recursos humanos necessarios ao funcionamento




Art. 28 - A Secretaria Municipal de Finangas compde-se dos seguintes 6rgios:

I-

II -
III -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI-
XII -
XII -
XIV -
XV -

Assessoria de Controle de Informag&es Fiscais;
Departamento de Contabilidade;

Divis3o de Tomada e Prestacio de Contas;
Divisio de Controle de Contratos;

Divis3o de Execugiio Orgamentiria;
Departamento Financeiro;

Divisdo de Contas a Pagar;

Diviso de Arrecadagio;

Departamento de Administragio Tributaria;
Divis3o de Fiscalizagio Tributaria;

Divis3o de Tributos Mobiliarios;

Divis3o de Divida Ativa e Cobranga,
Departamento de Cadastro Técnico Municipal,
Divisio de Andlise e Avaliag3o de Iméveis;
Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Finangas tem como objetivo planejar, coordenar,
executar e avaliar as atividades financeiras da Administragio Municipal, bem como os servigos

atinentes as politicas municipais tributirias e econdmico-financeira, provendo registros contabeis

referentes a execugdo financeira e a fiscalizag3o tributaria.

Art. 30 - Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

I-

II -

III -
IV -

VII -

contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢io do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo,

estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria;

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecu¢io;

promover a integracio com Orgdos ¢ entidades da Administragdo
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

prom tos e relagdes com autoridades e organizagdes dos
diferenites )xdeis governamentais;

bok§r e participar com a Secretaria competente da elaboragio da
orgamentaria anual, das diretrizes orcamentérias, do plano
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VIII -

IX -

X -

XI-
XII -
XIII -
X1V -

XV -

XVII -

XVIII -

XXI -
XXII -

XXII -

plurianual de aplicag3o e da execugdo orgamentaria e acompanhamento
financeiro;

propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do
Municipio;
conceber, implantar e gerir o sistema de administragdo financeira,
promover a arrecadagio dos tributos e rendas municipais, cumprindo e
fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e
regulamentos disciplinares da matéria tributaria;
administrar a divida ativa do Municipio;
promover o pagamento dos compromissos da Municipalidade;
promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a
movimentagio do dinheiro e de outros valores;
promover o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribui¢des de
melhoria do Municipio;
promover o cadastro, o lancamento, a arrecadagdo e a fiscalizagdo dos
tributos e demais receitas municipais;
assegurar a arrecadagdo, diretamente ou por delega¢do, das rendas
patrimoniais, industriais e diversas do Municipio;
examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais em primeira
instancia administrativa;
coordenar as atividades de classificag@o, registro, controle e analise dos
atos e fatos de natureza financeira, de origem or¢amentaria ou
extraordiniria com repercussdes sobre o patriménio do Municipio, de
pagamentos € recebimentos, da guarda de valores imobilidrios e do
controle do caixa municipal;
promover a regulamentacfio da legislagdo tributaria e do processo fiscal
com a colaborag@o e assisténcia da Procuradoria Geral do Municipio;
coordenar as atividades contabeis em geral, bem como o registro, o
acompanhamento € o controle contabil da administragiio orgamentéria,
financeira e patrimonial,;
elaborar balancetes mensais e o balango geral,
administrar ¢ fazer movimentar os valores mobilirios e os recursos
financeiros em conformidade com os planos, programas, projetos e
or¢amentos aprovados;
assessorar a Administragio do Municipio em assuntos fiscais,
fazendérios e finmamceiros;
participar de €gtudos Z%lises visando determinar prioridades relativas a
politica de ﬁggéﬂizagﬁ dos tributos municipais;
Ay
)Q ¥

\
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XXV -

XXVI - propor a atualizagio da planta de valores dos terrenés e edifica¢des para efeito

XXVII - promover o langamento e a arrecadag@o dos tributos municipais;
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promover estudos periddicos sobre o comportamento da receita e da despesa e
tomar as medidas necessarias para sua melhoria;

de tributagio;

XXVIII -promover a fiscalizaggo tributéria de competéncia do Municipio;
XXIX - coordenar e garantir a prestagio de contas, juntamente com a Secretaria

XXX -

respectiva, relativa a aplicaggo de recursos de convénios; €

articular-se com 6rgdos fazendarios do Estado e da Unifio, com cartérios de
registro imobiliério, com a Junta Comercial e outras entidades de direito publico
ou privado, visando a permuta de informagdes, métodos e técnicas de agio
fiscal;

XXXI - observar e fazer cumprir no dmbito municipal as normas de finangas publicas

voltadas para a responsabilidade na gestio fiscal .

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compde-se dos seguintes 6rgﬁos:

1-
II-
IIT -
IV -
V-
VI -
VII -
VI -
IX-
X -
XI-
XII -

Assessoria Técnica;

Departamento de Recursos Naturais;

Divis3o de Administragiio da Produg@o Vegetal e Arborizagio Urbana,
Divisdo de Planejamento e Projetos;

Divisfio de Administragéio das Unidade de Conservagéo;
Departamento de Educagfio Ambiental;

Divisdo de Educa¢gdo Ambiental;

Divisdo de Relagdes Comunitérias;

Departamento de Controle Ambiental;

Divis3o de Licenciamento;

Divisdo de Controle e Fiscalizagdo; ¢

Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem como objetivo formular e aplicar a Politica
Municipal de Meio Ambiente, objetivando a proteg#o, a recuperago e a melhoria da qualidade ambiental do

Municipio de Serra.

Art. 33 - Compete 3 Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

I-

II-

estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condigdes ambientais do

Municipio; \

articular-se com i?niqﬁes federais, estaduais € municipais para a
ada de

execugio coor%
AN

w

programas relativos a preservagdo dos recursos



I -

IV -

V-
VI -

VII -
VIII -

IX -

XI -

XII -

XIII -

X1V -
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naturais renovéaveis;
articular-se com 6rgaos federais e estaduais com vistas & obtengiio de
financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ou
manejo de florestas do Municipio; '

colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e
com a companhia concessiondria de servigos publicos na area de
saneamento na elaboragdo e execugdo de planos e medidas que visam o
controle da poluiggo causada por esgotos sanitarios;

planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio;
preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e a integridade
do patrimdnio genético,

proteger a fauna e flora;

promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de
poluicdo e de prevengdio de riscos de acidentes das instalagles e
atividades de significativo potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de
seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como sobre a saide dos
trabalhadores e da populagio;

coordenar a fiscalizagdo da produgdo, da estocagem, do transporte, da
comercializagdo e da utilizagdio de técnicas, métodos e instalagdes que
comportem risco efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e o
meio ambiente;

exigir, na forma da Lei, para a implantagiio ou ampliagéio de atividades
de significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a
que se dara publicidade, assegurada a participagio da sociedade civil em
todas as fases de sua elaboragdo;

estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de
qualidade ambiental,

promover medidas judiciais € administrativas de responsabilizagdo dos
causadores de polui¢do ou degradagfo ambiental;

exigir, na forma da Lei, através do orgdo encarregado da execugdo da
politica municipal de protegio ambiental, prévia autorizacdo para a
instalag@o, ampliacfo e estimular a utilizagfio de alternativas energéticas,
capazes de reduzir os niveis de poluigdo, em particular o uso do gas
natural e do biogas para fins automotivos;

implantar unidades de conservagio representativa dos ecossistemas
originais do espagco territorial do Municipio;

incentivar a integragdo das

wiversidades, instituicbes de pesquisa e

associagdes civis nos esforcos fara garastir e aprimorar o controle da
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poluigdo, inclusive no ambiente de trabalho;

orientar campanhas de educagio comunitéaria destinadas a sensibilizar o
piblico e as institui¢des de atuagdo no Municipio para os problemas de
preservagio do meio ambiente;

garantir o amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as fontes e
causas da poluig3o e da degradag@o ambiental;

promover a conscientizagdo da populagio e a adequagiio do ensino de
forma a assegurar a difusio dos principios e objetivos da protecio
ambiental; e

assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a
ecologia e a preservagdo do meio ambiente.

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Obras compde-se dos seguintes 6rgaos:

I-

II -
I -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -

Assessoria Técnica,;

Coordenadoria das Regionais de Obras;

Departamento de Obras Publicas;

Divis3o de Conservagdo € Manuteng3o de Prédios Municipais;
Diviséo de Manutengio Rodoviaria;

Departamento de Obras Contratadas;

Divisdo de Fiscalizag&o de Obras Contratadas;

Divis@o de Medigdes e Gerenciamento de Contratos;

Divis3o de Apoio Administrativo;

Art. 35 - A Secretaria Municipal de Obras tem como objetivo planejar, coordenar,
executar e avaliar as atividades relacionadas a execug@o das obras de pavimentagio e drenagem do

Municipio, sua conservagdo e manutengdo; a execugdo € manutengio de obras de construgéo civil e
das edificagdes municipais.

Art. 36 - Compete a Secretaria Municipal de Obras:

I-

II-

III -
IV -

contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢3o do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
garantir a prestagdio de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

estabelecer diretrizes para a atuagfio da Secretaria;

estabelecer objetivos pard\ o0 conjunto de atividades da Secretaria,

vinculados a prazos e politicas ¥ consecucio;




orgios:

VI -

VII -

VII -

IX -

XI -
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promover a integragio com o6rgios e entidades da Administragio,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis governamentais;

promover a execucio de obras publicas e servicos de conservagiio e
recuperagdo peridica nos préprios municipais; -

coordenar a elaboragiio € o cumprimento do plano de manuten¢iio dos
proprios municipais, em colaboragio com as demais Secretarias
Municipais;

coordenar a execugdo de atividades de construgdo € conservagio das vias
€ obras publicas;

promover a execugdo de atividades de construgfio, conservagio e
manutencdo de canais e galerias pluviais das areas urbanas; e
acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas
contratadas a terceiros.

Art. 37 - A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico compde-se dos seguintes

II -
I -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI -

Assessoria Técnica;

Coordenadoria de Administragio de Convénios e Captagéio de Recursos;
Nicleo de Acompanhamento do Orgamento Participativo;
Departamento de Administrag@o Estratégica;

Divisio de Acompanhamento de Projetos;

Divisfo de Informagdes Gerenciais;

Departamento de Planejamento Econdémico-Financeiro;
Departamento de Tecnologia da Informagio;

Divis#o de Planejamento Organizacional;

Divis#o de Informatica; e

Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 38 - A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico tem como objetivo
promover ¢ acompanhar a implementagio da gestdo estratégica no ambito da Administrago
Municipal e a prestagdo de servigos de informaética as diversas Secretarias Municipais e drgaos.

Art. 39 - Compete & Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico:

I-

articular com as demais Secrgtarias Municipais o desenvolvimento de




II -

I -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XII -

XIII -

XIV -

XVI -

XVII -
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técnicas gerenciais moderas que permitam Administragio Municipal
atingir seus objetivos;

promover a dissemina¢do da cultura da informagdo na Administra¢io
Municipal,

promover a coleta, sistematizagio, andlise e dissemina¢do de
informag3es advindas das Secretarias Municipais e fontes primarias de
dados de interesse do Municipio, de forma a acompanhar os seus
indicadores de desempenho;

promover a coleta de informagdes em outras fontes produtoras de dados,
de forma a acompanhar os indicadores sociais e econdmicos do
Municipio;

produzir relatérios setoriais, anudrios e relatérios gerenciais como
ferramenta de gestéio, auxiliando o processo decisério € o marketing do
Municipio;

planejar, acompanhar e analisar as ages da Administragdo Municipal a
nivel estratégico;

desenvolver estudos necessirios 2 elaboragdo do Plano de Agio do
Governo Municipal;

viabilizar o processo de planejamento estratégico, garantindo a
integragdo das atividades das diversas 4reas do Municipio;

articular internamente discussdes estratégicas que formulem as politicas e
os projetos prioritarios de governo; V

definir, acompanhar e avaliar, periodicamente, o sistema de
gerenciamento dos projetos prioritarios de governo;

acompanhar e avaliar, produzindo relatérios periédicos, a execugdo dos
projetos prioritarios do Governo Municipal;

manter banco de dados com informagdes sobre cada projeto prioritario e
obras do orgamento popular;

elaborar analises técnicas que permitam a avaliagio periédica e
sistemética da coeréncia interna, da implementagdio, da consecugio de
objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;

preparar ¢ organizar reunides e semindrios relativos ao processo de
planejamento estratégico;

implementar banco de dados com informagdes sécio-econdmicas
municipais;

elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas
¢ analisando seus aspectos;

analisar estatisticamente dados cYjetados para auxiliar na definigio de




prioridades;

XVIII - monitorar, através de pesquisas, a satisfagdo da populagdo em relagio aos

XIX -

XX -

XXI -

projetos ¢ obras implantados na cidade;

desenvolver acdes que estimulem a adogdio da filosofia e técnicas da
qualidade em todos os niveis;

coordenar o plano global de treinamento da 4rea da qualidade e
produtividade e de técnicas de gestdo estratégica, em conjunto com a éarea
afim;

coordenar as atividades referentes a captagdo de recursos para o
desenvolvimento do Municipio;

XXII- controlar e prestar servigos de informatica as diversas Secretarias

Municipais e érgios equivalentes;

XXIII - promover um processo sistematico de planejamento e normatiza¢do da

estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Municipalidade de
da Serra;

XXIV - promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos

XXV -

diferentes niveis governamentais;

participar da elaboragdo das propostas dos orgamentos anual e plurianual
de investimentos;

XXVI - participar do processo de discussdo do orgamento popular ¢ da

elaboragfio dos Orgamentos Anuais e dos Planos Plurianuais, fornecendo
dados, informagdes ¢ avaliagdes técnicas e organizando as informagdes
enviadas pelos 6rgdos do Municipio; €

XXVII - promover a elaboragio da Proposta Orgamentaria Anual, das Diretrizes

Orgamentéarias, do Plano Plurianual de Aplicagdo, a execugdo
orgamentéria e 0 acompanhamento financeiro.

Art. 40 - A Secretaria Municipal de PromogZo Social compde-se dos seguintes orgaos:

I-
II-
III -
Iv -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -

Assessoria Técnica;

Coordenadoria do Fundo Municipal da Infancia e da Adolescéncia;
Coordenadoria do Fundo Municipal de Assisténcia;

Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Departamento de Incentivo ao Trabalhador;

Divisio de Emprego;

Divisio de Capacitagio Profissional;

Departamento de Assisténcia 4 Crianga e ao Adolescente;

Divisgo de Desenvolvimento iliar;

24
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Divisdo de Assisténcia;

Departamento de Assisténcia Social;
Divisio de Atendimento Social;

Divisdo de Desenvolvimento Comunitario;
Divisio de Atendimento ao Idoso;
Departamento de HabitagZo;

Divisdo de Projetos Habitacionais;

XVII - Divisio de Legalizagfio de Areas Subnormais; e
XVIII - Divisgio de Apoio Administrativo.

Art. 41 - A Secretaria Municipal de Promog¢io Social tem como objetivo definir e
desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem & margem dos meios de produgio e dos
beneficios da sociedade, e destinadas & melhoria da qualidade de vida do cidaddo, bem como
articular as politicas sociais basicas.

Art. 42 - Compete a Secretaria Municipal de Promog&o Social:

I-

II-

III -

IV -
V-

VI -

VII -

contribuir, coordenar e cumprir a formulagio do Plano de AgZio do
Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes &
Secretaria;

garantir a prestagfio de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade dos servigos
publicos prestados pela Secretaria;

estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

estabelecer objetivos para o conjunto das atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecug#o;

promover a integragdo com 6rglos e entidades da administragiio publica
e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
promover agdes sociais junto a individuos e grupos, visando capacita-los
a compreender sua condigio de vida e estimuld-los a participar da
solugo de seus problemas;

assegurar a formulagdo de politicas voltadas & &rea social, visando a
garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao
provimento de condigdes para atender contingéncias sociais € a
universalizag&o dos direitos;

promover a articulagfio de agdes setoriais da area social da Administragio

Municipal visando & raci na implementag3o de programas e
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projetos sociais;

promover e articular agdes para o desenvolvimento social € comunitirio
das familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da
Secretaria, subsidiando a definigio de prioridades de prestagio de
servigos de assisténcia social e de concessio de beneficios;

prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a
sua organizagdo e ao desenvolvimento de seus objetivos;

promover o atendimento, em caréter supletivo, & popula¢io carente na
area de assisténcia social visando minimizar problemas relativos as suas
necessidades basicas;

assegurar o atendimento 3 crianga e ao adolescente em situagio de risco
pessoal e social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar
principal ou secundario de vivéncia, visando permitir o acesso aos seus
direitos fundamentais, na forma prevista em legislagdio federal;
promover, em articulagdo com os demais érgios municipais, estudos e
implantacio de medidas que visem a formagfio de mao-de-obra e o
desenvolvimento de oportunidades de trabalho;

promover a articulagio do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda
e de baixa qualificag3o profissional com o mercado de trabalho, através
de cursos de capacitaggo e qualificagio profissional, voltados & formagao
de associagBes e/ou empresas associativas de produgfio de bens e/ou
Servigos;

promover a formulagio € o desenvolvimento de projetos que visem
organizar e dar continuidade a atividades econdmicas alternativas, com o
objetivo de minorar o problema do desemprego no Municipio;

promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e areas
periféricas de ocupagiio n3o controlada, em articulagio com outros
6rgdos e entidades municipais, estaduais e federais envolvidos nesta
atividade; e

promover contatos com associagdes comunitarias para identificagdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem
implantados em favelas, vilas e 4reas de ocupagio no controlada.

Art. 43 - A Secretaria Municipal de Satide compde-se dos seguintes 6rgios:

I-
II -
III -

Assessoria Técnica;

Coordenadoria do F unicipal de Saide; -

Assessoria de Avaliagdo e Caontrole;
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Departamento Setorial de Administragao;
Divisdo Setorial de Recursos Humanos;
Diviso de Servigos Gerais;

Divisdo Setorial de Materiais;

Departamento de Agdes de Satide;
Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria;
Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica;
Coordenadoria de Satide do Trabalho;
Departamento de Assisténcia Ambulatorial;
Coordenadoria Regional de Satde;

Unidade Regional de Savide;

Unidade Basica de Saude;

Unidade de Referéncia Ambulatorial;
Coordenadoria da Farmécia;

Coordenadoria do Laboratério Central;
Unidade de Pronto Atendimento de Carapina;
Coordenadoria Clinica da Maternidade;
Coordenadoria de Neonatologia;

Unidade de Pronto Atendimento da Serra;
Coordenadoria Administrativa;
Coordenadoria de Enfermagem;
Coordenadoria Clinica da Unidade de Pronto Atendimento;
Centro de Controle de Zoonoses;

Divisdo de Controle de Endemias;

XXVIII - Divisio de Veterinaria; e

XXIX -

Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 44 - A Secretaria Municipal de Saide tem como objetivo planejar e garantir a

prestagdo dos servigos de saide municipais, de acordo com o Plano Municipal de Satide aprovado
pelo Conselho Municipal de Satde.

Art. 45 - Compete & Secretaria Municipal de Saude:

I-

II-

contribuir para a formulago do Plano de Agdo do Governo Municipal,
propondo Programas Setoriais de sua competéncia e colaborando para
elaborag@o de Programas Gerais;

cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢3io do Governo
Municipal e nos Programay, Gerais e Setoriais inerentes 3 Secretaria;
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estabelecer programas especiais para atuagio da Secretaria, para a
solug@o ou minimizagio de demandas e problemas;

controlar a execuggo de programas e projetos da Secretaria;

acompanhar a execu¢dio de atividades da Secretaria e a obtencio dos
resultados planejados;

tomar decisdes de acordo com as politicas municipais;

articular-se com outras Secretarias para elaboragiio e execucio de
programas, projetos € agdes conjuntas;

articular-se com entidades da sociedade civil para elaboragio e execucio
de programas, projetos e agdes conjuntas;

articular-se com outras esferas de governo e outros Municipios, para
estabelecimento de convénios e consércios na busca de solugdes para
problemas municipais e metropolitanos;

coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com 6rgios
publicos e privados que implementem politicas voltadas para a saude da
populagio;

participar de consércios para o desenvolvimento conjunto das agdes de
saude;

garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes
do Sistema Unico de Saiide - SUS e do planejamento setorial aprovado
pelo Conselho Municipal de Satde;

gerenciar o Sistema Unico de Satde - SUS no Municipio;

promover o perfeito funcionamento do sistema;

administrar o Fundo Municipal de Saide;

promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para
os programas de satde;

acompanhar a execugfio das aplicagdes de recursos efetuados pela
Secretaria;

confrontar as aplicagdes de recursos com os valores previamente
estabelecidos;

administrar as Unidades Municipais de Satde;

promover a coordenagdio ¢ a prestagdo de assisténcia a saude no
Municipio, dando suporte s Unidades de Satde;

promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliagio da
manipulagio de medicamentos, laboratérios, vigilincia sanitiria e
epidemioldgica para reduzir a morbimortalidade, controlar os recursos
materiais da Secretaly

saude do trabalhador;g

idas preventivas e corretivas referentes a
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XXII - promover o planejamento, orientag3o, controle e avaliagdo da coleta e

andlise de informagdes, elabora¢io e realizagdo de programas e servigos
de satde, analise de contas e treinamento de recursos humanos;

XXIII - propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagio,

treinamento, aperfeicoamento e especializagdo do pessoal da éarea de
saude;

XXIV - promover a vigilancia sanitaria e epidemioldgica, em articulagio com as

XXV -

entidades estaduais e federais afins;

promover campanhas preventivas de satde piblica ¢ de educagdo

sanitaria e de vacinagdo em massa da populag@o local;

XXVI - propor as politicas e normas sobre saide coletiva e ag#o sanitaria,

XXVII -elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da

legislagfio sanitiria do Municipio, em coordenagdo ou cooperagdo com
outras entidades da administragio publica federal, estadual e municipal;

XXVIII- promover agdes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no

Municipio, bem como de vetores e roedores, em colaboragdo com
organismos federal e estadual; e

XXIX - promover assisténcia veterinaria.

Art. 46 - A Secretaria Municipal de Servigos compde-se dos seguintes érgéos:

I-
II-
I -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI -
XII -

Assessoria Técnica;

Departamento de Limpeza Publica;

Divisdo de Planejamento da Limpeza Piblica;
Divisio de Fiscalizag3o da Limpeza Publica;
Divisdo de Educag@o Sanitaria;

Divisfo de Gerenciamento de Contratos;
Departamento de Servigos;

Divis3o de Administrag3o de Necrépoles;
Divisdo de Feiras e Mercados;

Divisdo de Administrag@o de Pragas e Areas Publicas;
Divisdo de Iluminag3o Publica; e,

Divis@o de Apoio Administrativo.

Art. 47 - A Secretaria Municipal de Servigos tem como objetivo planejar e garantir a

prestagio dos servigos urbanos, no ambito_do Municipio, de modo a solucionar os problemas

existentes.
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Art. 48 - Compete 4 Secretaria Municipal de Servigos:

I- contribuir, coordenar e cumprir a formulag:ﬁo‘ do Plano de Agio do
Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes
Secretaria; »

II - garantir a qualidade na prestagio de servigos municipais de acordo com
as diretrizes de governo;

III - estabelecer diretrizes para a atuagfio da Secretaria;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugio;

V- promover a integragdo com 6rgdos e entidades da Administragdo publica
e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI - planejar e coordenar a execugio de atividades de limpeza urbana do
Municipio;

VII-  planejar e organizar os servigos de coleta, franspox’(e, tratamento e

disposigdo final do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos; e
VIII - promover e coordenar os servigos de administragdio de necropoles, feiras
e mercados.

Art. 49 - Ficam extintos os cargos de provimento em comiss3o relacionados no Anexo I
da Lei 1.681, de 01 de abril de 1993, e no Anexo I da Lei 2.212, de 25 de agosto de 1999.

Paragrafo Unico - Ficam mantidas as disposi¢des da Lei Municipal n® 2259, de 10 de
janeiro de 2000.

Art. 50 - Ficam criados os cargos de provimento em comissio definidos no Anexo I
desta Lei, com seus respectivos quantitativos, padrdes salariais e subordinagio.

Art. 51 - O cargo de provimento em comisso de Chefe da Unidade de Referéncia
Ambulatorial da Secretaria Municipal de Satde, criado no Anexo I desta Lei, sé podera ser
preenchido por profissional com comprovada formag#o superior na 4rea de saide.

Pardgrafo Unico - Os cargos de provimento em comissio de Chefe das Unidades
Basicas de Satide da Secretaria Municipal de Satide, criados no Anexo I desta Lei, s6 poderdo ser
preenchidos por profissionais com 2° Grau ou comprovado conhecimento na 4rea de satide.

Art. 52 - O cargo de provimento em comiss3o de Chefe da Unidade Regional de Satide
da Secretaria Municipal de Satde, criado no Anexo I desta Lei, s6 poderé ser preenchido por
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profissional com comprovada formag#o superior na 4rea sanitarista.

Art. 53 - Ficam criadas ¢ incluidas no Anexo III da Lei 1.064, de 30 de dezembro de
1986, as fungGes gratificadas de "Diretor Geral do Centro de Atendimento Integral a Crianga e ao

Adolescente e de Diretor do Centro de Educagio Infantil, subordinadas 3 Secretaria Municipal de
Educagio.

Art. 54 - As fungdes gratificadas de Diretor Geral do Centro de Atendimento Integral a
Crianga e a0 Adolescente e de Diretor do Centro de Educagfio Infantil, criadas no art. 53 desta Lei,
s6 poderdo ser preenchidas por servidores do magistério.

Art. 55 - O servidor do magistério, quando no exercicio das fungdes gratificadas de que
trata o art. 53 desta Lei, percebera o vencimento de seu cargo efetivo mais uma gratificago sobre o

seu piso salarial, fixada segundo classificagdo tipolégica da unidade de ensino e na seguinte
propor¢io:

I- Diretor Geral do Centro de Atendimento Integral & Crianga e ao
Adolescente — CAIC: vencimento-base + 80%; .
II - Diretor do Centro de Educag?o Infantil — CEI:CEI 1 — vencimento-base + 70%;

CEI 2 - vencimento-base + 60%;
CEI 3 — vencimento-base + 50%; e
CEI 4 - vencimento-base + 30%.

Art. 56 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissio deste Municipio
passam a ser os constantes no Anexo IV desta Lei.

Art. 57 — O § 1° do Art. 2° da Lei 2.157, de 22 de dezembro de 1998, passa a ter a
seguinte redagio:

“ § 1° - Apés sua nomeag#o, o Procurador Geral submetera ao _Prefeito Municipal, além
do nome do Procurador-Adjunto, os dos ocupantes dos cargos de provimento em comissio de
Diretores das Procuradorias especializadas, os quais integrarfio o Colegiado da Procuradoria Geral.”

Art. 58 - Fazem parte integrante desta Lei os anexos:

I- relag@o de cargos de provimento em comiss#o criados - Anexo I;

II- regimento interno - atribui¢des especificas dos érgdos que compdem a
estrutura organizaci&#a{o Poder Executivo do Municipio de Serra -
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ot

Anexo II;

I - organograma dos 6rgéos que compdem a aludida estrutura organizacional
- Anexo IIJ, e,.

IV - vencimentos dos cargos de provimento em comisso — Anexo IV.

Paragrafo Unico - Fica o Poder Executivo autorizado a efetuar modificages, através
de Decreto, nas subordinagbes dos Orgaos e cargos de provimento em comissio € nos objetivos e
atribuigdes estabelecidos nos Regimentos Internos dos 6rgdos que compdem a estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio.

Art. 59 - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir, no orgamento do corrente ano,
crédito adicional especial com recursos provenientes das anulagdes parciais de saldos

remanescentes das Secretarias Municipais extintas e/ou transformadas para atender as despesas
decorrentes desta Lei.

Art. 60 - As despesas decorrentes desta Lei correriio a conta das dotagdes orcamentarias
proprias de pessoal, previstas no orgamento do corrente ano do Municipio de Serra.

Art. 61 - Esta Lei entra em vigor em 02 de janeiro de 2001, ficando revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial a Lei 2.038, d¢24 de dezembro de 1997.

SKRGIO ALVES VIDIGAL

ANTONIO
? refeito Municipal
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I~ ANEXO I - RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS
Gabinete do Prefeito ' Padrio. e
T . Cargos Comzss:onad({s Criados - | Salarial Quantitativo
Secretarxo-Chcfe do Gabinete do Prefeito CC-1 01
Secretario-Adjunto do Gabinete do Prefeito CC-2 01
Chefe de Gabinete ' CC-5 02
- Secretario-Chefe da Coordenadoria de Comunicacio Social CC-1 01
Assessor de Marketing CC-3 01
Assessor de Imprensa CC-3 01
Assessor de Comunicacdo Social CC-4 04
Ouvidor Geral CC-2 01
Assessor Especial CC-1 04
Assessor Comunitério CC-3 01
Assessor de Cerimonial CC-3 01
-~ Assessor Técnico-Parlamentar CC-3 01
Assessor Técnico-Legislativo CC-3 01
Secretario da Junta de Servico Militar CC-4 01
Chefe da Divisdo de Controle de Atos Oficiais CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
- Auditoria Geral : C Padrio | .. .
- Cargos Comissionados Criados , - | Salarial Quantitativo
Auditor Geral CC-1 01
~ Assessor de Auditoria CC-3 02
Chefe de Gabinete CC-5 01
B Procuradoria Geral Padrdo e .
L Cargos Comissionados Criados - | Salarial Quantztatzyo
Procurador Geral CC-1 01
Pocurador-Adjunto CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Diretor da Procuradoria Administrativa CC-3 01
- | Diretor da Procuradoria Constitucional e Legislativa CC-3 01
' Diretor da Procuradoria Fiscal CC-3 01
Diretor da Procuradoria Judicial CC-3 01
Diretor da Procuradoria Patrimonial CC-3 01
Chefe da Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo CC-4 01
Secretarza Municipal de Administra¢do e Recursos Humanos Padrado .
e R . Cargos Comissionados Criados - | Salarial Quant_ztatzv_o
Secretano Municipal de Administracio e Recursos Humanos CC-1 01
- Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 02
Subsecretédrio de Administracdo CC-2 01
Diretor do Departamento de Administragdo de Materiais CC-3 01
Chefe da Divisdo de Administracio de Contratos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Compras CC-4 01
Chefe da Divisdo de Cadastro de Fornecedores CC-4 01
Chefe da Divisdo de Materiais e Almoxarifado Central CC-4 01
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Diretor do Departamento de Atividades Auxiliares CC-3 01
Chefe da Divisio de Protocolo CC-4 01
Chefe do Arquivo Geral do Municipio CC-4 01
Dirctor do Departamento de Patrimdnio CC-3 01
Chefe da Divisdo de Administragdio Predial CC-4 01
Chefe da Divisdo de Seguranca Patrimonial CC-4 01
Chefe da Divisdo de Controle de Bens Moveis ¢ Imoveis CC-4 01
Diretor do Departamento de Transporte Oficial CC-3 01
Chefe da Divisdo de Controle de Veiculos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Oficina CC-4 01
Supervisor do Almoxarifado Setorial CC-5 01
Subsecretério de Recursos Humanos CC-2 01
Diretor do Niucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos CC-3 01
Assessor para Desenvolvimento de Recursos Humanos CC-4 02
Diretor do Departamento de Recursos Humanos CC-3 01
Chefe da Divisdo de Cadastro, Direitos ¢ Vantagens CC-4 01
Chefe da Divisdo de Pagamento CC-4 01
Chefe da Divisio de Administragéio de Cargos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Recrutamento e Selegdo CC-4 01
Chefe da Divisdo de Medicina e Seguranca do Trabalho CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e T urismo - Padrio . e
: L Cargos Comissionados Criados » Salarial Quantitativo
Secretano Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo CC-1 01
Secretario-Adjunto de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Diretor do Departamento de Cultura CC-3 01
Chefe da Divisdo de Promogdo de Atividades Culturais CC-4 01
Chefe da Biblioteca Municipal CC-5 01
Chefe da Divisdo de Producdo e Divulgacdo Cultural CC-4 01
Diretor do Departamento de Esporte e Lazer CC-3 01
Chefe da Divisdo de Atividades Esportivas CC-4 01
Chefe da Divisdo de Atividades Comunitdrias e de Lazer CC-4 01
Diretor do Departamento de Turismo CC-3 01
Chefe da Divisdo de Promocdo e Divulgacdo CC-4 01
Chefe da Divisdo de Desenvolvimento do Turismo CC-4 01
Chefe da Divisio de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretarza M umczpal de Desenvolvimento Econdmico e T ranszto - | Padrdo . e
s Cargos Comissionados Criados - | Salarial Quqntztatzvq
Secretarlo Mumc1pal de Desenvolvimento Econdmico e Transito CC-1 01
Secretario-Adjunto de Desenvolvimento Econdmico e Transito CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Coordenador de Desenvolvimento de Projetos de Ciéncia e Tecnologia CC-3 01
Assessor para Desenvolvimento de Projetos de Ciéncia e Tecnologia CC-4 01
Coordenador de Desenvolvimento de Saneamento CC-3 01
Assessor para Desenvolvimento de Projetos de Saneamento CC-4 01
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Diretor do Departamento de Desenvolvimento Agricola CC-3 01
Chefe da Divisfo de Assisténcia Agricola CC-4 01
Chefe da Divisdo de Organizacdo Cooperativista CC-4 01
Diretor do Departamento de Trénsito CC-3 01
Chefe do Nucleo de Educacio para o Tréinsito e Atendimento ao Cidaddo | CC-4 01
Chefe da Divisdo de Transportes Coletivo e Individual CC-4 01
Chefe da Divisiio de Engenharia de Tréinsito CC-4 01
Supervisor de Planejamento, Projetos ¢ Cadastro do Sistema Viério CC-5 01
Chefe da Divisdo de Operacio e Fiscaliza¢io do Transito CC-4 01
Supervisor de Apoio ds Operagdes de Trénsito CC-5 01
Supervisor do Pétio de Depdsito de Veiculos CC-5 01
Supervisor de Apoio a Fiscaliza¢do de Transito CC-5 01
Chefe da Divisdo de Controle de Infragdes e Arrecadagéo de Multas CC-4 01
Supervisor de Registro de Autos de Infragdo CC-5 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano Padrao Quantitativo
Cargos Comissionados Criados Salarial
Secreta.rlo Municipal de Desenvolvimento Urbano CC-1 01
Secretario-Adjunto de Desenvolvimento Urbano CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 . 01
Diretor do Departamento de Planejamento Urbano CC-3 01
Chefe da Divisio de Normas Urbanisticas CC-4 01
Chefe da Divisdo de Cadastro Técnico-Urbano CC-4 01
"Chefe da Divisdo de Projetos Urbanisticos e Controle Fundidrio CC-4 01
Diretor do Departamento de Controle de Edificagfes CC-3 01
Chefe da Divisdo de Topografia e de Manutengdo de Cadastro CC-4 01
Chefe da Divisdo de Analise e Aprovagio de Projetos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Analise de Habite-se CC-4 01
Diretor do Departamento de Fiscalizagio de Obras e de Posturas CC-3 01
Chefe da Divisio de Licenciamento e Fiscalizagéo de Obras CC-4 01
Chefe da Divisio de Licenciamento e Fiscaliza¢éo de Posturas CC-4 01
Diretor do Departamento de Projetos de Obras Publicas CC-3 01
Chefe da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura CC-4 01
Chefe da Divisdo de Elaboraciio de Orcamentos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretarta Municipal de Direitos Humanos e Cidadania Padrio . e
Cargos Comissionados Criados Salarial Quantitativo
Secretarxo Mummpal de Direitos Humanos e Cidadania CC-1 01
Secretario-Adjunto de Direitos Humanos e Cidadania CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Diretor do Nucleo de Politicas de Seguranga Puablica CC-3 01
Assessor para Politicas de Seguranca Publica CC-4 02
Coordenador Municipal de Defesa Civil CC-3 01
Assessor para Ac¢des de Defesa Civil CC-4 01
Diretor do Departamento de Prote¢io e Defesa do Consumidor - CC-3 01
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Chefe da Divisdo de Atendimento CC-4 01
Chefe da Divisdo de Fiscalizacgo CC-4 01
Diretor do Departamento de Direitos Humanos CC-3 01
Chefe da Divisdo de Acoes contra Violéncia Doméstica CC-4 01
Administrador da Casa do Cidaddo — Regional Laranjeiras CC-4 01
Administrador da Casa do Cidaddo — Serra Sede CC-+4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
- Secretaria Municipal de Educacdo Padrao . e
: :  Cargos Comissionados Criados | Salarial Quantztltztgvo‘
Secretano Municipal de Educagdo CC-1 01
Secretario-Adjunto de Educacgdo CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Diretor do Ntcleo de Planejamento Educacional e Estatistica CC-3 01
Assessor para Planejamento Educacional e Estatistica CC-4 01
Diretor do Departamento de Ensino CC-3 01
Chefe da Divisdo de Educacdo Infantil CC-4 01
Secdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Educacdo Infantil CC-5 01
Chefe da Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo do Ensino CC-4 01
Fundamental, Médio e de Jovens e Adultos
Chefe da Divisdo de Projetos Especiais CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Técnico e Pedagdgico CC-4 01
Diretor do Departamento Setorial de Administragdo CC-3 01
Chefe da Divisdo de Setorial de Materiais CC-4 01
Chefe da Divisio de Alimentacdo e Nutricdo CC-4 01
Chefe da Divisdo de Setorial de Recursos Humanos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Conservagdo e Manuten¢io de Prédios e cC-4 01
Equipamentos
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretaria Municipal de Finangas Padrio .
o Cargos Comissionados Criados Salarial | Quantitativo
Secretano Municipal de Financas CC-1 01
Secretario-Adjunto de Financas CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Assessor para Controle de Informagdes Fiscais CC-3 01
Diretor do Departamento de Contabilidade CC-3 01
Chefe da Divisdo de Tomada e Prestacio de Contas CC-4 01
Chefe da Divisdo de Execucdo Orcamentaria CC-4 01
Diretor do Departamento Financeiro CC-3 01
Chefe da Divisdo de Contas a Pagar CC-4 01
Chefe da Divisdo de Arrecadacio CC-4 01
Diretor do Departamento de Administragdo Tributaria CC-3 01
Chefe da Divisfo de Fiscalizagdo Tributdria CC-4 01
Chefe da Divisdo de Tributos Mobilidrios CC-4 01
Chefe da Divisgo de Divida Ativa e Cobranca CC-4 01
Diretor do Departamento de Cadastro Técnico Municipal CC-3 01
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Chefe da Divisdo de Andlise e Avaliacio de Iméveis CC-4 01
Chefe da Divisfio de Cadastro de Areas Rurais CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretaria Municipal de Meio Ambiente Padrio ..
: Cargos ComisI;ionados Criados Salarial Quantitativo
Secretario Municipal de Meio Ambiente CC-1 01
Secretario-Adjunto de Meio Ambiente CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Diretor do Departamento de Recursos Naturais CC-3 01
Chefe da Divisdo de Administragdo da Produgio Vegetal e Arborizagio CC-4 01
Urbana
Chefe da Divisdo de Planejamento e Projetos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Administracio das Unidade de Conservagio CC-4 01
Diretor do Departamento de Educacio Ambiental CC-3 01
Chefe da Divisgio de Educaciio Ambiental CC-4 01
Chefe da Divisio de Relacdes Comunitarias CC-4 01
Diretor do Departamento de Controle Ambiental CC-3 01
Chefe da Divisdo de Licenciamento CC-4 01
Chefe da Divisdo de Controle e Fiscalizagio CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretaria Municipal de Obras Padrado e e
L . Cargos Comissionados Criados Salarial ,Quantthtzvo
Secretario Municipal de Obras CC-1 01
Secretdrio-Adjunto de Obras CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Coordenador das Regionais de Obras CC-3 01
Coordenador Regional de Obras CC-4 06
Supervisor Regional de Obras CC-5 06
Diretor do Departamento de Obras Publicas CC-3 01
Chefe da Divisfio de Conservacio e Manutenc¢do de Prédios Municipais CC-4 01
Chefe da Divisdo de Manutenciio Rodoviaria CC-4 01
| Diretor do Departamento de Obras Contratadas CC-3 01
Chefe da Divisio de Fiscalizacdo de Obras Contratadas CC-4 01
Chefe da Divisfo de Topografia CC-4 01
Diretor do Departamento de Medicdes e Gerenciamento de Contratos CC-3 01
Assessor para Medi¢cdes ¢ Gerenciamento de Contratos CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico Padrio .
S - Cargos Comissionados Criados Salarial Quantitativo
Secretario Municipal de Planejamento Estratégico CC-1 01
Secretdrio-Adjunto de Planejamento Estratégico CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Coordenador de Administracio de Convénios e Captacdo de Recursos CC-2 01
Assessor para Captacio de Recursos CC-3 02
Supervisor de Convénios CC-4 02
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Diretor do Nucleo de Acompanhamento do Orgamento Participativo CC-3
Assessor para Acompanhamento do Orcamento Participativo CC-4 o1 |
Diretor do Departamento de Administracio Estratégica CC-3 01
Chefe da Divisdo de Acompanhamento de Projetos CC-4 01
Chefe da Divisfio de Informacdes Gerenciais CC-4 01
Diretor do Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro CC-3- 01
Supervisor de Planejamento € Acompanhamento Orgamentdrio CC-4 01
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacdo CC-3 01
Assessor para Tecnologia Web CcC-4 01
Assessor para Suporte Técnico e Operagdo CC-+4 01
Chefe da Divisdo de Planejamento Organizacional CC-4 01
Chefe da Divisdo de Informatica CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
Secretaria Municipal de Promogo Social Padrdo | Quantitativo
o Cargos Comissionados Criados Salarial .
Secretario Municipal de Promogao Social CC-1 01
Secretario-Adjunto de Promogdo Social CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Coordenador do Fundo Municipal da Infancia e da Adolescéncia CC-3 01
Coordenador do Fundo Municipal de Assisténcia CC-3 01
Diretor do Departamento de Incentivo ao Trabalhador CC-3 01
Chefe da Divisfio de Emprego CC-4 01
Chefe da Divisio de Capacitagdo Profissional CC-4 01
Diretor do Departamento de Assisténcia a Crianga e ao Adolescente CC-3 01
Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Familiar CC-4 01
Chefe da Divisdo de Assisténcia CC-4 01
Administrador da Casa de Passagem CC-5 05
Supervisor de Projetos CC-5 10
Diretor do Departamento de Assisténcia Social CC-3 01
Chefe da Divisio de Atendimento Social CC-4 01
Chefe da Divisgo de Desenvolvimento Comunitario CC-4 01
Chefe da Divisio de Atendimento 20 Idoso CC-4 01
Diretor do Departamento de Habitacdo CC-3 01
Chefe da Divisdo de Projetos Habitacionais CC-4 01
Chefe da Divisdo de Legalizacdo de Areas Subnormais CC-4 01
Chefe da Divisiio de Apoio Administrativo CC-4 01
~ . Secretaria Municipal de Saude - Padrao .
el o Cargos Comissionados Criados Salarial Quantitativo
Secretario Municipal de Saude CC-1 01
Secretario-Adjunto de Saude CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 02
Coordenador do Fundo Municipal de Satde CC-3 01
Assessor de Avaliacfio e Controle CC-3 01
Diretor do Departamento Setorial de Administracdo CC-3 01
Chefe da Divisio Setorial de Recursos Humanos CC-4 01
Chefe da Divisdio de Servicos Gerais CC-4 01
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Chefe da Divisdo Setorial de Materiais CC-4 01
Diretor do Departamento de Ac¢des de Saude CC-3 01
Coordenador de Vigilincia Sanitéria CC-3 01
Coordenador de Vigilancia Epidemiol6gica CC-3 01
Coordenador de Satide do Trabalho CC-3 01
Diretor do Departamento de Assisténcia Ambulatorial CC-3 01
Coordenador Regional de Saude CC-3 06
Chefe da Unidade Regional de Saude CC-3 06
Chefe da Unidade Basica de Saide CC-4 35
‘[Chefe da Unidade de Referéncia Ambulatorial CC-3 01
Coordenador da Farmécia CC-3 01
Supervisor da Farmdcia CC-5 02
Coordenador do Laboratério Central CC-3 01
Diretor Geral da Unidade de Pronto Atendimento de Carapina CC-3 01
Coordenador Administrativo da Unidade de Pronto Atendimento de CC-3 01
Carapina
Coordenador de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento de CC-3 01
Carapina
Coordenador Clinico da Unidade de Pronto Atendimento de Carapina CC-3 01
Coordenador Clinico da Unidade da Maternidade CC-3 01
Coordenador de Neonatologia CC-3 01
Diretor Geral da Unidade de Pronto Atendimento da Serra CC-3 01
Coordenador Administrativo da Unidade de Pronto Atendimento da CC-3 01
Serra _ :
Coordenador de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento da CC-3 01
Serra !
Coordenador Clinico da Unidade de Pronto Atendimento da Serra CC-3 01
Coordenador do Centro de Controle de Zoonoses CC-3 01
Chefe da Divisdo de Controle de Endemias CC-4 01
Chefe da Divisdo de Veterindria CC-4 01
Chefe da Divis3o de Apoio Administrativo CC-4 01
: Secretaria Municipal de Servigos Padrao s
. Wl . Cargos Comissionados Criados Salarial Quantitativo
Secretario Municipal de Servigos CC-1 01
Secretario-Adjunto de Servicos CC-2 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Assessor Técnico CC-3 01
Diretor do Departamento de Limpeza Publica CC-3 01
Chefe da Divisio de Planejamento da Limpeza Publica CC-4 01
Chefe da Divisdo de Fiscalizagfio da Limpeza Publica CC-4 01
Supervisor de Limpeza Publica CC-5. 04
Chefe da Divisdo de Educa¢go Sanitaria CC-4. 01
Chefe da Divisiio de Gerenciamento de Contratos CC-4 01
Diretor do Departamento de Servigos CC-3 01
Chefe da Divisio de Administraciio de Necropoles CC-4 01
Chefe da Divisdo de Feiras e Mercados CC-4 01
Chefe da Divisio de Administra¢io de Pragas e Areas Piblicas CC-4 01
Diretor do Departamento de Iluminagéo Publica CC-3 01
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Chefe da Divis@o de Controle da Iluminacio Publica

CC-4 01
Chefe da Divisdio de Manutenciio CC-4 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo CC-4 01
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GABINETE DO PREFEITO

Objetivo: Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal na sua representagdo civil e nas

relagdes com autoridades em geral.

1.  Contribuir e coordenar a formulagsio do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito.

2.  Garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3.  Estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete do Prefeito.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados a
prazos e politicas para sua consecugo.

5.  Promover a integragiio com 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

6. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagSes dos diferentes niveis e esferas
governamentais.

7. Orientar e coordenar a elaborago da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito
Municipal.

8.  Promover, supervisionar e coordenar a implantagdo das politicas setoriais do Gabinete do
Prefeito.

9.  Promover o acompanhamento da tramitagfio dos Projetos de Leis do Executivo e Legislativo.
10. Orientar o atendimento de pedidos de informagdes da Cdmara Municipal.

11. Participar das avaliagdes das a¢des governamentais.

12. Articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade visando a obtengio de
cooperagio para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de agdes de prevencdo e
conscientiza¢fio da populagio contra fendmenos que ponham em risco sua seguranga e na sua
defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica.
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13. Coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito.

COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Objetivo: Gerir a politica de comunicagdo a ser adotada pela Prefeitura Municipal da Serra.

1. Promover a integragio com 6rgdos e entidades da Administragio Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

2. Articular-se com 6rgdos e entidades da Administragio Municipal, objetivando agfio integrada
dos servigos inerentes a area de comunicagéo social.

3. Assegurar o intercimbio de informagdes e de cooperagio com empresas, 6rgdos e entidades
de comunicagdo.

4. Coordenar as atividades de imprensa, relagSes piiblicas, marketing e divulgagdo de diretrizes,
planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura.

5.  Promover atividades de informagfio ao publico, acerca da agfio dos orgdos da Prefeitura,
através dos canais disponiveis de comunicag#o.

6.  Dar assisténcia na elaboracgéio de todo o material informativo correspondente as atividades do
Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa.

7. Providenciar a publica¢do, na imprensa, do noticiario levado a efeito pelo Prefeitura.

8. Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da Administragéo.

9. Disciplinar, agendar e orientar as participag8es do Prefeito Municipal ou outros servidores da
Administracio em entrevistas, enquetes ou debates, que objetivarem- os interesses do
Municipio.

10. Redigir os boletins informativos da Administragéo.

11. Elaborar as informagdes e responder as criticas, elogios ou consultas formuladas a
Administraggo.
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12.

13.

14.

1S.

16.

17.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

27.

Ajudar na preparagio de relatdrios, folhetos e outras publicagdes para a divulgagdo das
atividades da Prefeitura.

Planejar a divulgagio dos programas ou eventos patrocinados por érgéos da Prefeitura.

Coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessérios a divulgagéo
e acompanhamento dos projetos comunitarios.

Promover a organizagdo e o controle do arquivo de fotografias e noticias de interesse do
Municipio da Serra e da Administragdo Municipal.

Promover a elaboragfio e a fixagdo de placas indicativas das obras publicas e projetos, em
coordenagdo com as demais Secretarias.

Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio, servindo de elo de
ligagdo entre a Administragio e as agéncias de publicidade.

Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de
publicidade da Administra¢do Municipal.

Elaborar “brieffing” e projetos de campanhas institucionais.

Aprovar a comunicagio visual dos projetos ou pegas avulsas e textos publicitarios.
Aprovar planos de midias.

Promover pesquisa de mercado ou de opinifo publica.

Fiscalizar e aprovar a produgfo grafica das pegas.

Propor, controlar e executar a politica de relagGes publicas .da Prefeitura.

Fazer contatos com autoridades € iniciativa privada.

Desenvolver campanhas publicitarias de presta¢do de contas dos atos do Municipio.

Fiscalizar o cumprimento das clausulas de contratos com agéncias de publicidade.

43




Lei ne 2356/2000

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35,

36.

37.

38.

39.

40.

Coordenar os trabalhos de editoragdo de materiais de pequeno porte, como folhetos ¢ folderes,
solicitados pelas Secretarias Municipais.

Planejar e coordenar campanhas de divulgagfio dos planos e programas de trabalho da
Administragio Municipal, com vistas a obter a colaboragdo da populagdo nos

empreendimentos a serem realizados.

Organizar entrevistas, conferéncias e debates para divulga¢do de assuntos de interesse do
Municipio.

Preparar e executar a comunicag#o entre a Administragdo Municipal e seus servidores, através
de jornal interno e comunicados.

Estabelecer contatos com radios da cidade e de outros Municipios, com vistas a divulgar
matérias de interesse da municipalidade.

Promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos eventos
desenvolvidos pela Administragdo Municipal.

Registrar obras, servicos e demais atividades de interesse da Administragdo Municipal através
de fotos ou outros recursos de produgdo audiovisual.

Elaborar "clipping" eletrénico para geragio de relatorios analiticos, didrios e mensais, sobre
as matérias de interesse da Administra¢gdo Municipal.

Efetuar a classificag@io, catalogagfo, guarda e conservagiio do acervo audiovisual produzido
pela Administragdo Municipal.

Divulgar o acervo audiovisual.

Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagdo da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico profissional. '

Elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de interesse do Municipio,
distribuindo as Secretarias Municipais.

Elaborar informagSes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a
imprensa local e nacional.
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41.

42,

43.

Redigir, condensar, interpretar, corrigir ¢ coordenar matérias a serem divulgadas.
Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos.

Organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando a obtengio
de dados que permitam a elaboragio de textos informativos.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

OUVIDORIA

Objetivo: Garantir aos municipes o pleno exercicio de seus direitos como cidaddos, das agdes e

omissdes lesivas a seus interesses, provindas dos servidores municipais, bem como
aprimorar e sanear a Administragio Publica Municipal.

Garantir aos cidad@os o pleno exercicio de seus direitos com relagdo & Administragdo Publica
Municipal, através de medidas que possibilitem o seu saneamento.

Sugerir medidas de aprimoramento da organizag#io e das atividades da Administragio Publica
Municipal, em beneficio dos municipes.

Recomendar a anulagfio ou corre¢fio de atos contrarios 4 Lei ou as regras de boa
administragdo.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

ASSESSORIA TECNICA ESPECIAL

Objetivo: Prestar assessoria especializada, nos assuntos que lhes forem submetidos, as unidades

1.

2.

administrativas subordinadas ao Gabinete do Prefeito.

Analisar e emitir pareceres em processos e documentos.

Elaborar levantamentos, analises, consolidagio e manutengio de fluxo de informagdes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

setoriais inerentes aos objetivos do Gabinete do Prefeito.

Acompanhar e avaliar a execugio de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementago se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agdo
do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagio e compatibilizagdo do planejamento setorial, através de agdo
" coordenada pela Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico, com os planos geral e

setoriais da Administragdo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

‘Colecionar e analisar informag3es relevantes ao processo de planejamento do Gabinete do

Prefeito, em interagio com as demais areas a ele subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulagdo e
revisfo continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementag&o.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistemdtica da coeréncia
interna, da implementagZo, da consecugio de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as anlises de exequibilidade e viabilidade

das agBes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e
operacionais.

Elaborar estudos’ estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas e analisando seus
aspectos.

Analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definigdo de prioridades.
Compilar dados para a proposta orgamentéria do Gabinete do Prefeito.
Fornecer assessoria técnica em assuntos e situagdes especificas.

Elaborar, anualmente, relatério de atividades do Gabinete do Prefeito.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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ASSESSORIA COMUNITARIA
Objetivo: Exercer a assessoria nas relagdes do Prefeito Municipal com liderangas comunitérias.
1.  Promover contatos, relagdes e articulagdo com liderangas comunitérias.

2.  Acompanhar as reivindicagSes da comunidade, objetivando a melhoria da prestagdo de
servigos puiblicos, encaminhando-as aos 6rgéos competentes da Administragdo Municipal.

3.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

ASSESSORIA DE CERIMONIAL
Objetivo: Organizar e preparar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal da Serra.
1.  Planejar e executar as atividades de cerimonial em eventos promovidos pela Prefeitura.

2.  Preparar a participagfo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do
Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros orgaos
e entidades.

3. Assessorar ao Prefeito Municipal nas recepges e visitas oficiais que envolvam protocolo e
' procedimentos especiais.

4. Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a
indumentdria, atitudes e procedimentos protocolares especiais.

5.  Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal.

6.  Planejar relagdes com publicos especificos, através de congratulagdes, flores, cartdes, controle
e valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais € nacionais.

7.  Desempenhar outras atribuigdes afins.
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ASSESSORIA TECNICO-PARLAMENTAR

Objetivo: Prestar assessoria politico-parlamentar ao Prefeito Municipal.

1. Promover articulagdo politica de questdes de interesse municipal.

2.  Manter relacionamento politico com a Cimara Municipal.

3.  Manter relacionamento com entidades politicas e outras esferas de governo.
4.  Manter estreito relacionamento com a Assessoria Técnico-Legislativa.

5. Desempenhar outras atribui¢Ges afins.

ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA

Objetivo: Prestar assessoria legislativa ao Prefeito Municipal.
1.  Elaborar e examinar minutas de Portarias, Decretos e Projetos de Lei.

2.  Dar forma final a Decretos e Projetos de Lei.

3. Controlar os requerimentos, indicagdes e pedidos de informagiio encaminhados pelo
Legislativo Municipal.

4.  Exercer o controle sobre Projetos de Lei, analisando-os, providenciando seu encaminhamento
a Camara Municipal e acompanhando seu andamento.

5.  Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos e convocagdes enviados pelo
Legislativo. -

6. Controlar prazos de apreciagio, por parte da Camara Municipal, de Projetos em regime de
urgéncia e de apreciagdo de vetos do Prefeito Municipal a Projetos de Lei e de demais
obrigagSes do Legislativo para com o Executivo.
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Executar atividades de relagio formal da Prefeitura com a Cimara Municipal, em conjunto
com a Assessoria Técnico-Parlamentar.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

, JUNTA DE SERVICO MILITAR

Objetivo: Efetuar as atividades de alistamento militar.

1.

Cooperar no preparo e execu¢do da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as normas
baixadas pela Circunscrigdo do Servigo Militar.

Receber, dos cartérios existentes na jurisdi¢do de sua area, as relagdes de 6bito dos cidaddos
falecidos na faixa etdria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em Vvigor.

Efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente, em outros,
procedendo de acordo com as normas e instrugdes existentes.

Alertar ao alistado que, no caso de mudanga de residéncia, devera comunicar o novo enderego
a Junta de destino, logo apds a sua chegada.

Organizar e manter em dia o fichério dos alistados.
Organizar fichdrio separado dos cidaddos que se tornarem reservistas.

Comunicar a Delegacia do Servico Militar, pelo meio mais rapido, toda transferéncia de
residéncia de convocado, quer ja tenha sido ou nfio submetido & selegfo e o resultado da
mesma quando for o caso.

Entregar Certificados de Alistamento Militar, Certificados de Dispensa de Incorporagdo e
Certificados de Isengdo, mediante recibo passado nos respectivos livros ou relagdes de
fornecimento. '

Organizar os processos de arrimo, de adiamento de incorporagdo, de solicitagdo de
Certificado de Dispensa de Incorporagio e Certificado de Isencdo, de retificagdo de dados, de
reabilitagio e dos que pretendam eximir-se do Servico Militar e do Servigo Alternativo,
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10.

1.

12.

-13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

encaminhando-os & Circunscrigio do Servigo Militar, através da Delegacia do Servigo Militar.

Revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas e instrugdes
existentes.

Efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotagdes referentes a situag@o militar do
alistado.

Determinar o pagamento da taxa militar e de multas, quando for o caso.

Informar ao publico, utilizando os meios de comunicagio do Municipio € a colaborag¢do que
possa ser prestada pelos lideres da comunidade, a respeito da necessidade de alistamento
dentro do prazo previsto; da época e local da selegfio; das situagdes de insubmisso e de
refratdrio e das penalidades a serem aplicadas; da situagdio de arrimo; da obtengdo do
adiamento de incorporagdo; e da necessidade da apresentagio dos reservistas e dos

- dispensados do Servigo Militar Inicial classificados em “Situagdio Especial”, nos exercicios de

apresentagio da reserva.

Participar a Circunscrigdo do Servigo Militar, através da Delegacia do Servigo Militar, as
infragBes & Lei do Servigo Militar e a seu Regulamento.

Organizar e realizar cerimOnias relativas & entrega do Certificado de Dispensa de
Incorporagdio para juramento & bandeira.

Alertar aos cidadios que tenham recebido o Certificado de Dispensa de Incorporagéo sobre a
possibilidade de haver a chamada complementar.

Organizar e executar os trabalhos de relagGes publicas e publicidade do Servigo Militar no
territério de seu Municipio.

Cooperar na fiscalizagéo da Lei do Servigo Militar.
Verificar a situag@o militar dos cidaddos que desejarem obter passaporte e, caso estejam em
dia com suas obriga¢des militares, se estdo de posse do documento militar original e da

respectiva fotocopia.

Manter relacionamento com 6rgéos das Forgas Armadas.
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21.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE ATOS OFICIAIS

Objetivo: Realizar e controlar o registro e guarda do expediente oficial do Prefeito Municipal,

consistindo em leis, decretos, portarias, editais e oficios, preparando o encaminhamento

de mensagens e Projetos de Leis & CAmara Municipal e observando os prazos para a
publicagdo de Leis.

Realizar e controlar a edi¢do da legislagdo municipal.

Realizar e controlar as atividades relativas a publicagdo do expediente oficial da
Administragdo Municipal.

Encaminhar Projetos de Lei 4 CAmara Municipal da Serra.

Atender aos prazos para publicagiio de Projetos de Lei aprovados pela Camara Municipal da
Serra.

Providenciar o cadastramento do ementirio de leis, decretos, portarias € mensagens da
Legislagio Municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo a consultas e fornecendo
cdpia aos interessados.

Registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cépias da legislagdo municipal.

Providenciar a publica¢fio, na imprensa, Leis, Decretos, Portarias, editais, avisos e outras
comunicagdes levados a efeito pelo Prefeitura.

Encaminhar as Secretarias Municipais e 6rgdos equivalentes copia da legislagdo publicada de
interesse da area.

Manter arquivo de documentos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Dar suporte administrativo ao Gabinete do Prefeito e & Coordenadoria de Comunicaggo

10.

11.

12.

13.

14.

Social.

Efetuar o controle dos relogios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores, encaminhando formuldrio de freqiiéncia as diversas
unidades administrativas, orientando quanto ao correto preenchimento.

Receber os formuldrios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos. '

Efetuar distribui¢do de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotagdo e movimentagio de pessoal, em conjunto com a area afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a drea afim.

Controlar a concessédo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal.

Controlar a correspondéncia oficial, recebendo e efetuando a sua distribui¢do.
Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia.

Despachar a correspondéncia.

Divulgar os atos do Executivo Municipal de interesse da 4rea.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse.

Manter coletineas de leis e decretos de interesse.

Manter registros das atividades do Gabinete do Prefeito e da Coordenadoria de Comunicagiio
Social para fornecer elementos necessarios a elaboragfo de relatérios.

52




Lei n2 2356/2000

15.

16.

17.

*18.

19.
20.

21.

22,

23.

Solicitar e controlar os adiantamentos, encaminhando a prestagio de contas dos

adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz.

Controlar o encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua
e luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio. '

Preparar ¢ acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscri¢do, diarias e passagens
para os servidores, até a prestagdo de contas.

Controlar a execugdo orgamentdria.
Promover os servigo de digitagdo.

Promover a requisigio e o abastecimento de material para os 6érgdos do Gabinete do Prefeito ¢
da Coordenadoria de Comunicaggo Social.

Controlar a utilizagdo dos veiculos a servigos da do Gabinete do Prefeito e da Coordenadoria

de Comunicagdo Social.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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4

AUDITORIA GERAL

Objetivo: Realizar auditoria orgamentéria, contébil, financeira, patrimonial e operacional em todos

10.

os érgios e sistemas da Administragdo Municipal direta e indireta, avaliando seu
desempenho e recomendando medidas corretivas.

Avaliar a adequagio e eficacia dos controles internos existentes nos 6rgéos da Administragéo
Municipal.

Avaliar a integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar a observancia
das politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos e da sua efetiva
aplicag@o.

Avaliar a eficiéncia, eficicia e economicidade na utilizagdo dos recursos orgamentarios e
financeiros.

Verificar a regularidade dos atos e fatos administrativos relacionados 2 movimentagio de
recursos financeiros, bens e outros valores da Administragdo Municipal.

Recomendar medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de methorar procedimentos

e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e ineficécia.

Encaminhar as respectivas 4reas os relatdrios referentes aos exames realizados, contendo os
resultados, as recomendagdes e as conclusdes pertinentes.

Prestar apoio aos 6rgdos de controle externo quando no exercicio de suas fungdes no dmbito
da Prefeitura Municipal da Serra.

Controlar os prazos referentes as prestagdes de contas do Prefeito devidas aos Tribunais de
Contas e 4 Cimara Municipal, examinando-as previamente a vista das exigéncias dessas
entidades.

Planejar ¢ implementar as atividades de auditoria de acordo com as diretrizes, planos ¢
programas estabelecidos.

Exercer auditoria orgamentéria e financeira sobre a arrecadagdo e utilizagdo de recursos,
inclusive os oriundos de contratos, convénios, acordos ou atos similares das unidades da
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Administragdo Municipal, por meio de acompanhamento, inspe¢des e diligéncias.

Examinar, comprovar e avaliar os meio de controle e de protegio do ativo e do acervo
patrimonial.

Elaborar e adequar os programas de trabalho, roteiros e questiondrios especificos para as
diversas modalidades de auditoria.

Organizar e manter arquivo do material técnico de suporte as atividades fins do 6rg3o.

Desenvolver estudos para aperfeicoamento dos métodos, técnicas e procedimentos de
auditoria.

Prestar orientagéo técnica aos 6rgdos do Poder Executivo Municipal.

Elaborar relatérios que documentem os exames realizados, contendo todas as informag&es
obtidas, analises efetuadas e conclusdes.

Acompanhar o andamento dos trabalhos das areas auditadas para se certificar de que foram
adotadas as providéncias necessdrias a respeito do que foi apontado pelo relatério de

auditoria.

Desempenhar outras atribui¢cdes afins.
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PROCURADORIA GERAL

Objetivo: Promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio.

1.

10.

11.

Exercer a representagio judicial do Municipio da Serra, na forma estabelecida em lei.

Promover a propositura de agSes e defender os interesses do Municipio perante qualquer Juizo

ou Tribunal e ainda perante qualquer instincia administrativa.

Coordenar a propositura de medidas de caréter juridico que visem proteger o patrimdnio dos
6rgdos da Administragdio Municipal.

Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que
devam ser prestadas em Mandados de Seguranca.

Oficiar, no interesse do Municipio, aos érgios do Judiciario ¢ do Ministério Pablico.

Promover o exame de ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito Municipal ¢ as demais

Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento.
Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio.

Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios

nos quais o Municipio seja parte, promovendo a respectiva rescisio, quando for o caso.

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias e regulamentos existentes no
Municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos praticados pelos
agentes publicos.

Atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio, providenciando a
emissdo de pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre o interesse da
municipalidade, examinando anteprojetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos,

projetos de regulamentos e outros documentos de natureza juridica.

Propiciar a unificagio de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretagdo sobre as quais
haja controvérsia.
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12.

13.

14.

15.

Promover a organizagio e atualizagdo da coletinea de leis municipais, bem como da legislagéo
estadual e federal de interesse do Municipio.

Proceder a cobranga judicial da divida ativa tributdria e da proveniente de quaisquer outros
créditos do Municipio, segundo orientagdo do Prefeito Municipal.

Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, fazendo gestdes para que seja

providenciado o pagamento das indenizagdes correspondentes.

Sugerir revisdes na legislagfio e promover os estudos necessarios, formulando, independente de

designacio especifica, argiligio de insconstitucionalidade, quando for o caso.

PROCURADORIA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Prestar, sob supervisio do Procurador Geral, assessoria em assuntos de natureza

administrativa ao Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais e demais unidades

administrativas do Municipio.

Promover a elaboragdo de minutas de convénios e contratos em que o Municipio for parte

interessada.

Instruir as autoridades competentes na execu¢do de contratos e convénios, orientando-as

quanto as obrigagdes do Municipio, as exigéncias a serem feitas e ao processo de fiscalizaggo.
Manter arquivos de c6pias dos contratos e convénios firmados pelo Municipio.

Emitir parecer sobre os requerimentos e pleitos dos servidores municipais.

Examinar anteprojetos de leis, decretos, portarias e projetos de regulamentos e de instrugdes a
serem baixados pelo Executivo Municipal. '

Emitir parecerer sobre assuntos administrativos submetidos & sua apreciaggo.

Desempenhar outras atribui¢Ges afins.
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PROCURADORIA CONSTITUCIONAL E LEGISLATIVA

Objetivo:  Examinar, sob a supervisdo do Procurador Geral, as questdes juridicas de interesse do
Municipio sob o prisma da constitucionalidade, procurando sempre que possivel
adequar as leis municipais aos ditames das Constituigdes Federal e Estadual bem como

da Lei Orgénica do Municipal.

1.  Examinar anteprojetos de leis, decretos, portarias e projetos de regulamentos e de instrugdes a
serem baixados pelo Chefe do Executivo Municipal.

2. Analisar, sob o angulo constitucional, os pareceres emitidos pelos procuradores municipais.

3. Examinar questdes juridicas relativas a matérias controversas e complexas, especialmente as
que comportem entendimentos doutrindrios e jurisprudenciais divergentes ou pareceres

conflitantes, bem como apresentar normatizagio as referidas questdes.

4.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

PROCURADORIA FISCAL

Objetivo: Exercer, sob a supervisdo do Procurador Geral, a defesa dos direitos e interesses do

Municipio na area fiscal.

1. Prestar, 4 Secretaria Municipal de Finangas, assessoria e informagbes sobre célculos e
cobranga, créditos e controle de arrecadagio da divida ativa.

2.  Promover o ajuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis

executivamente, coordenando-se com a Secretaria Municipal de Finangas.

3.  Executar atividades que confiram suporte & cobranga judicial de débitos inscritos em divida
ativa.

4. FElaborar os termos para parcelamento dos débitos dentro dos parimetros fixados pela
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Secretaria Municipal de Finangas.

5. Implementar a¢Ses de suporte aos procedimentos concernentes a defesa do Municipio nas
agdes fiscais, providenciando, quando necessério, o ajuizamento das agdes préprias.

6.  Prestar contas mensalmente, sob supervisdo do Procurador Geral, dos recebimentos efetuados,
encaminhando & Secretaria Municipal de Finangas demonstrativos e documentos

correspondentes.

7. Desempenhar outras atribui¢des afins.

PROCURADORIA JUDICIAL

Objetivo: Executar, sob a supervisdo do Procurador Geral, as atividades relacionadas 4 defesa dos
direitos ¢ interesses do Municipio, atuando em todas as agdes ou feitos judiciais em que

ele figurar como parte ou interessado.

1. Exercer a representag@o judicial do Municipio da Serra na forma estabelecida em lei e em todas
as medidas judiciais concernentes ao cumprimento de leis e posturas municipais sobre obras,
construgdes, loteamentos, uso de solo e outros assuntos incluidos no poder de policia do
Municipio.

2. Oficiar, no interesse do Municipio, aos drgdos do Judici4rio € do Ministério Piblico.

3. Examinar ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as Secretarias
Municipais quanto ao seu exato cumprimento.

4.  Ajuizar as a¢des e defender os interesses do Municipio perante qualquer Juizo ou Tribunal e
ainda perante qualquer instincia administrativa.

5. Promover, através de mecanismos proprios, a uniformizagio da defesa do Municipio nas
demandas em que este for parte.

6.  Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais nos quais o
Municipio seja parte interessada.
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10.

I1.

12.

13.

14.

Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacdes que
devam ser prestadas em Mandados de Seguranga. |

Emitir pareceres sobre questdes juridicas em processos que Versem sobre o interesse da

municipalidade.

Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretagio sobre as quais

haja controvérsia.
Orientar os procuradores municipais nas questdes de relevancia.
Analisar pareceres emitidos pelos procuradores municipais.

Compatibilizar seus procedimentos, sempre que possivel € na defesa do interesse do

Municipio, com as diretrizes adotadas pelo Estado e pela Unido.
Prestar assisténcia técnica especializada aos Secretarios Municipais e seus auxiliares.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

PROCURADORIA PATRIMONIAL

Objetivo: Defender os direitos e interesses patrimoniais do Municipio, sob a supervisdo do

Procurador Geral.
Examinar documentos necessarios  aquisi¢io e alienagdo de bens imé6veis municipais.

Elaborar minutas de escrituras e de contratos administrativos relacionados com aquisigdo e
alienagdio de im6veis da Municipalidade.

Manter arquivos sobre os decretos de desapropriagéo ja baixados. -

Promover o registro das escrituras dos iméveis adquiridos pelo Municipio nos cartérios
competentes.
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Providenciar certiddes negativas, registro no cadastro imobilidrio bem como transferéncias de

langamentos.

Remeter os elementos necessirios ao controle dos bens iméveis da Municipalidade ao
Departamento de Patriménio.

Elaborar os contratos de cessdo, concessio ou de permissio de uso de imdveis da

municipalidade.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

Objetivo: Dar suporte administrativo aos diversos 6rgéos da Procuradoria Geral.

1.

Selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo bibliografico e documental de natureza

juridica de interesse do Municipio.

Executar as atividades relacionadas & documentag3o e a biblioteca juridica, visando a constante
atualizagdo e catalogagiio da legislagdio, sentengas, jurisprudéncias e pareceres de relevante
interesse.

Organizar os ementarios das decisdes do Colegiado, bem como da Legislagdo Municipal.

Organizar o ementario dos acorddos.

Manter acervo atualizado das copias dos pareceres exarados pelos procuradores municipais

nos processos administrativos.

Manter informagdes atualizadas sobre os atos processuais administrativos, judiciais, fiscais e

patrimoniais.

Fornecer informagSes as demais unidades administrativas da Procuradoria Geral quando
solicitado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Promover a publicagio da coletdnea dos pareceres emitidos.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Procuradoria Geral, encaminhando formulério
de freqiiéncia as suas diversas unidades administrativas e orientar quanto ao correto

preenchimento.

Receber os formularios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de

Recursos Humanos.

Efetuar distribui¢fio de vales-transporte e contra-cheques.

Controlar a lotagfio € movimentagdo de pessoal, em conjunto com a drea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a rea afim.

Controlar a concessiio de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para

o pessoal da Procuradoria Geral.

Controlar a correspondéncia oficial da Procuradoria Geral, recebendo e efetuando a sua
distribuigdo.

Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia do Procurador Geral.
Despachar a correspondéncia da Procuradoria Geral.

Divulgar, no 4mbito da Procuradoria Geral, os atos do Executivo Municipal de interesse da
érea.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de

interesse da Procuradoria Geral.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Procuradoria Geral, encaminhando a respectiva

prestagdo de contas.
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22.  Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz da Procuradoria Geral.

53.  Controlar o encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua e
luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da
Procuradoria Geral.

24. Preparar e acompanhar 0S processos de requisicio de taxa de inscrigdo, didrias e passagens

para os servidores da Procuradoria Geral, até a prestagdo de contas.
25. Controlar a execu¢do orgamentéria da Procuradoria Geral.

26. Coordenar e distribuir, de acordo com a ordem de chegada, os processos judiciais aos
Procuradores.

27. Controlar a tramitagdo dos processos administrativos e expedientes, efetivando sua

distribuicdo aos procuradores municipais, na forma fixada.

28. Digitar os pareceres, despachos, oficios e outros expedientes do Procurador Geral, do

Procurador-Adjunto, dos Diretores e dos procuradores municipais.

29. Reunir os dados necessarios & elaboragdo dos relatérios mensais ¢ anual da Procuradoria
Geral. ’

30. Exercer toda e qualquer atividade que tenha por finalidade prover as necessidades
administrativas da Procuradoria Geral.

31. Promover o registro das ages judiciais em que sgja parte 0 Municipio, bem como, anotar nos

referidos registros todas as informag3es sobre o andamento dos feitos.

32. Manter, através de mecanismos proprios, controle dos prazos judiciais, bem como das

audiéncias em que o Municipio deva comparecer, enquanto parte ou interessado.
33. Manter controle dos dossiés, bem como dos processos administrativos, utilizando
procedimento de carga para os procuradores vinculados e conseqiiente anotagdo nas fichas de

registro destes processos e diligéncias.

34. Solicitar, nos o6rgidos competentes, informagdes necessarias & elaboragdo das defesas e/ou
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35.

36.

acSes em que o Municipio seja parte.
Digitar os expedientes concernentes & defesa judicial ou extrajudicial do Municipio.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Planejar, coordenar e executar os sistemas de administragdio quanto: ao uso de bens e

equipamentos; a padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuicdo e controle do material
permanente e de consumo; ao tombamento, registro, inventério, protegdo e conservagdo
dos bens méveis e imdveis; as comunicagdes administrativas, arquivo, documentagéo e
telefonia; & manutengéo do transporte oficial; ao desenvolvimento e aperfeicoamento
dos recursos humanos; ao reérutamento, selegdo, treinamento, pagamento; € ao controle
funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura de modo a garantir a prestagdo dos
servicos administrativos da Prefeitura Municipal da Serra para a implementagdo das
atividades-fim.

Contribuir, coordenar e cumprir a formulagio do Plano de Agdo do Governo Municipal e os
programas gerais € setoriais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos.
Estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugio.

Promover a integragdo com 6rgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

Implantar normas e controles referentes a4 administragio do material e do patriménio da
Prefeitura.

Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compra de materiais necessérios as atividades da Prefeitura.

Implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribui¢do, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam na
Prefeitura.
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10.  Coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral.

11.  Coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura.

12.  Organizar € coordenar a guarda municipal destinada & protegdo de seus bens, servigos e
instalagdes.

13. Assessorar os 0rgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal, compras,
arquivo, patrimfnio, transporte interno e comunicagdes administrativas.

14.  Propor politicas sobre a administragio de pessoal.

15.  Gerenciar o Plano de Classificagio e Administragdo de Cargos, promovendo sua constante
revisdo e atualizagdo.

16. Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegfio, registro e controle funcionais,
pagamento € demais atividades relativas aos servidores da Prefeitura.

17. Organizar e coordenar programas e atividades de capacitagio ¢ desenvolvimento dos recursos
humanos da Prefeitura.

18.  Relacionar-se com os 6rgdos representativos dos servidores municipais.

19. Promover a inspego da satde dos servidores para efeito de admissdo, licenca, aposentadoria
e outros fins legais.

20. Divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica 4 Secretaria.

1.

2.

3.

Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Ag¢do do Governo
Municipal. '

Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo e manutengfio de fluxo de informagses

3
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria.
Acompanhar e avaliar a execugio de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementag@o se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de A¢do

do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos
geral e setoriais da Administragdo Municipal. '

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,

em interagdo com as demais areas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulagio e
revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementago.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia

interna, da implementagZo, da consecugfo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.
Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao

Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.

Supervisionar o controle e a execu¢fio orgamentéria e financeira da Secretaria.
Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqiiibilidade e viabilidade
das agdes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e

operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagSes recebidas, analisando seus
aspectos ¢ definindo os dados necessarios a coleta e o contetido de relatérios de diagnésticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢@o de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em assuntos e situagdes especificas.

Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no dmbito de toda a Secretaria.

>
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17. Desempenbhar outras atribui¢Ges afins.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Objetivo: Viabilizar internamente a execugo das politicas de administragdo municipal na area de
materiais, atividades auxiliares, patrimbnio e transporte oficial, através da adequada

gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

1. Coordenar as atividades das é4reas subordinadas, de acordo com as diretrizes no plano da
gestdo dos recursos fisicos, materiais e humanos da administragdo municipal:

2. Estabelecer € fazer cumprir metas, politicas de execugfio de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas dreas.

3. Acompanhar e orientar a execugio de atividades, controlando o cumprimento das metas e
prioridades para as diversas areas.

4.  Estabelecer e fazer cumprir padrdes de qualidade para a execugdo de atividades.

5. Avaliar a qualidade das atividades realizadas.

6.  Participar do processo de planejamento setorial fornecendo informagdes sobre a execugio de
atividades planejadas, indicando necessidades de revisdo de planos e apresentando propostas

de politicas setoriais e de programas, projetos e atividades para sua execugdo.

7. Assessorar o Secretario na tomada de decistes.

8.  Tomar providencias necessérias & viabilizagfo das politicas da Secretaria, dentro dos limites
de decisdo estabelecidos pela Secretaria.

9.  Planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a aquisigéio, guarda, distribuigfio e
controle de material permanente e de consumo para a Prefeitura.

10. Planejar e coordenar a execugfio de atividades relativas a protocolo, comunicagdo, arquivo,
documentagéo e reprografia.
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1.

13.

Planejar € coordenar a execugdo de atividades relacionadas a administragdo de patriménio,
manutenco e conserva¢do de bens mdveis e imoveis e a seguranga patrimonial.

Planejar e coordenar a execugdo de atividades de transporte interno da Prefeitura.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Objetivo: Planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a aquisi¢@o, guarda, distribuigéio

e controle de material permanente e de consumo para a Prefeitura.

Coordenar atividades relativas a padronizagio, aquisigdo, armazenamento, distribui¢do e
controle de material permanente e de consumo para a Prefeitura.

Promover a padronizagio e a especificagfo de materiais, a realizagdo de estudos de mercado e
a programagio de compras para a Prefeitura.

Coordenar a preparagdo de licitagdo de contratos para fornecimento de bens € servigos para o
Municipio.

Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas legais de
licitagdo.

Promover a organizagio e a manutengdo atualizada do cadastro de fornecedores e do catalogo
de materiais de emprego mais freqiiente na Prefeitura.

Orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto 4 maneira de formular as solicitages de materiais e
de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisigio de materiais e equipamentos
especializados.

Estabelecer, em conjunto com a area fim, politica de armazenamento € guarda de materiais
para todas as unidades da Prefeitura, administrando os almoxarifados central e setoriais,

padronizando e definindo mecanismos de controle e registro dos bens.

Providenciar a elaboragdo de minutas dos contratos de prestagdo de servios e fornecimento
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de materiais a serem encaminhadas & Procuradoria Geral para elaboragdo final.

9.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO DE CONTRATOS

Objetivo: Administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos.

1. Redigir os contratos para aquisigdo de bens e servigos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, or¢amentarios, financeiros e

operacionais, observando a legislagdo em vigor e os interesses do Municipio.

2.  Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execugdo dos contratos e
seus respectivos aditivos.

3.  Registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus aditivos.

4.  Avaliar o desempenho da contratada.

5. Avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo corre¢des que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratag@o.

6.  Autorizar a liberagdo de pagamento.
7.  Aplicar as sangdes previstas nos contratos e aditivos.

8.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE COMPRAS

Objetivo: Efetuar todas as compras da Prefeitura Municipal da Serra e prestar apoio técnico
Comissdo Permanente de Licitag@o.

1.  Providenciar a compra de materiais .
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10.

11.

12,

13.

14,

Providenciar a contratagdo dos servigos requisitados pelos diversos orgfos da Prefeitura
Municipal da Serra.

Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de servigos.

Prover a Divisio de Materiais e Almoxarifado Central das informagdes necessarias ao
recebimento de material.

Elaborar o calendério periédico de compras.
Prestar assisténcia aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitag#o.

Preparar minuta de contratos para aquisi¢iio de bens e servigos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislag@o em vigor e os interesses do Municipio.

Receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de licitagio com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente.

Preparar os processos de compra de bens e servigos passiveis de licitagdo com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente.

Redigir, emitir e preparar cartas-convite.
Preparar e publicar os Editais de Tomada de Prego e Concorréncia Piblica.

Preparar Notas de Empenho dos bens e servigos que serdo adquiridos e encaminhar copia as
unidades orgamentérias requisitantes.

Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orgamentérios.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES

Objetivo: Providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos.
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10.

Organizar ¢ manter atualizado o Cadastro de Fornecedores de materiais de consumo,
permanente e de servigos.

Efetuar a inscrig@o, avaliagdo, habilitagfo, registro e divulgagio dos fornecedores de bens e
servigos.

Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a érea afim,
registrando os fatos ocorridos nas opera¢des comerciais.

Manter contatos formais permanentes com fornecedores cadastrados.
Prestar assisténcia a Comissdo Permanente de Licitagio.

Registrar, em laudos exarados em modelo préprio, das ocorréncias relativas & quantidade,
qualidade, prazo dc cntrega e a outras condigdes ou fatos favordveis ou desfavordveis que
deverdo ser langados nas fichas dos respectivos fornecedores.

Registrar no Cadastro, os fatos favoraveis e desfavoraveis ocorridos em relagdo a compras e
prestagéo de servigos, comunicados pelo Departamento de Patrimdnio.

Entregar as Cartas-Convite mediante assinatura do recebedor aposta em “protocolo de
recebimento”.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO CENTRAL

Objetivo: Supervisionar o recebimento, armazenamento, gestio de estoque™e distribuicho do

material de consumo e permanente, destinados aos diversos 6rglos da Prefeitura
Municipal da Serra. |

Organizar e manter estoque de materiais em condig?g‘s de atender 30 consumo dos
diversos 6rgdos.

Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, inspegdo,
registro, armazenamento, distribuicdio e controle de muateriais utilizados pelos drgéos da
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10.

11.

13.

14.

1.

Prefeitura.
Controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento ao fornecedor.

Supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as condi¢des de higiene,
conservagdo e controles internos.

Orientar quanto a organizag¢do dos almoxarifados setoriais.
Realizar inventério periddico dos materiais em estoque.
Executar o armazenamento e conservagio dos materiais de acordo com as normas técnicas.

Efetuar a distribui¢do dos bens adquiridos aos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal da
Serra.

Controlar as movimentagdes de estoque no Almoxarifado, visando a integridade dos
controles internos.

Emitir relatérios referentes 4 movimentagdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado Central
e dos setoriais.

Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a sua
reposigdo, em articulagdo com a Divisdo de Compras.

Organizar ¢ manter atualizada a cscrituragfio referente a0 movimento de entrada ¢ saida dos
materiais.

Solicitar, sempre que necessdrio, o pronunciamento de 6rgdios técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados.

Comunicar imediatamente ao Departamento de Patrimdnio o recebimento de -material

permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuigzo.

Desempenhar outras atribui¢Ses afins.
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DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES AUXILIARES

Objetivo: Organizar e coordenar as atividades relativas a protocolo, comunicagdo, arquivo,

10.

11.

12.

13.

documentagfo e reprografia.

Estudar e implantar normas de organizacio de recebimento, numerag¢dio, controle da

movimentagdo e arquivo de papéis e documentos da Prefeitura, em conjunto com a area afim.

Coordenar o recebimento, classificagdo, distribuicdio, controle da movimentagdo, guarda e
conservagio de processos e documentos.

Coordenar atividades de atendimento ao piiblico na sua 4rea de atuagéo.

Manter em operagio os servicos telefdnicos da Administragdo Municipal e dar assisténcia e
colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas quanto a manutengdo de seus
servigos telefonicos.

Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa do edificio sede da Prefeitua
Municipal.

Efetuar o controle ¢ aprovagdo das contas telefonicas da Prefeitura Municipal da Serra.
Providenciar o ressarcimento de ligagSes interurbanas particulares.

Manter atualizado o cadastro de telefones e ramais da Prefeitura.

Divulgar, no 4mbito da Administragio Municipal, o cadastro de telefones e ramais.
Realizar estudos visando a melhor alocagfio das linhas e ramais telefdnicos disponiveis.
Acompanhar os servigos de manutengfio dos equipamentos telefonicos.

Executar os servigos de recebimento, distribuigsio e postagem da documentagio da Prefeitura
Municipal da Serra.

Providenciar a expedigdio de documentos dos demais 6rgéios da Administragdo Municipal,
através dos Correios e Telégrafos.
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14.  Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhadas aos diversos 6rgdos da
Administragdo Municipal.

15. Promover estudos para o estabelecimento, e constante revisio, de tabeld de assuntos de
processos administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.

16. Registrar e distribuir processos, oficios, comunicagSes internas e correspondéncias em geral,
recebidos ou expedidos pelos o6rgdos da Administragdo Municipal e acompanhar o seu
andamento.

17.  Promover estudos para o estabelecimento, e constante revisfo, de tabela de temporalidade
para os processos administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.

18.  Fiscalizar a observincia dos prazos regulamentares para a tramitagio de processos.

19.  Organizar e efetuar manutengéo dos quadros de informagdes do Pal4cio Municipal.

20. Supervisionar a utilizag8o das méaquinas reprograficas.

21.  Manter o controle do niimero de copias reproduzidas na Prefeitura através de relatérios diarios
€ mensais.

22. Receber e conferir relatérios mensais de copias reproduzidas nas maquinas reprograficas.

23. Atestar faturas da empresa fornecedora dos servigos de reprografia.

24. Desempenhar outras atribuiges afins.

DIVISAO DE PROTOCOLO

Objetivo: Organizar o recebimento, a classificagfio, a numeragdo, a distribuigiio e o controle da

movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo puablico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as diversas unidades desta.

Estabelecer, em conjunto com a érea fim, e manter atualizada a tabela de assuntos referentes
aos processos administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.
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2. Manter atualizados os dados e fornecer informagdes sobre a localizagdo dos processos em
tramitagdo.

3. Fazer verificar o atendimento as exigéncias e as condigdes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e peti¢des na Prefeitura e providenciar a devolugio daqueles que

ndo atendam a essas condigdes.

4.  Fazer instruir o publico quanto s exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos,
quando necessario.

5.  Assegurar a preservagdo dos processos € documentos em tramitagdo contra a agfo do tempo €
do manuseio.

6.  Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados.

7.  Desempenhar outras atribuig¢des afins.

ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO

Objetivo: Executar o recebimento, classificago, catalogagio, guarda e conservagdo de processos
e documentos, promovendo a divulgago do acervo junto & comunidade.

1.  Estabelecer, em conjunto com a area fim, e manter atualizada a tabela de temporalidade para
os processos administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.

2. Formular diretrizes e normas para o funcionamento sistémico das atividades arquivisticas no
ambito do Municipio, em conjunto com a area fim.

3. Desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas de destinagdo
estabelecidas para as diversas unidades administrativas.

4, Efetuar o arquivamento dos processos encerrados pelos vérios 6rgéos da Prefeitura, bem
como o armazenamento de informagdes independente de seu suporte.

5.  Manter atualizado, ¢ em boa ordem, o registro dos expedientes de forma a assegurar
localizagiio rapida e eficiente de qualquer documento recolhido ao arquivo.

Y
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10.

11.

Adotar sistema de seguranga para o arquivamento, no sentido de evitar a sua violagdo e
resguarda-lo de qualquer agdo que possa destrui-lo ou inutiliza-lo.

Manter e conservar publicagGes especializadas no 4mbito da Histéria, da Administracdo, da
Arquivologia e outras dreas afins.

Processar tecnicamente os documentos de origem privada que forem depositados no Arquivo.

Desenvolver o plano de trabalho de racionalizagfio do Arquivo, em conjunto com a 4rea fim.

Atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e
demais documentos sob sua guarda.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Objetivo: Programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administragio

de patrimdnio, manutengio e conservacio de bens mdveis e iméveis e a seguranca
patrimonial.

Estabelecer normas, em conjunto com a area fim, para o uso, a guarda e a conservagdo dos
bens méveis e imbveis do Municipio.

Providenciar a classificagdo, codificagio e manutengio atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Municipio.

Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro, tombamento e controle
dos bens patrimoniais na Prefeitura.

Coordenar a elaboragio de termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes.

Controlar os bens im6veis municipais, ocupados a titulo de concessdo, permissio e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais.

Coordenar a fiscalizagdo da permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento,

.
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10.

11.

recebimento de foros e laudénios, celebragéo de escrituras e registros da documentagio dos
bens imoéveis do Municipio.

Coordenar a fiscalizagdo da observdncia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros
em relagdo ao patriménio da Prefeitura.

Coordenar o cadastramento de bens iméveis edificados ou ndo, providenciando sua
regularizagfio junto aos Cartérios competentes € promovendo, em conjunto com os demais
o6rgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento.
Coordenar as atividades de seguranga patrimonial.

Coordenar os servigos de limpeza, conservagfo e copa.

Desempenbhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO PREDIAL

Objetivo: Executar os servigos de limpeza e copa das instalagdes do edificio sede da Prefeitura,

bem como supervisionar as demais unidades descentralizadas, providenciando reparos
nas instalagGes internas e nas demais 4reas de sua atuagfo: supervisionar as atividades
de conservagdo e manutengo dos bens e equipamentos de propriedade do Municipio,
providenciando consertos e reparos quando necessario.

Promover inspe¢do periédica no edificio sede da Prefeitura, para averiguar a necessidade de
conservagdo ou recupera¢do das instalagdes.

Executar atividades de conservagdo de bens patrimoniais, solicitando os consertos e reparos
que se fizerem necessérios.

Aprovar e controlar as contas de 4dgua e luz do faturamento geral da Prefeitura Municipal da
Serra.

Providenciar a ligagio e desligamento de 4gua e luz dos préprios municipais, bem como
pontos de dgua e luz para eventos culturais e esportivos que venham a ser realizados no
Municipio.
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10.

11.

12.

13.

14.

Promover a constante auditoria sobrc as contas de dgua ¢ luz do Municipio para cvitar
pagamentos indevidos.

Elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica e de dgua dos
préprios municipais.

Providenciar a ligagdo e desligamento das chaves elétricas no inicio e término dos trabalhos
no edificio sede da Prefeitura e em outras 4reas de sua atuagfo.

Estabelecer e executar medidas de prevencfo contra incéndio.

Programar, organizar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagdo do
edificio sede da Administragdo Municipal.

Supervisionar os servigos de copa do edificio sede da Prefeitura.
Supervisionar depdsitos de materiais de limpeza e manutengio predial.

Fazer vistorias nos proprios municipais, observando a necessidade de reforma e conservagéo,
em conjunto com a area afim.

Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalagGes elétricas,
hidraulicas, de prevengdo contra incéndios e outros.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

Objetivo: Proteger os bens e instalagdes pertencentes ao Municipio.

Exercer a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio sede da Prefeitura e dos
demais locais onde se situam as unidades administrativas descentralizadas do Municipio.

Controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio sede do Municipio e dos demais
locais onde se situam unidades administrativas descentralizadas.
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10.

11.

Proceder ao hasteamento e arriamento das bandeiras do edificio sede do Municipio e onde
mais se fizer necessério.

Manter a vigildncia patrimonial das 4reas de lazer administradas pelo Municipio.

Colaborar com as tarefas atribuidas & Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, da Secretaria
Municipal de Integragdio Social e A¢io Comunitdria, na ocorréncia de calamidades e/ou
sinistros. '

Impedir a destruigdo da arboriza¢do publica, dos monumentos e edificagdes de valor
paisagistico e histérico sob a guarda do Municipio.

Orientar a equipe de vigilincia na sua relagfio com o cidaddo e a comunidade, avaliando o seu
grau de disciplina e eficicia administrativa e operacional.

Elaborar escalas de servigo.

Providenciar relatério das ocorréncias.

Controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio sede do Municipio € nos demais
locais onde se situam as unidades administrativas descentralizadas, em conjunto com a

Divisdo de Controle de Bens Moveis e Imdveis.

Desempenhar outras atribuigées afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

Objetivo: Controlar a entrada, movimentago e baixa de bens patrimoniais, efetuando inventérios

periédicos e supervisionar o controle dos bens im6veis municipais.

Promover a classificagio, codificagio e manutengfo atualizada dos registros dos bens méveis
e im6veis do Municipio.

Supervisionar os bens im6veis municipais ocupados a titulo de concess3o, permissdo e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Emitir guias de pagamentos de foros, laudénios, concessdes e permissdes de uso dos imdveis
municipais.

Fiscalizar a permisséio, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento, recedimento de foros
e laudénios, celebragfio de escrituras e registros da documentacdo dos bens iméveis do

Municipio.

Fiscalizar a observincia das obriga¢Ses contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao
patriménio da Prefeitura.

Cadastrar os bens iméveis, edificados ou nfio, providenciando sua regularizag¢do junto aos
cartorios competentes € promovendo, em conjunto com os demais 6rgios da Prefeitura, sua
guarda e cercamento.

Providenciar arquivos de plantas de situagdo e localizag3o, fotos e outros documentos, com a
finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio.

Elaborar periodicamente o inventario de bens méveis e iméveis do Municipio.
Providenciar a realizagio de leildes dos bens patrimoniais considerados inserviveis.

Manter o registro dos leildes, doagdes, desapropriagdes, cessdes e aforamentos dos bens
patrimoniais.

Controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis.

Controlar fisicamente os bens patrimoniais.

Providenciar a baixa quando da alienagfo de bem inservivel.

Autorizar a saida de bens do edificio sede da Administragdo Municipal, controlando a saida e
retorno dos que sio de propriedade do Municipio e orientar quanto a este procedimento aos
demais 6rgdos descentralizados, em conjunto com a Divis@io de Seguranga Patrimonial.

Providenciar a confecgfio de plaquetas de identificagio dos bens pefmanentes.

Efetuar a entrada, movimentag#o e baixa dos bens méveis, emitindo inventarios periédicos.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Inspecionar periodicamente os bens mdveis, solicitando ao 6rgdo competente as providéncias
necessarias para sua perfeita conservagio e manutengéo.

Efetuar o tombamento, registro, conservagio e guarda dos bens iméveis e a fiscalizagio das
permissbes, concessdes, foros, transferéncias, alienagdes, permutas e doagdes dos bens
iméveis municipais.

Demarcar terrenos a serem liberados para a alienag¢do ou cessdo.

Providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de area.

Efetuar vistorias em proprios municipais, em conjunto com a 4rea afim, observando a
necessidade de reformas e conservagio.

Providenciar a realizagdo de concorréncia piiblica para alienagio dos bens iméveis do
Municipio.

Elaborar termos de responsabilidade padronizados relativos aos bens permanentes e divulgar
normas para seu preenchimento pelas chefias.

Desempenhar outras atribui¢ées afins.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE OFICIAL

Objetivo: Coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura.

1.

Coordenar a conservaggio, a manutengfo e o reparo dos veiculos oficiais.
Providenciar a execugfo dos servigos de lavagem, lubrificagdo e borracharia.

Providenciar a manutengfo preventiva e corretiva nos veiculos oficiais, de acordo com plano
anual de manuteng3o.

Providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos da frota oficial.

Coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operagdo dos veiculos oficiais.

FY
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Avaliar a utilizagdo dos veiculos oficiais com base em controle de gastos e de utilizagdo, por
centros de responsabilidade.

Autorizar saidas extraordindrias de veiculos oficiais.

Solicitar aquisi¢@o de veiculos, quando necessério.

Acompanhar a programagéo dos servigos de manutengfo.
Acompanhar continuamente os custos de manutengéo da frota oficial.

Acompanhar a utilizagdo de materiais e componentes, conforme especificagdo de uso dos
mesmos.

Acompanhar o licenciamento e emplacamento dos veiculos.

Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculos.

Remeter, mensalmente, ao Secretario Municipal, o montante das despesas de cada veiculo e
maquina da frota mecanizada, referente & conservagdo e reparagfo, para orientar a politica

geral de renovagdo dessa frota, recomendando, ainda, quais as providéncias a serem tomadas.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE VEfCULOS

Objetivo: Administrar o uso racional dos veiculos leves, caminhdes e equipamentos pesados e

correlatos pertencentes a0 Municipio.
Controlar e disciplinar o uso dos veiculos oficiais.
Controlar as anotagdes diérias referentes & movimentagdo dos veiculos oficiais.
Programar a utilizagéio da frota oficial.

Controlar a quantidade de horas-extra efetuadas pelos motoristas, visando otimizar o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

aproveitamento da mio-de-obra disponivel.

Providenciar a manuteng¢do dos veiculos oficiais.

Controlar e providenciar a substitui¢do de veiculos que apresentem problemas mecénicos ou
outros, interagindo com a Divisdo de Oficina.

Controlar o trafego da frota de veiculos leves, caminhdes, equipamentos pesados e correlatos.
Registrar ocorréncias na utilizagfo e avarias nos veiculos oficiais.

Controlar a quantidade de viagens, itinerarios, quilometragem percorrida e desempenho dos
veiculos.

Controlar e executar o abastecimento de combustivel dos veiculos oficiais.
Efetuar o levantamento de dados referentes aos custos do consumo de combustiveis.

Verificar se os documentos de todos os veiculos oficiais estdo em ordem e providenciar sua
regularizagdo.

Zelar para que todos os veiculos oficiais transitem com a respectiva documentago legal.
Controlar o emplacamento dos veiculos oficiais.

Providenciar a guarda dos veiculos oficiais em garagem ou estacionamento préprios.
Recepcionar os veiculos oficiais, vistoriando suas condigdes fisicas, ao final do expediente.

Controlar a existéncia € as condigSes de uso dos equipamentos obrigatérios dos veiculos
oficiais.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE OFICINA

Objetivo: Executar a manuten¢io preventiva e corretiva dos veiculos da frota oficial municipal.

10.

11.

12.

13.

Efetuar os servigos de lavagem, limpeza, polimento e lubrificagdo dos veiculos oficiais na
periodicidade recomendada tecnicamente.

Executar vistorias nos veiculos oficiais.

Manter e preservar critérios de qualidade e prazo dos servigos executados, dentro das normas
e orientagdes recebidas.

Executar modificagdes ou adaptagdes nos veiculos e equipamentos.

Controlar as falhas encontradas nos componentes mecanicos dos veiculos da frota, conforme
informacdes dos motoristas, analisando a causa e elaborando relatérios técnicos,

Efetuar servicos de manutengdo mecéinica da frota municipal, substituindo pecas defeituosas,
verificando as condigdes de uso dos veiculos oficiais e elaborando relatérios técnicos

descrevendo os servigos realizados,

Efetuar servigos de funilaria na frota municipal, recuperando partes da lataria, efetuando
servigos de pintura e elaborando relatérios técnicos descrevendo os servigos realizados.

Efetuar o recebimento e o armazenamento de materiais de consumo e permanente sob sua
responsabilidade.

Controlar os niveis de estoque de material mecanico, hidréulico, de lanternagem e pintura,
pneumidtico e de uniformes.

Assegurar a exatiddo quanto ao controle de pegas.

Zelar para que os itens em estoque sejam guardados com seguranga em seus locais de
armazenamento.

Verificar a necessidade de compras imediatas.

Controlar materiais inserviveis, decidindo sobre sey sucateamento.
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14. Desempenhar outras atribui¢des afins.

SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Viabilizar internamente a execugfo das politicas de administragdo municipal na area de

recursos humanos através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

1. Coordenar as atividades das éareas subordinadas, de acordo com as diretrizes no plano da
gestdo dos recursos fisicos, materiais e humanos da administragdo municipal:

2. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas éreas.

3. Acompanhar e orientar a execugio de atividades, controlando o cumprimento das metas €
prioridades para as diversas 4reas.

4.  Estabelecer e fazer cumprir padrdes de qualidade para a execugdo de atividades.
5. Avaliar a qualidade das atividades realizadas.

6.  Participar do processo de planejamento setorial fornecendo informagdes sobre a execugdo de
atividades planejadas, indicando necessidades de revisdo de planos e apresentando propostas
de politicas setoriais e de programas, projetos e atividades para sua execug&o.

7. Assessorar 0 Secretario na tomada de decisdes.

8.  Tomar providencias necessarias a viabilizagdo das politicas da Secretaria, dentro dos limites
de decisdo estabelecidos pela Secretaria.

9.  Promover e realizar o planejamento, a coordenagdo, a execugdo, a supervisdo e a avaliagdo
dos programas, projetos e atividades de formagdo, capacitagdo e desenvolvimento dos
servidores municipais, objetivando a qualificagio dos servigos.

10. Planejar e coordenar a execugdo das atividades de recrutamento, selegdo e treinamento;
pagamento; controle de funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura; seguranca e medicina
do trabalho e saide ocupacional dos servidores; e de gerenciamento do Plano de Classificagdo
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11.

€ Administragdo de Cargos.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Promover e realizar o planejamento, a coordenagfo, a execugdo, a supervisdo € a

avaliagdo dos programas, projetos e atividades de formagdo, capacitagio e
desenvolvimento dos servidores municipais, objetivando a qualificag@o dos servigos.

Promover o levantamento permanente das necessidades de treinamento nos diversos orgdos da
Prefeitura.

Proceder a andlise de diagnésticos das necessidades de treinamento e/ou formagio,
capacitagdo ¢ desenvolvimento de servidores.

Articular-se, sistematicamente, com as demais unidades administrativas da Prefeitura na

defini¢do de programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores.

Planejar e realizar cursos de natureza técnica e administrativa, visando & formagso,
aperfeicoamento e especializagfio profissional dos servidores da Prefeitura, promovendo o
respectivo acompanhamento e avaliagfo.

Propor e promover a realizagio de semindrios ou conferéncias sobre assuntos especializados
do interesse da Prefeitura.

Organizar e manter atualizado o cadastro de orgéos instrutores e entidades voltadas para a
formagdo, capacitagfio e desenvolvimento de recursos humanos.

Organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes de cursos, seminarios, palestras ou
outros eventos promovidos. '

Acompanhar a evolugfo dos resultados dos cursos ministrados, interna ou externamente,
através de entrevistas com os participantes e de mecanismos pedagdgicos de medi¢io da
retengdo do aprendizado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Emitir certificados a cursistas.

Estabelecer articulagdes entre as atividades de treinamento com outras que lhe sido afins,

dentro de uma perspectiva inter-disciplinar.

Elaborar, coordenar, ministrar € acompanhar os planos, programas, projetos e atividades de
treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Promover, quando autorizada, a celebragdo de convénios e/ou contratos com Orgéos
municipais, estaduais, federais, universidades e entidades publicas e privadas objetivando

a¢des de formag#o, capacitagdo e desenvolvimento.

Identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para ministrar
cursos internamente.

Promover o cadastramento € a contratagdo de instrutores internos e externos.

Promover sistematicamente, em conjunto com a drea envolvida, a avaliagdo de resultado dos
treinamentos aplicados.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Planejar, coordenar e executar as atividades de: recrutamento, selegdo e treinamento;

pagamento; controle de funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura; seguranga e
medicina do trabalho e satide ocupacional dos servidores; e de gerenciamento do Plano
de Classificagio e Administragdo de Cargos.

Identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de agéo,
em relagdio aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal da Serra.

Desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em
conjunto com a drea afim.

Elaborar planos visando 4 implementagio de agBes voltadas as politicas de Recursos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Humanos em conjunto com a 4rea afim.

Planejar, com a 4rea afim, a revisio e a manutengio do Plano de Classificagio e
Administragdo de Cargos e as atividades de controle de pessoal.

Acompanhar o cumprimento das agdes implementadas, procedendo os ajustes quando
necessario. '

Coordenar as atividades relacionadas & avaliagio de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

Aprovar os processos de transferéncia de servidores, requerimentos, certiddes e outros
relacionados aos recursos humanos da Prefeitura.

Planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagio ao seu
trabalho e a Prefeitura Municipal da Serra.

Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a
apuragdo e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito.

Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento.

Promover a execugfo € o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados.

Promover a constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais.

Controlar a situagdo do pessoal a disposigfo, em licenga, em suspensdo contratual e outros
afastamentos.

Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagio de pessoal.
Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegiio através de

concurso publico, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos Orgidos da
Prefeitura.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

I¢

Participar da organizagio € elaboragfio de programas para concursos, determinar a publicago
dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados.

Encaminhar ao Secretario Municipal, para homologag#o, os resultados dos concursos.

Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral do
Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas
com maior profundidade.

Promover a inspe¢io médica dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e
outros fins legais.

Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais.

Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio.

Comunicar a Divisdo de Controle de Bens Mdveis € Iméveis, com a devida antecedéncia, as
mudangas de chefias nos diversos 6rgéos da Prefeitura para efeito de conferéncia de carga de

bens moéveis.

Desempenhar outras atribui¢bes afins.

DIVISAO DE CADASTRO, DIREITOS E VANTAGENS

Objetivo: Executar as atividades de registro funcional, de concessdo de direitos e vantagens dos

sérvidores municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da legislagdo em
vigor.

Efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores.
Reunir e manter atualizados dados referentes ao tempo de servigo para fins de aposentadoria,

qliinqti€nios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas 2 Administragdo Municipal
referentes a pessoal, na forma da legislagdo em vigor.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

o ®

e o

o

21

Preparar expedientes de aposentadoria.

Comunicar aos demais 6rgios do Departamento informagdes e dados a serem transcritos as
fichas financeira e funcional dos servidores.

Comunicar, & Divisdo de Pagamento, as concessdes e vantagens a serem pagas aos servidores.
Fazer preencher e encaminhar os formulérios de auxilio-natalidade.
Expedir documentos diversos referentes a situagdo funcional dos servidores.

Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores da Prefeitura Municipal da
Serra.

Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado.
Lavrar os termos de posse dos servidores municipais.

Expedir carteira de Identidade Funcional e crachés para os servidores.
Executar os processos referentes & movimentagio de pessoal.

Efetuar o controle da situag@o dos servidores & disposigdo e outros afastamentos.
Manter atualizadas anotag¢des de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.
Controlar o registro do corpo de estagidrios da Prefeitura Municipal da Serra.
Organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros:

servidores no exercicio de fungdes de dire¢do, chefia e assessoria;

servidores de outras institui¢es a disposi¢do da Prefeitura;

servidores da Prefeitura a disposi¢&o de outras institui¢Ges;

servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

classificag@o de pessoal por categoria funcional; e

nimero de cargos vagos, em conjunto com a Divisdo de Administragdo de Cargos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE PAGAMENTO

Objetivo: Efetuar o pagamento das remuneragdes dos servidores.

10.

11.

12.

13.

14.

Tomar as medidas necessdrias para a apuragfo mensal das faltas dos servidores, a partir dos
boletins de freqii€ncia emitidos pelos 6rgios da Prefeitura.

Preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia dos servidores.
Efetuar a composig¢do da folha de pagamento dos servidores.
Efetuar a coleta de todos os dados necessérios & composigéo da folha de pagamento.

Providenciar a avaliagéo e o fechamento das informag¢des que compdem a folha de pagamento
dos servidores.

Efetuar a distribuicdio de contra-cheques dos servidores, bem como da documentagio gerada
pela emissé@o da Folha de Pagamento as areas competentes.

Calcular e emitir guias de recolhimentos dos encargos sociais, conforme a legislagdo
pertinente.

Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades.
Controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores.
Manter atualizado o cadastro necessério ao controle do Imposto de Renda.

Prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte
dos servidores.

Elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

Efetuar o controle sobre os proventos de aposentados e pensionistas.

Desempenhar outras atribui¢Ges afins.
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DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE CARGOS

Objetivo: Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de

10.

1l

12.

Classificagdio e Administra¢do de Cargos da Prefeitura Municipal da Serra.

Desenvolver, em conjunto com a 4rea afim, a estrutura funcional, bem como acompanhar
estudos de dimensionamento de pessoal.

Desenvolver sistemas de avaliag@o de fungéo.

Desenvolver estudos de politicas de evolugéo salarial.

Planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de beneficios, bem como proceder suas
tabulagdes.

Estabelecer a curva salarial, objetivando gerar subsidios para a elaboragéo de tabelas salariais.

Coordenar estudos que visem a atualizagdo e ao aperfeioamento do Plano de Classificagdo e
Administrag¢do de Cargos.

Definir as categorias funcionais, procedendo & avaliagio das fungGes, bem como suas
classificagido em cargos.

Desenvolver estudos das carreiras funcionais.

Desenvolver estudos quanto a politica salarial, mensurando os custos decorrentes de
implantagGes dos projetos.

Estudar, elaborar e propor a atualizagdo da legislagéo de pessoal.
Elaborar € manter atualizado o inventdrio de recursos humanos, controlando o quadro de
servidores, visando & administragio e controle das demissdes, movimentagdes internas e

vagas de pessoal.

Elaborar periodicamente relatérios sobre a posigdio de servidores lotados em cada érea da
Prefeitura Municipal da Serra.
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13.  Controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos ou demitidos.

14.  Desempenhar outras atribui¢es afins.

DIVISAO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Objetivo: Elaborar, acomparthar e coordenar o plano de contratagfio de servidores através de
concursos publicos, controlando a movimentagéo do quadro de servidores da Prefeitura
Municipal da Serra.

1. Elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimento de cargos
contidos no Plano de Classificacio e Administragio de Cargos.

2. Preparar os editais sobre concursos publicos.

3. Tomar todas as providéncias administrativas necessarias a realizagdo de concursos e a
apurag¢do de resultados.

4. Preparar os editais sobre selegéio simplificada para contrato por tempo determinado.

5. Tomar todas as providéncias administrativas necessérias a realizagdo de sele¢do simplificada
para contrato por tempo determinado.

6.  Atender e analisar as solicitagdes de reposi¢do/remanejamento de pessoal.

7. Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislagdo federal especifica, convénios e
acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino e orientar o corpo de estagidrios da
Prefeitura Municipal da Serra, em conjunto com o orgdo usudrio, mantendo sempre atualizado
seu cadastro.

8.  Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios, de controle e de avaliagdo
dos estagidrios e dos programas de est4gio, em conjunto com o orgao usudrio.

9.  Auvaliar os estagidrios e os programas de estdgio, dando conhecimento dos resultados a
administragfo superior, as universidades e escolas de origem dos mesmos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

amostras e substancias agressivas.

Orientar e assessorar os diversos 6rgdos da Prefeitura em assuntos pertinentes a seguranga do
trabalho.

Selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e treinamentos em
medicina, seguranga e higiene do trabalho.

Organizar e orientar, quanto ao funcionamento, as Comissdes Internas de Prevengiio de
Acidentes.

Promover e incentivar as campanhas internas de prevengio de acidentes.

Manter-se informado sobre cursos, congressos e demais eventos técnico-cientificos a serem
realizados na drea de seguranga e higiene do trabalho, fazendo a divulgagido dos mesmos junto
aos servidores.

Constituir e organizar o acervo bibliografico referente a assuntos de medicina e seguranga do
trabalho.

Elaborar relatérios mensais e analisar os resultados dos programas implantados.
Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboraggo de relatérios e pareceres.

Supervisionar a aquisigdo, distribuigio e manutengdo dos equipamentos e materiais de
seguranga, estabelecendo, em conjunto com a 4rea afim, os niveis de estoque necessarios.

Inspecionar o funcionamento e observéncia da utilizagio dos equipamentos de seguranga.

Estudar e implantar o sistema de protegdo contra incéndios e elaborar planos de controle dos
efeitos de catéstrofes.

Supervisionar as atividades de combate a incéndios e de salvamento.

Promover a manutengdo rotineira, distribuigfio, instalagdo e controle dos equipamentos de
protegdo contra incéndios.

Emitir laudos relativos a:
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10.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO

Objetivo: Preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminacdo de riscos

10.

profissionais, preven¢do de acidentes, melhoria de condi¢des ambientais e adogio de
medidas atinentes a seguran¢a e a medicina do trabalho.

Desenvolver estudos do perfil ocupacional voltados a drea médica e de seguranga, interferindo
na estrutura funcional.

Coordenar, orientar € acompanhar as medidas preventivas e corretivas referentes 4 medicina e
seguranga do trabalho.

Realizar levantamentos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho.
Administrar e fiscalizar o uso de equipamentos de protegdo individual e coletivos.

Providenciar exames médicos pré-admissionais aos candidatos ao quadro de servidores da
Prefeitura Municipal da Serra.

Promover exames médicos periédicos no corpo de servidores da Prefeitura Municipal da
Serra.

Emitir laudo sobre o estado fisico, psiquidtrico e psicoldgico do servidor para fins de licenga
médica.

Encaminhar aos 6rgios da 4rea de pessoal laudos de pericias médicas e autorizagdo para
pagamento de adicionais de insalubridade e periculosidade.

Emitir relatérios mensais relativos a existéncia de riscos e ocorréncias de acidentes, causas
médicas de absenteismo e sugerir medidas preventivas e corretivas.

Estudar os assuntos relativos & engenharia de seguranga, desde o projeto até o funcionamento,
com vistas a problemas de higiene do trabalho tais como: ventilagdo, niveis de iluminagio,
radiagSes ionizantes e nfo-ionizantes, conforto térmico, ruido, vibragdes, coleta e anilise de

>
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

licenga para tratamento de satde;
licenga gestante;

licenga por acidente de trabalho;
licen¢a por doenga profissional;
aposentadoria por invalidez;

desvio de fung¢do por motivo de satde;
recomendagdo por ordem médica; e
outros.

Proceder a exames médicos demissionais.
Efetuar levantamentos estatisticos dos servigos prestados pelo 6rgéo.

Programar e executar planos de protegédo & satide dos servidores, dedicando cuidado especial
aos trabalhadores expostos a condigdes de trabalho insalubres, periculosas e penosas.

Estudar e analisar a importancia do fator humano nos acidentes e as causas de fadiga dos
servidores, indicando medidas preventivas.

Planejar e coordenar programas de educagfo sanitdria para servidores e divulgar
conhecimentos que visem a prevengdo de doengas do trabalho.

Proceder a estudos epidemiolégicos sobre as doengas e acidentes do trabalho ocorridos na
Prefeitura, com vistas a proposi¢8o de atividades preventivas.

Estabelecer medidas para o pronto atendimento dos acidentados e das emergéncias médicas
dos servidores municipais quando ocorridas em servigo.

Organizar estatisticas de morbidade € de mortalidade dos servidores, investigando suas
possiveis relagdes com as atividades funcionais.

Cumprir normas e regulamentos sobre medicina do trabalho.

Orientar os diversos 6rgios da Prefeitura no estabelecimento de medidas de controle sanitério
dos locais de trabalho.

Manter intercimbio com entidades ligadas aos assuntos de medicina do trabalho.
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36.

Realizar inquéritos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho.

37. Desempenhar outras atribuigdes afins.

~ DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Dar suporte administrativo aos diversos érgdos da Secretaria.

1.

10.

11.

12.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horérios de entrada e
saida dos servidores da Secretaria.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de
freqli€ncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto
preenchimento.

Receber os formulérios de freqgiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos.

Efetuar distribuigdo de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotagdo e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a 4rea afim.

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a 4rea afim.

Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuiggo.
Preparar a redagéo e datilografia da correspondéncia do Secretério.

Despachar é correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no d4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da 4rea.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a sua prestagdo de
contas.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.
Controlar o encaminhamento, & Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua
e luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisigao de taxa de inscrigdo, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagio de contas.

Controlar a execucfio orgamentéria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

99



A~

Lei n2 2356/2000

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

Objetivo: Planejar e coordenar o apoio e a execugdo de atividades que garantam a difusdo da

10.

11.

cultura, a formacgio cultural, a valorizagdo das raizes culturais da populagdo € o
desenvolvimento da cidadania, atividades que permitem a humanizagéo da vida urbana e

a integrag¢do da comunidade.

Contribuir, coordenar e cumprir a formulagio do Plano de A¢&io do Governo Municipal € os

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.
Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade dos servigos publicos prestados
pela Secretaria.

Estabelecer diretrizes para a atuag@o da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugao.

Promover a integragio com érgios e entidades da administragdo plblica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

Executar a politica de cultura, de esporte, de lazer e de turismo do Municipio.

Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se com as
respectivas autoridades no interesse da cultura, de esporte, de lazer e de turismo no Municipio.

Coordenar as atividades de planejamento e organizag@o de programas de formagdo cultural e
artistica.

Implantar e manter espagos para a realizagdo de cursos livres, contribuindo para a formagéo
cultural e artistica da populag@o.

Promover a formagfo diversificada da mésica e danga, contribuindo e fortalecendo o interesse
e o potencial da comunidade.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

Planejar e coordenar a implantacdo, a expansdo e a administragdo de unidades de prestagio de
servigos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro, escolas de artes e
assemelhados.

Promover e coordenar a realizagfo de feiras de arte ou de artesanato popular.

Promover e coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades relativas as promogdes

culturais do Municipio.

Formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando,
supervisionando e incentivando a realizagio de atividades fisicas, desportivas e recreativas,
com enfase no esporte amador e no esporte de massa.

Desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definicdo de 4reas para a
implantagdo e promogiio das diversas modalidades esportivas, com vistas & recreagdo, ao lazer
€ a salde.

Promover o estudo, a proposicio e a negociagdo de convénios com entidades publicas e

privadas para a implementaggo de programas e atividades esportivas e de lazer.

Promover o incentivo a prética esportiva por parte da populago.

Contribuir para a manutengio e ampliagdo de dreas piiblicas para a pratica esportiva e de lazer.
Coordenar as atividades de educagdo esportiva da populagdo.

Desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros de lazer do
Municipio, estimulando o hébito de esporte de massa na comunidade.

Disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realizagio de eventos e préticas esportivas,
inclusive em vias e logradouros publicos, articulando-se com 6rgdos e entldades da
administrag8o piiblica e da iniciativa privada.

Desenvolver projetos de divulgaggio turistica do Municipio.

Desenvolver o turismo por meio de promogdes e eventos regionais, estaduais e nacionais.
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25.

Promover os eventos de turismo do Municipio da Serra junto aos agentes turisticos.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica a Secretaria.

10.

Elaborar diagnoésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Agfio do Governo
Municipal.

Elaborar levantamentos, analises, consolidagdo e manutengdo de fluxo de informag&es setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua

implementagdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo
do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagio e compatibilizagio do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais 4reas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam anlises e propostas de alternativas para a formulago € reviséo
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementagao.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periédica e sistematica da coeréncia

interna, da implementagdo, da consecugio de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Compilar dados para a proposta orgcamentdria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Supervisionar 0 controle € a execugao orgamentaria e financeira da Secretaria.

Promover o diagnostico cultural e turistico do Municipio em articulagiio com os demais orgdos

da Secretaria com vistas & identificag@o das necessidades de melhorias.

Planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informagdes, elaboragio e realizagdo

de programas culturais e turisticos.

Coletar dados e elaborar relatorios para subsidiar as analises de exeqilibilidade e viabilidade das

agdes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas € operacionais.

Coletar, tratar e armazenar informagdes culturais, da area de esportes, lazer € turismo,

disseminando-as.
Desenvolver ¢ implementar sistemas de informagdes culturais, de esportes, de lazer e de
turismo, definindo informagdes a serem mantidas sobre os vérios aspectos que envolvem a

cultura, o esporte, o lazer € 0 turismo e acompanhar a coleta e atualizacio de dados.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus

aspectos e definindo 0s dados necessarios a coletae 0 contetdo de relatdrios de diagndsticos.
Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretério em a.ssuntos e situagBes especificas:

Assessorar nas atividades de planejamento € avaliagdo no dmbito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE CULTURA

Objetivo: Formular, dirigir e fomentar as atividades culturais no Municipio, _estimulando 0

1.

progresso da cultura intelectual, técnica e artistica nas suas variadas manifestagoes.

Articular-se com 6rgdos federais, estaduais e municipais, bem como com universidades €
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10.

11.

12.

instituicdes culturais de modo a assegurar a coordenagio e execugdo de problemas culturais de

quaisquer natureza.

Promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais, artisticos, literarios e de
preservagio do patrimonio cultural e histérico, diretamente ou através de convénios com
instituicdes plblicas e privadas.

Regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espetculos, conferéncias, debates,
projegdes cinematograficas, festivais populares, exposi¢des e feiras de arte, de curiosidades ¢
de objetos de valores estéticos como flores, plantas ornamentais e antigtiidades que visem &
difusdo cultural.

Fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas ¢ organizagdes especializadas,

incentivando-as e prestando-lhes assisténcia.

Promover, coordenar e controlar atividades museoldgicas e a defesa € conservagao do
patrimdnio histdrico, arqueolégico, cultural, artistico ¢ cientifico, pela preservagdo de

documentos, obras e locais de valor historico c artistico, monumentos ¢ paisagens naturais.
Catalogar e classificar o acervo arqueolégico, histdrico, cultural e artistico do Municipio.

Estabelecer critérios para conservagio, selegdo e aquisicio de bens culturais, artisticos e de
significado histérico.

Realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, semindrios, conferéncias, exposigdes e

outras promogdes relativas ao desenvolvimento cultural do Municipio.
Organizar, anualmente, o calenddrio cultural, artistico e civico do Municipio.

Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservagdo das tradicoes
populares, folcloricas e artesanais do Municipio.

Promover o desenvolvimento e a organizagdo de exposi¢des, feiras e outras realizagGes
concernentes a artesanato, arte popular e manifestagSes folcléricas e culturais. -

Incentivar, apoiar manifestagdes culturais e iniciativas das entidades, dos artistas e da
comunidade.
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13.

14.

I5.

16.

17.

18.

19.

Desenvolver, coordenar e aprovar programas € atividades culturais, artisticas, literarias e de

formagio e preservagio do patrimdnio cultural do Municipio.

Planejar e coordenar agdes visando  difusdo de manifesta¢des artisticas.

Manter contato com as comunidades, visando & realizagéo de projetos.
Supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades culturais.
Orientar e acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da Prefeitura.
Coordenar exposigdes no ambiente da Prefeitura.

Desempenhar outras atribuig&es afins.

DIVISAO DE PROMOCAO DE ATIVIDADES CULTURAIS

Objetivo: Elaborar planos de trabalho, programas ¢ projetos relativos ao desenvolvimento das

atividades de promogdes culturais, artisticas e literarias, propondo sua implementagdo.

Programar, coordenar e controlar a execugéo de atividades artisticas, literais e culturais no

Municipio, incentivando promogdes que possam criar condigbes para difusdo da cultura.

Executar progreﬁnas e projetos de desenvolvimento das artes € de preservagdo das tradigcSes
populares, folcléricas e artesanais do Municipio.

Analisar e acompanhar os projetos contemplados na politica cultural da Secretaria.

Analisar projetos culturais que visem & difusdo da cultura.

Avaliar a relago custo x beneficio dos projetos culturais propostos no ambito da Secretaria.
Executar o acompanhamento dos projetos para avaliag8o dos resultados obtidos.

Executar a apuragio de custos dos projetos realizados.
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8.  Fomentar a criagdo e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais, conjuntos musicais e de

danga, envolvendo as associagdes comunitarias e os estabelecimentos de ensino.

9.  Fomentar a organizagio de festivais, concursos, encontros, semindrios, conferéncias e demais
promogdes educativas-culturais.

10.  Planejar, promover e coordenar concursos de artes e literatura no Municipio, de acordo com a
legisla¢do vigente.

11.  Elaborar estimativa de custo das promogdes.

12. Elaborar programas e projetos de desenvolvimento de artes e de preservagdo das tradi¢des
‘populares, folcléricas e artesanais do Municipio.

13. Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposigles e feiras de artes, artesanato,

curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e antigiiidades.

14. Promover o desenvolvimento e a organizacdo de exposicbes, feiras, certames e outras
realizagSes concernentes a artesanato, arte popular e manifestagdes folcloricas e culturais.

15. Exercer controle e fiscalizagsio da concessio de subvengdes a entidades culturais.

16.  Desempenhar outras atribuig&es afins.

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Objetivo: Promover aquisiggo, registro, catalogagdo, guarda, conservagiio e empréstimo de livros,
folhetos, periédicos e outros elementos do acervo da Biblioteca Municipal.

1. Atualizar o acerto da Biblioteca, opinando sobre a aquisi¢io de hvros penodxcos pubhcag:oes
e material técnico destinado a consulta.

2. Entrosar-se com as entidades educacionais e culturais da comunidade para yma atuagda mais
ativa no meio social.
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10.

11.

12.

Coordenar e orientar a realizagdo de estudos, resumos, monografias, relatérios e bibliografias

que contribuam para o processo de formagdo do educando.
Realizar pesquisas bibliograficas, preparar resumos ¢ indices, bem como orientar e

supervisionar o atendimento de consultas e a realizagio de pesquisas relativas ao acervo sob
sua guarda.

Prestar imediata informacio de referéncias bibliograficas por autor, assunto, titulo e demais

métodos de identificagio do acervo, elaborando estatisticas.

Manter registro de colegdes localizadas em outros 6rgaos da Prefeitura.
Organizar os servigos de fichdrio de consulta de leitores.

Orientar os usuarios da Biblioteca e zelar pela manutengéo da ordem e siléncio.
Desenvolver programas de difuso do livro.

Manter atualizado o cadastro de editoras, livrarias e instituicdes afins para obtengdo de
publicagdes.

Zelar pelo patrimdnio da Biblioteca, providenciando servigos de encadernagéo e recuperagio

de livros e documentos e a conservagio e manutengdo de mobveis e equipamentos da
Biblioteca.

Desempenhar outras atribuigSes afins.

DIVISAO DE PRODUCAO E DIFUSAO CULTURAL

Objetivo: Executar e coordenar agdes que visem & produgo cultural no Municipio.

1.

2.

Organizar, anualmente, o calendério cultural e civico do Municipio.

Programar, coordenar e controlar a produgdo de eventos culturais no Municipio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Estabelecer contatos com entidades culturais e artisticas para sua participagdo nos eventos
promovidos pela Secretaria.

Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos.
Estudar e propor estratégia de captagio de recursos para os eventos da Secretaria.

Promover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em colaboragdo

com terceiros.

Elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio.

Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes.

Contatar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos.

Acompanhar a instalagfio e remogdo de equipamentos necessarios a realizagdo de projetos €
eventos.

Atestar a realizagiio de agdes empreendidas por terceiros em projetos e eventos.
Preparar e executar a propaganda dos eventos, em conjunto com a area afim.

Elaborar pesquisas, estudos, planos, programas e projetos visando ao desenvolvimento das
artes e tradigdes populares, folcléricas e artesanais do Municipio.

Planejar, coordenar e executar servigos de estatisticas, analisando o comportamento das

atividades artesanais e a capacidade, qualidade e expansdo do produto artesanal.
Realizar o cadastramento dos artesdos, artistas e candidatos as feiras permanentes de comidas
e bebidas tipicas, antigiiidades, flores e plantas ornamentais e feiras similares, mantendo

sistema de registro € arquivo de documentos relacionados a tais atividades.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

Objetivo: Promover, incentivar e apoiar eventos esportivos € de Jazer no aAmbito do Municipio.

1.

10.

11

Desenvolver a politica de esporte € lazer no Municipio.

Coordenar as atividades relativas a programas ¢ planos de esportes, recreagdo e lazer dirigidos

4s varias faixas etarias.

Obter a participagdo € colaborag#o dos Orgdos € entidades privadas nas promogdes.

Coordenar programas, projetos € eventos esportivos especializados, voltados aos portadores
de deficiéncia fisica incapacitante € idosos, em conjunto com a Secretaria Municipal de

Integragio Social e Agdo Comunitéria.

Elaborar programas de desenvolvimento do esporte amador e de eventos desportivos de
carater popular. ' '

Desenvolver, promover, divulgar € controlar as atividades esportivas nos centros de lazer do

Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na comunidade.

Elaborar e atualizar os registros das organizagbes dedicadas aos esportes e lazer € dos centros

comunitérios do Municipio.

Acompanhar, incentivar apoiar as manifestagdes € atividades esportivas das entidades, atletas

e comunidades.

Manter-se atualizado sobre técnicas de recreagdo € lazer € difundi-las entre as equipes do

Departamento.

Estabelecer, com a Secretaria Municipal de Educagdo, programas de desportos e recreagdo

para os escolares.

Promover, em colaboragdo com associagdes e clubes esportivos, concursos, torneios € outras

atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte € da educagdo fisica.
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12.

13.

14.

15.

16.

Propor normas e regulamentos para 2 organizagdo e o funcionamento dos eventos esportivos.

Apoiar a organizagéo € 0 desenvolvimento de grupos e associagdes com fins esportivos e de

lazer com bases comunitarias.

Promover ¢ orientar a elaboragdo e execugio de calendario anual de atividades e eventos de

esportes ¢ lazer.

Divulgar o calendério esportivo e de atividades de lazer do Municipio.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS

Objetivo: Promover atividades relativas a programas e planos de esportes no Municipio.

Elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execugao dos mesmos.
Desenvolver € promover cursos, seminérios e palestras.

Acompanhar e promover intercambio esportivo.

Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades.

Apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiagdes esportivas, com destaque e valor
reconhecidos nacionalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de competigdes
esportivas fora do Municipio, buscando assim a divulgagio do esporte € do Municipio da

Serra.

Coordenar-se com as ligas locais de esportes profissionais, visando & complementagdo de sua

atuagdo.

Exercer a diregdo técnica e a coordenagéo dos programas municipais de incentivo a0 esporte

amador.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Planejar e programar treinamento de capacitagio e aperfeicoamento de atletas amadores nas
diversas modalidades esportivas.

Programar a realizagfio de competi¢des amadoristas e outros eventos de carater desportivo na
comunidade.

Elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda.

Planejar a obtengo de patrocinadores.

Elaborar previsdo orgamentéria de apoio aos movimentos comunitérios ligados ao esporte.
Elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagdo.

Organizar esportes e atividades para idosos e portadores de deficiéncia fisica incapacitante, em

conjunto com a Secretaria Municipal de Integragio Social e A¢do Comunitaria.

Manter intercAmbio com entidades para promogdio de eventos para portadores de deficiéncia
fisica incapacitante.

Elaborar e acompanhar a execugdo de projetos esportivos.

Fomentar a formagdo de comissdes esportivas entre as comunidades.

Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolug#o de escolinhas de esportes.
Elaborar e organizar campeonatos € torneios esportivos nas diversas comunidades.
Encaminhar propostas de agdo integrada com outros 6rgdos € entidades em drea especifica.
Avaliar propostas de entidades esportivas para agdo conjunta com a Prefgitura.

Organizar torneios e campeonatos de futebol de vérzea;

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE ATIVIDADES COMUNITARIAS E DE LAZER

Objetivo: Desenvolver a¢des visando a integracdo dos diversos recursos da comunidade para a

realizagdo de atividades de lazer e recreagfo para a populagfo.
1.  Elaborar o calendério anual de eventos, bem como acompanhar a execug@o dos mesmos.
2.  Elaborar e acompanhar a execug@o dos projetos de recreagéo e lazer.

3.  Estimular o intercAmbio com entidades organizadas.

4,  Propor a instalagio de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e recreagéio que favoregam
e estimulem a integra¢do da populag3o.

5. Sugerir a criagdo e utilizagdo de areas de lazer para a comunidade.

6.  Supervisionar os equipamentos esportivos, instalagdes e locais destinados & pratica do esporte
e lazer no Municipio.

7.  Fiscalizar e orientar quanto 2 utilizagio das areas esportivas e de lazer.
8.  Solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos esportivos e recreativos.
9.  Coordenar o uso das instalagdes das areas esportivas conveniadas com o Municipio.

10. Incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizagdo e conservagdo das areas
esportivas e recreativas do Municipio.

11. Incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizagfio da 4rea esportiva.

12. Incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando & pratica
esportiva.

13. Acompanhar a execugio dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria.
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DIVISAO DE ATIVIDADES COMUNITARIAS E DE LAZER

Objetivo: Desenvolver agdes visando & integragdo dos diversos recursos da comunidade para a

10.

11.

12.

13.

realizagdo de atividades de lazer e recreag@o para a populagéo.
Elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugéo dos mesmos.
Elaborar e acompanhar a execugio dos projetos de recreagéo e lazer.
Estimular o intercdmbio com entidades organizadas.

Propor a instalagdio de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e recreagio que favoregam
e estimulem a integrac¢éo da populag&o.

Sugerir a criagio e utilizagio de areas de lazer para a comunidade.

Supervisionar os equipamentos esportivos, instalagdes e locais destinados & pratica do esporte
e lazer no Municipio.

Fiscalizar e orientar quanto a utilizago das reas esportivas e de lazer.
Solicitar, quando necessdrio, o conserto dos equipamentos esportivos € recreativos.
Coordenar o uso das instalagdes das 4reas esportivas conveniadas com o Municipio.

Incentivar e realizar campanhas educativas visando & utilizagio e conservagdo das areas
esportivas e recreativas do Municipio.

Incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizagdo da é4rea esportiva.

Incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando & prética
esportiva.

Acompanhar a execugfo dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gerenciar os contratos celebrados com o Municipio referentes ao uso de areas esportivas.
Promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades.
Desenvolver atividades recreativas voltadas para a terceira idade e para os portadores de
deficiéncias, em conjunto com a Secretaria Municipal de Integragio Social e Agdo
Comunitaria.

Desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras.

Organizar atividades com a participagéo de pais e filhos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE TURISMO

Objetivo: Planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de fomento e divulgagéo

do turismo no Municipio da Serra.

Coordenar a elaboragdo do cadastro de possibilidades turisticas do Municipio e avaliar estudos
sobre o seu aproveitamento.

Organizar o calendirio turistico do Municipio e promover sua divulgagio.

Providenciar a confecgiio e a divulgagio de mapas, roteiros e outros tipos de informagdes
turisticas do Municipio.

Coordenar a organizagio do cadastro de fontes de divulgag¢do do turismo no Municipio.

Promover articulagio com representantes de entidades locais, agentes de viagem e de

hospedagem para apoiar e viabilizar projetos e eventos.
Desenvolver o turismo por meio de promogdes e eventos regionais, estaduais e nacionais.

Promover os eventos de turismo do Municipio da Serra junto aos agentes turisticos.
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10.

11.

12.

Incentivar a realiza¢@o de feiras, congressos, convengdes e exposigdes.

Efetuar periodicamente pesquisas sobre o fluxo, a qualidade dos atrativos e os servigos

turisticos.
Manter permanente intercimbio com outros pélos turisticos nacionais.
Identificar no Municipio areas de interesse turistico.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE PROMOCAO E DIVULGACAO

Objetivo: Executar as atividades de informagdo e divulgagdo do turismo do Municipio.

1.

Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgaggo do turismo do Municipio € o

arquivo de publicagdes e recortes relativos ao assunto.

Manter o sistema de informagdes basicas sobre o Municipio para visitantes € para a populagéo
local.

Promover a divulgagio de todo material relativo as possibilidades, recursos € eventos turisticos
do Municipio.

Articular-se com os demais 6rgios da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal da

Serra para a produgdo de informagdes sobre 0 Municipio.

Elaborar levantamento de custos e retornos de atividades previstas.

Avaliar atrat?vos locais e providenciar a elaboragéo de manual de informag:ées turi.stic':a.&
Definir padrdes para aferiqﬁé) de qualidade dos se;'vigos turisticos no Municipio. -

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de¢ toda a Sccretaria, encaminhando formulirio dc
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto
preenchimento.

Receber os formulérios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de

Recursos Humanos.

Efetuar distribuigio de vales-transporte e contra-cheques.

Controlar a lotagdo e movimentagao de pessoal, em conjunto com a 4rea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessio de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuigo.
Preparar a redagio e datilografia da correspondéncia do Secretério.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar ¢ manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagdo de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, gua e luz da Secretaria.
Controlar o encaminhamento & Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua e
luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar € acompanhar os processos de requisigio de taxa de inscrigo, diarias e passagens

.

116




117

Lei ne 2356/2000

para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.
17. Controlar a execugdo orgamentaria da Secretaria.

18. Desempehhar outras atribuigdes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TRANSITO

Objetivo: Promover e acompanhar a implementagéo da gestdo agricola e de transito no dmbito da

10.

11.

12,

Administracio Municipal e viabilizar a execugéo das politicas da Administragéo
Municipal na area de desenvolvimento econdmico, de ciéncia e tecnologia e de

saneamento.

Contribuir e coordenar a formulagio do Plano de A¢do do Governo Municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestag@o de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
Estabelecer diretrizes para a atuagdio da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos ¢
politicas para sua consecugdo.

Promover a integragio com orgéos e entidades da Administragio Municipal, objetivando o

cumprimento de atividades setoriais.

Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais.

Articular e coordenar discussdes sobre questdes metropolitanas.

Promover a coleta de informagdes em outras fontes produtoras de dados, de forma a
acompanhar os indicadores econdmicos do Municipio.

Implementar banco de dados com informag&es econdmicas municipais.
Promover o desenvolvimento agricola do Municipio.

Promover o desenvolvimento de servigos adequados a realidade politico-institucional ¢
administrativa, objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte, do trinsito €
da cidade.

Garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao enfrentamento dos problemas
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tipicos da circulagdo urbana, em termos de fluidez, seguranga, acessibilidade e impactos
ambientais no que se refere ao tratamento das questdes inerentes & Secretaria.

13. Promover o desenvolvimento e o aprimoramento de metodologias de levantamento e analise
de dados nas dreas de transporte e transito.

14.  Promover a concepgdo de bases de dados que fornegam informagdes para o planejamento de
trnsito e para suporte & andlise, & previsdo e ao monitoramento do transito em geral.

15. Promover o desenvolvimento e a aplicagdo de modelos matematicos para previsdo de
demandas de transito e sua integragdo com o uso do solo, por conjugacdo de variaveis socio-
econdmicas, de trafego e de transporte.

16. Garantir o desenvolvimento e a aplicagfio de planos e a analise das politicas publicas de
transporte e transito como subsidio ao processo de tomada de decisdo, identificando impactos
dos sistemas de trafego e transporte sobre a comunidade e o meio ambiente.

17.  Promover, coordenar, controlar e acompanhar os servicos e atividades relativos a infra-
estrutura de saneamento no Municipio.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica & Secretaria.

Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragio do Plano de Agfio do Governo
Municipal.

Elaborar levantamentos, anélises, consolidagdo e manutengdo de fluxo de informagdes
setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execu¢dio de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementagfo se d&, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Ao
do Governo Municipal.
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5.  Garantir a perfeita articulagio e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos
geral e setoriais da Administragdo Municipal.

6.  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

7.  Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais areas a ela subordinadas.

8. Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulagdo e
revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementag&o.

9.  Elaborar anélises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia

interna, da implementagdo, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

10. Compilar dados para a proposta orgamentdria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro.

11.  Supervisionar o controle e a execugdo orgamentéria e financeira da Secretaria.
12. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exeqiiibilidade e viabilidade
das agbes propostas no Ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e

operacionais.

13. Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informacdes recebidas, analisando seus
aspectos e definindo os dados necessarios a coleta ¢ o contetido de relatérios de diagnésticos.

14. Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢go de prioridades.
15. Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas.
16. Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no 4mbito de toda a Secretaria.

17.  Desempenhar outras atribuigSes afins.
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COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS DE CIENCIA E
TECNOLOGIA

Objetivo: Desenvolver estudos e projetos e cientificos e tecnolégicos para o Municipio.

1. Providenciar convénios € contratos que estejam voltados para as atividades o
desenvolvimento de ciéncia e tecnologia e atragdio de investimentos de interesse do
Municipio.

2. Providenciar os repasses de recursos relativos aos projetos e programas aprovados.

3. Acompanhar a execugfo dos programas e projetos aprovados, receber relatérios e a prestagdo
de contas correspondente.

4. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para a
sua execugdo.

5. Promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento da
produtividade e outras demandas e potencialidades da populagéo da Serra.

6. Acompanhar e orientar a execugfio de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas.

7.  Desempenhar outras atribuigSes afins.

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SANEAMENTO

Objetivo: Coordenar as atividades de prestagdo dos servigos de saneamento, compreendendo
abastecimento de agua, esgotamento sanitirio e drenagem, de competéncia da
Prefeitura, que tenham sido ou nfio delegados para exploragdo por terceiros, entidade
publica ou privada, através de concessdo ou permissdo, nos termos da Lei.

1.  Planejar, coordenar e regular a execugdo da fiscalizagdo e controle dos servigos de
saneamento no Municipio.
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10. "

Incentivar a integragdo com universidades, instituigdes de pesquisa, associagbes e
organizag8es nfio governamentais nos esforgos para garantir e aprimorar tecnologicamente os
servi¢os relacionados ao saneamento.

Desenvolver e orientar campanhas de educagdo sanitaria destinadas a sensibilizar o piblico e
as instituicdes do Municipio para os problemas de consumo da agua, agdes relativas ao

esgotamento sanitario e seu tratamento.

Acompanhar e fiscalizar a prestagdio dos servicos de saneamento de competéncia do
Municipio, verificando a adequagfio dos servigos prestados aos padrdes estabelecidos pelas
normas, regulamentos e contratos de concessfo e/ou permissdo, aplicando as sang¢3es cabiveis
e orientagdes para ajustes dos servigos pelos prestadores.

Manter e operar sistemas de informagdes sobre sancamento, gerando e disponibilizando
informagdes para subsidiar estudos e decisdes sobre a 4drea e para apoiar as atividades de

regulagio, controle e fiscalizagdo.

Acompanhar o Governo do Estado e o Municipio na preparagdo, montagem e execugdo de
processos para delegagdo da prestagfo dos servigos através de concessdo ou permissio,
visando garantir a originalidade e compatibilidade daqueles processos com as normas e
praticas adequadas de regulagdo e controle dos servigos municipais.

Acompanhar a evolugéio do comportamento econdmico-financeiro da prestagdo dos servigos
de saneamento, concedidos ou permitidos, promovendo estudos e propondo ao Secretério
Municipal adequagbes tariférias requeridas para a garantia do equilibrio econdmico-financeiro
dos contratos.

Acompanhar e auditar o desempenho econdmico-financeiro dos prestadores de servigos,
visando assegurar a capacidade financeira dessas instituigdes como garantia da prestagdo
futura dos servigos.

Acompanhar a evolugio e tendéncias futuras das demandas pelos servigos de saneamento nas
areas delegadas a terceiros, piiblicos ou privados, visando identificar e antecipar necessidades
de investimentos em programas de expansdo.

Avaliar e propor ao Secretario Municipal ajustes nos planos e programas de investimentos dos
operadores de saneamento, visando garantir a adequagdo desses programas € a continuidade
da prestagio dos servigos em niveis adequados de qualidade e custo
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11. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRiCOLA

Objetivo: Promover o desenvolvimento agricola do Municipio.

1. Promover estudos e projetos para o desenvolvimento agropecudrio do Municipio.
2. Promover a execugdo de programas de assisténcia agricola.

3. Desenvolver agdes para formagdo de Organizagdes Cooperativista

4. Desempenbhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ASSISTENCIA AGRICOLA

Objetivo: Executar programas e projetos de assisténcia agricola e supervisionar as atividades de
cadastro agricola.

1. Executar os programas, projetos e atividades qué lhes sdo afetos.

2. Avaliar periodicamente o resultados de suas agdes.

3. Organizar e manter o cadastro relativo de imdveis e de produtores furais do Municipio.
4, Executar as atividades relativas ao cadastro agricola do Municipio.

5. Providenciar o cadastro de iméveis e de produtores rurais do Municipio.

6. Manter atua]iiado os dados cadastrais.

7. Providenciar dados estatisticos do cadastro.

8. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE ORGANIZACAO COOPERATIVISTA
Objetivo: Promover a formagdo de Organizagdes Cooperativistas

1. Incentivar a formagdo de associagdes, cooperativas e outras formas de organizaces voltadas a
melhoria da produgdo agricola no Municipio. '

2. Promover estudos e projetos voltados para estas organizagdes.

3. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Objetivo:  Estudar e promover medidas pertinentes a maior seguranga e rendimento do sistema
vidrio, através de regulamentagfio, proposi¢io de obras, execugdo de sinalizagdo e
controle de trénsito de veiculos e pedestres nas vias piblicas.

1. Planejar e coordenar a execugdo da fiscalizagfo de transito.

2.  Estabelecer, em conjunto com os érgdos de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito.

3. Autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis no exercicio regular do poder de policia
administrativa de trnsito, por infragdes de circulagfo, estacionamento, parada, por excesso de
peso, dimens3es e lotagdo de veiculo previstas no Cédigo de Transito Brasileiro.

4. Planejar e coordenar o processo administrativo de notificagfio, de exercicio da ampla defesa e
do contraditério e de arrecadagio de multas e taxas referentes a aplicagéo de penalidades por
infragGes de transito.

5. Propor valores de taxas para remogo e estadia de veiculos e objetos, escolta de veiculos de
cargas, interdi¢Ges de vias e desvios de trinsito para obras e eventos e outros Servigos a serem
realizados no leito viario.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Planejar e coordenar a arrecadago de taxas para remogdo e estadia de veiculos e objetos,
escolta de veiculos de cargas, autorizagGes para interdi¢des de vias e desvios de transito para

obras e eventos e outros servigos a serem realizados no leito viério.

Fiscalizar e adotar medidas de seguranga relativas aos servigos de remogdo de veiculos,
escolta e transporte de carga indivisivel.

Planejar e implantar medidas para redug¢do da circulagdo de veiculos e reorientagdo do

trafego, com o objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes.

Elaborar, implantar ¢ avaliar a execugdo do Plano Diretor de Operagdes de Trénsito,
considerando os instrumentos adequados para o monitoramento técnico das condigdes de
fluidez, de estacionamento e parada nas vias, as interferéncias negativas ocasionadas por
veiculos e objetos quebrados, abandonados, acidentados, parados ou estacionados
irregularmente, a prestagdo de socorros imediatos ao cidaddo, registros de ocorréncias em
geral, resgate de vitimas, administragio de condigdes adversas como alagamentos, chuvas
torrenciais, deslizamento de barreiras, realizagdo de atos publicos e passeatas, interdi¢des de
vias em geral e informagdes aos pedestres e condutores.

Integrar a operag@o e a fiscalizagéo de transito com a fiscalizagdo de transporte.

Coordenar as atividades relativas a exploragdo do sistema de estacionamento rotativo no
sistema vidrio do municipio.

Realizar levantamentos, analises, estudos e pesquisas visando ao desenvolvimento global do
sistema de estacionamento rotativo.

Orientar as atividades de planejamento e estudos de alterages no sistema de transporte
coletivo e individual de passageiros.

Coordenar a elaboragiio de projetos de criagéo, alteragdo ou exting@io de servigos.
Analisar e dar parecer técnico as solicitagdes da comunidade.

Planejar e coordenar o controle operacional, inclusive através da Cdmara de Compensagio
Tariféria, do sistema de transporte coletivo.

Planejar € coordenar o controle operacional do sistema de téxi.
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10.

11.

12

13.

14.
15.

16.

17.

Planejar e coordenar a arrecadagio de taxas para remogdio e estadia de veiculos e objetos,
escolta de veiculos de cargas, autorizagGes para interdi¢es de vias e desvios de transito para

obras e eventos e outros servigos a serem realizados no leito viario.

Fiscalizar e adotar medidas de segurancga relativas aos servicos de remogdio de veiculos,
escolta e transporte de carga indivisivel.

Planejar e implantar medidas para redugdio da circulagdo de veiculos e reorientagio do -

trifego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes.

Elaborar, implantar e avaliar a execugdo do Plano Diretor de Operagdes de Transito,
considerando os instrumentos adequados para o monitoramento técnico das condicdes de
fluidez, de estacionamento e parada nas vias, as interferéncias negativas ocasionadas por
veiculos e objetos quebrados, abandonados, acidentados, parados ou estacionados
irregularmente, a prestagdo de socorros imediatos ao cidadfo, registros de ocorréncias em
geral, resgate de vitimas, administragdo de condigbes adversas como alagamentos, chuvas
torrenciais, deslizamento de barreiras, realizagdo de atos publicos e passeatas, interdi¢des de
vias em geral e informagdes aos pedestres e condutores.

Integrar a operagéo e a fiscalizagfo de trinsito com a fiscalizagdo de transporte.

Coordenar as atividades relativas a exploragio do sistema de estacionamento rotativo no
sistema vidrio do municipio.

Realizar levantamentos, analises, estudos e pesquisas visando ao desenvolvimento global do
sistera de estacionamento rotativo.

Orientar as atividades de planejamento e estudos de alteragSes no sistema de transporte
coletivo e individual de passageiros.

Coordenar a elaboraggo de projetos de criagdo, alteragdo ou extingfio de servigos.

Analisar e dar pérecer técnico as solicitagdes da comunidade.

Planejar e coordenar o controle operacional, inclusive através da Camara de Compensagio

Tariféria, do sistema de transporte coletivo.

Planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi.
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18. Coordenar o controle operacional dos sistemas de transportes especiais.

19. Desenvolver estudos visando a elaboragfio de planilhas de célculo dos pregos dos servigos de
taxi e do transporte coletivo de passageiros.

20. Efetuar pesquisas, estudos e medidas de desempenho do sistema vidrio.

21. Homologar as ondulagdes transversais nos termos do art. 334 do Cddigo de Tréansito
Brasileiro.

22. Desempenhar outras atribui¢ées afins.

NUCLEO DE EDUCACAO PARA O TRANSITO E ATENDIMENTO AO CIDADAO

Objetivo:  Coordenar as agdes de educago para o trénsito, no ambito municipal, e gerenciar,
coordenar e controlar os servicos de atendimento ao cidad@o, atendendo o disposto no
Codigo de Tréansito Brasileiro.

1.  Solicitar aos diversos 6rgdos da Secretaria, dados e informagSes sobre servigos prestados
diariamente aos usuarios, visando 2 uniformizaggo do sistema de informagdes.

2. Atender ao disposto no Capitulo V, artigos 72 e 73, da Lei no 9.503, de 23 de setembro de
1997, que instituiu o Cédigo de Trénsito Brasileiro.

3. Receber as reivindicagbes dos usudrios e encaminha-las aos érgdos responsdveis pelo
atendimento da solicitag&o/reclamacdo.

4. Informar aos usudrios quanto ao atendimento de sua reivindicagdo, através de oficio assinado
pelo secretério.

5. Prestar informagdes aos interessados sobre os vérios servigos prestados pela Secretaria.
6. Receber e orientar os interessados, prestando-lhes informagdes sobre o andamento de sua

reclamagdio/ solicitagdo, supervisionando o encaminhamento dos mesmos ao O6rgdo
responsavel.




Lei n2 2356/2000

Providenciar junto as chefias dos diversos orgfios analise das reclamagdes/solicitagio,
mantendo controle permanente quanto ao tempo de resposta.

Documentar-se convenientemente com dados de interesse geral para atendimento ao publico e
4 Administragdo Municipal.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE TRANSPORTES COLETIVO E INDIVIDUAL

Objetivo: Coordenar ¢ fiscalizar a operagio e expansio de servigos de transporte publico de

10.

ambito municipal.

Orientar as atividades de planejamento e estudos de alteragdes no sistema de transporte
coletivo e individual de passageiros.

Coordenar a elaboragdo de projetos de criagdo, alteragio ou extingfio de Servigos.
Analisar e dar parecer técnico s solicitages da comunidade.
Coordenar o controle operacional dos sistemas de transportes especiais.

Desenvolver estudos visando a elaboragio de planilhas de calculo dos pregos dos Servicos
de téxi e do transporte coletivo de passageiros.

Planejar, coordenar e executar o planejamento operacional do sistema de transporte coletivo
e de taxi.

Estudar a criag#o e alteragfio de itinerdrios, pontos e terminais.
Planejar a programago operacional das linhas.
Planejar linhas e itinerérios para ocasides especiais.

Estudar a localizaggo, tipo e demais caracteristicas dos pontos de téxi.
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11.  Desenvolver projetos para os sistemas de transporte coletivo e de taxi.

12.  Efetuar andlise e controle estatistico de dados operacionais subsidiarios a elaboragdo de
estudos e projetos.

13.  Realizar estudos da planilha tariféria para o sistema de transporte coletivo e de taxi.
14.  Realizar estudos de demanda para o sistema de transporte no 4mbito do Municipio.
15.  Efetuar levantamentos de campo.

16.  Efetuar pesquisas operacionais de estudo e acompanhamento dos sistemas em vigor.

17.  Operar a manutengfio de cadastros referentes aos sistemas de Onibus, taxi e transporte
escolar.

18.  Fiscalizar o cumprimento da legislagfo e das normas operacionais de servigo.

19.  Fiscalizar a oferta de servigos abrangendo viagens, horarios, veiculos por linha, pontos de

parada, itinerdrios, conservagdo dos veiculos e outros itens de controle do servigo de

transporte coletivo municipal.
20.  Notificar e autuar infratores.
21.  Aplicar, aos infratores, as penalidades previstas na legislagdo.

22.  Vistoriar periodicamente e inspecionar a conservagdo interna e externa dos equipamentos de
seguranca dos taxis.

23.  Vistoriar periodicamente e inspecionar o aferimento de taximetros € a afixagdo de tabelas de
pregos.

24.  Fiscalizar pontos de taxis preventiva e corretivamente.

25.  Autorizar, disciplinar, supervisionar e fiscalizar a operagdo dos servigos de transporte
escolar realizados no 4mbito do Municipio.

26.  Fiscalizar o cumprimento da legislago e das normas operacionais dos servigos de transporte




Lei n?e 2356/2000

27.

28.

29.

30.

escolar.

Outorgar permissdo para a exploragio do transporte escolar no Municipio.
Emitir licengas para trafegar.

Cadastrar os condutores de veiculos escolares.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ENGENHARIA DE TRANSITO

Objetivo:  Estudar e promover medidas pertinentes a maior seguran¢a e rendimento do sistema

vidrio, através de regulamentagdo, proposi¢do de obras, execugdo de sinalizagio e
controle de trdnsito de veiculos e pedestres nas vias publicas.

Identificar as demandas do sistema de sinalizagio, dos dispositivos e dos equipamentos de
controle vidrio para fins de manutengdo e implantaggo.

Detalhar e especificar a sinalizagdo, para fins de contratagdo de servi¢os de terceiros e
respectiva fiscalizagio.

Planejar, projetar e regulamentar o transito de veiculos, de pedestres e de animais e
promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas.

Desenvolver projetos referentes a estacionamentos.
Proceder a levantamentos estatisticos.

Opinar em projetos de novas edificagdes urbanas, sob o ponto de vista dos impactos na
estrutura vidria.

Homologar as ondulagdes transversais nos termos do Capitulo XX, Artigo 334 do Cédigo de
Transito Brasileiro. ’

Elaborar estudos de implantagio de novas ondulagdes transversais nas vias piblicas do
Municipio.

Executar o monitoramento da circulagdo nas principais vias, analisando o comportamento do
transito, objetivando melhorar as condigdes de fluidez e de seguranga.
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10.

11,

12.

Prover ¢ manter atualizado o cadastro vidrio e de projetos, no referente as medidas das
caracteristicas fisico-geométricas, ondulagdes transversais, sinalizagdo e outros dispositivos
existentes ao longo da rede vidria.

Proceder ao acompanhamento, medigéo e inspegdio de campo dos contratos de fornecimento

de materiais e servigos relativos a sinalizagfo, dispositivos e equipamentos de controle
viario.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE OPERACAO E FISCALIZACAO DO TRANSITO

Objetivo:  Coordenar as atividades de operagio e fiscalizagio de trinsito no &mbito do

Municipio.

Estabelecer, em conjunto com os 6rgios de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito.

Autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis no exercicio regular do poder de policia
administrativa de transito, por infragdes de circulagdo, estacionamento, parada, por excesso de
peso, dimensdes e lotagfo de veiculo previstas no Cédigo Brasileiro de Trénsito.

Analisar, autorizar e acompanhar interdigSes de vias e desvios de trinsito para a realizago de
obras, eventos, atividades especiais e outros servigos, propondo alteragio de itinerarios do
trafego em geral e interdicdo de vias em periodos e hordrios que menos interfiram na
seguranga e livre circulag@o de veiculos e pedestres.

Prover, manter e providenciar a distribuigdo de materiais, equipamentos e acessérios
necessérios ao desenvolvimento das operagdes de transito.

Manter relacionamento com outros 6rgdos visando ao desenvolvimento de operagdes
conjuntas.

Executar, por meios préprios ou de terceiros, no exercicio regular do poder de policia, as
atividades de remogfo e guarda de veiculos retidos ou apreendidos em situagdo infracional de
trinsito, no &mbito do Municipio, até q sejam cumpridas as formalidades legais.

Fiscalizar ¢ adotar medidas de seguranga relativas aos servicos de remogdo de veiculos,

B
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escolta e transporte de carga indivisivel.

8.  Coordenar as atividades relativas a explorag@o, por meio proprio ou por terceiros, do sistema
de estacionamento rotativo tarifado no sistema viario do Municipio.

9.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE INFRACOES E ARRECADACAO DE MULTAS

Objetivo:  Executar os controles administrativos necessarios ao processo de autuagéo e aplicagdo
de penalidades por infrages & legalizagdo de trénsito, no dmbito da competéncia

municipal.
1. Proceder 4 triagem e 4 andlise para a observincia do correto preenchimento de autos de
infragdo.
2. Elaborar relatdrios estatisticos referentes aos autos de infragfio, contemplando todas as

situacdes regulares e irregulares, inclusive quanto ao preenchimento.

3. Dar entrada dos autos de infragdo no sistema de processamento e expedir notificagdes de
penalidades.
4. Controlar a tramitagio dos processos referentes a impugnagdes e recursos interpostos aos

autos de infrag#o.

5. Realizar levantamento dos recursos financeiros provenientes da arrecadagio das multas e
taxas pelos servigos de remogio e guarda de veiculos.

6. Manter controle, registrar e licenciar ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsdo humana e
de tragdo animal.

7. Manter controle dos veiculos e pedestres em débito com o Municipio.
8. Encaminhar ao 6rgio executivo estadual de trénsito as informagSes sobre penalidades

aplicadas no Municipio em veiculos lincenciados em outros municipios e em outros estados.

9. Expedir, quando solicitado, em conjunto com a Divisdo de Divida Ativa e Cobranga da
Secretaria Municipal de Finangas, a Certiddo de Negativa de Débitos de veiculos por
infrac3es a Jegislagdo de transito, no 4mbito da competéncia do Municipio.
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10.

11.

12.

Encaminhar & Secretaria Municipal de Finangas os débitos relativos as penalidades aplicadas
aos pedestres objetivando inclusdo em divida ativa.

Prover e manter registro de entrada e saida de veiculos sinistrados, retidos ou recolhidos pela
fiscalizagfio ou policiamento de trinsito, com as causas devidamente especificadas.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos 6rgéos da Secretaria.

1.

10.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto
preenchimento.

Receber os formuldrios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos.

Efetuar distribuigfo de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotagfio e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a érea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a 4rea afim.

Controlar a concesso de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuigdo.
Preparar a redagio e datilografia da correspondéncia do Secretério.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestacdo de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz da Secretaria.
Controlar o encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, agua
e luz de imdveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar ¢ acompanhar os processos de requisicio de taxa de inscrigdo, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagfo de contas.

Controlar a execugdo orgamentdria da Secretaria.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Objetivo: Coordenar, desenvolver, implantar e avaliar programas, agdes, projetos € demais

atividades intervenientes no desenvolvimento urbano do Municipio.

1.  Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de A¢o do Governo Municipal e de programas

gerais e setoriais inerentes a Secretaria.
2. Garantir a prestagfio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3.  Estabelecer diretrizes para a atuagfo da Secretaria.

4.  Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e

politicas para sua consecugdo.

5. Promover a integragio com 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

6. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais.

7.  Articular e coordenar discussdes sobre questdes metropolitanas.

8.  Promover a elaboragio, o acompanhamento, o controle, a avaliagio e a atualizagdo do Plano
Diretor Urbano e de outros planos, programas e projetos que visem ordenar a ocupagdo, 0 uso
ou a regularizagio da posse do solo urbano.

9.  Planejar e disciplinar o uso € ocupagéo do solo urbano.

10. Promover a andlise, fiscalizagio e julgamento de pedidos de parcelamento de solo e de
projetos de edificagdes particulares e de reparti¢des da Unido, do Estado e do Municipio.

11. Coordenar a realizagdo de trabalhos de campo pertinentes aos servigos de fiscalizagdo de obras
e de posturas municipais.

12. Promover a coleta e sistematizagiio de dados e informagdes necessarias ao desenvolvimento de

planos, programas e projetos da Secretaria.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Obter e divulgar indicadores necessérios ao planejamento urbanistico do Municipio.

Promover a elaboracio, normatizagio, acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos Planos

de Urbanizagdo do Municipio.
Coordenar e acompanhar a elaboragfo de politicas metropolitanas de desenvolvimento urbano.

Promover a implantagfio e atualizagdo permanente do Plano Diretor Urbano do Municipio, e

dos demais instrumentos necessarios ao controle urbanistico da cidade.

Promover a coleta e sistematizacio de dados e informagdes necessarias ao desenvolvimento de

planos e programas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano.
Promover o fornecimento de indicadores para o planejamento urbanistico do Municipio.

Promover a realizagio de estudos, pesquisas, produgdo e circulagfio de informagdes relativas a

sua area de atuag@o.

Assegurar que na execugdo do cadastramento, anélise, desenvolvimento, servigos topograficos

e acervos documental, sejam obedecidos os padrdes de qualidade e guarda das informagdes.

Coordenar a atualizagiio do cadastro fisico por meio digital das vias ptblicas, 4reas publicas,
edificagBes, levantamentos topograficos, perimetros e 4reas, pontos de energia, intervengdes
vidrias, para assegurar as informagdes aos usuérios da Prefeitura Municipal da Serra, Orgéos

Estaduais, Federais e privados.

Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagio de Sistemas de Informagdes
Geograficas que integrem o mapeamento digital, informaces de base de dados existentes na
Prefeitura Municipal da Serra e em 6rgdos publicos ou privados, utilizando a tecnologia do
geoprocessamento, visando subsidiar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano no

planejamento e na gestdo Urbana.

Planejar e disciplinar o uso, ocupagdo e parcelamento do solo; providenciar a elaboragéo de

programas e projetos urbanisticos e de paisagismo.

Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovagdo de projetos e de licenga de edificagdes
publicas e particulares.
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25. Planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fiscaliza¢do de

obras licenciadas e nio licenciadas.

ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: Prestar assessoria técnica 4 Secretaria.
1.  Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

2 Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Agfo do Governo

Municipal.

3. Elaborar levantamentos, analises, consolidagio e manuteng@o de fluxo de informagGes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria.

4.  Acompanhar ¢ avaliar a execugdo de planos, programas € projetos, zelando para que sua
implementago se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo
do Governo Municipal.

S.  Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.,

6.  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

7. Colecionar e analisar informag3es relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagio com as demais 4reas a ela subordinadas.

8.  Elaborar estudos que fornecam andlises e propostas de alternativas para a formulagdo e revisdo

continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementaggo.

9.  Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia

interna, da implementago, da consecugao de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

10. Compilar dados para a proposta orgamentéria da Secretaria, encaminhando-0s ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.




138

Lei n2 2356/2000

11. Supervisionar o controle e a execugdo orgamentdria e financeira da Secretaria.

12. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as anélises de exeqliibilidade e viabilidade das

agOes propostas no dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

13. Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagles recebidas, analisando seus

aspectos e definindo os dados necessérios & coleta e o contetido de relatérios de diagnésticos.
14. Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢fo de prioridades.
15. Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas.
16. Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no 4mbito de toda a Secretaria.

17. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO

Objetivo: Planejar e disciplinar o uso, ocupagio e parcelamento do solo; providenciar a elaboragdo

de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo.

1.  Providenciar estudos e pesquisas para suporte de planejamento urbano ao planejamento
estratégico municipal e 4 implementaggo de diretrizes do governo municipal.

2. Orientar e controlar a elaboragio de levantamentos, estudos, pesquisas, planos e projetos
através de equipe propria, da administraggo indireta ou contratada.

3. Propor a instrumentalizagdio necessaria & implantagfio e aplicagdo dos planos programas e
projetos decorrentes da politica de desenvolvimento do Municipio, em consonéincia com seu
Plano Diretor Urbano.

4,  Articular-se com os demais 6rgfios da administragio municipal, particularmente aqueles
envolyidgs com o cohtrole administrativo desempenhado pela Prefeitura em relagdo ao uso,

ocupagio e parcelamento do solo no Municipio.

5. Fixdr as normas urbanisticas do Municipio para o uso, ocupagfo, parcelamento do solo e
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10.

1.

12.

13.

14.

controle fundiario do Municipio.
Coordenar o monitoramento da implantagio e aplicagdo do Plano Diretor Urbano.

Levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de
suas fun¢des.

Promover o treinamento, aperfeicoamento e especializagio da equipe técnica do
Departamento.

Promover as reunides de coordenagio de sua competéncia.

Elaborar, com assisténcia da Procuradoria Juridica, minutas de atos, disciplinando

compromissos € obrigagdes a serem assumidos por loteadores e outros interessados.

Manter a organizagfio, guarda, conservagiio e empréstimo dos diversos tipos de materiais

técnicos da Secretaria, promovendo a divulgag¢do do acervo.

Coordenar e orientar a execugfio de atividades, objetivando o cumprimento das metas e
programas do Departamento.

Participar do processo de planejamento da Secretaria.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE NORMAS URBANISTICAS

Objetivo: Administrar a legislagdo municipal relacionada ao parcelamento, uso e ocupaggo do solo.

Elaborar a instrumentalizaggo referente ao controle do uso e ocupagéo do solo no Municipio,
especialmente quanto as normas técnicas, juridicas e administrativas, a serem submetidas &
competente aprovagdo. '

Estabelecer um processo dindmico e permanente da revisdo e atualizagdo dos instrumentos
referentes ao controle do uso e ocupagdo do solo, especialmente ao Plano Diretor Urbano da
Municipio.
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3. Atender as solicitagdes de estudos e analises técnicas no 4mbito de sua competéncia.

4.  Analisar os projetos de parcelamento do solo, fixando as diretrizes municipais para a
elaboragdo de projetos, em consondncia com a legislagdio federal e estadual atinentes a
matéria.

5. Fixar norma e diretrizes urbanisticas para a elaboragio dos projetos de regularizagio
fundiéria.

6.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CADASTRO TECNICO-URBANO

Objetivo: Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implanta¢do de Sistemas de Informagdes
Geograficas que integrem o mapeamento digital, informagdes de base de dados
existentes na Prefeitura Municipal da Serra e em érgfos piiblicos ou privados, utilizando
a tecnologia do geoprocessamento, visando subsidiar a Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Urbano no planejamento e na gestfio Urbana.

1. Desenvolver instrumentos para coleta periédica de dados e informagdes técnicas alfa numérica
e/ou numérica de interesse do planejamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano.

2. Organizar dados relativos aos diferentes setores de atuagio sob a forma de indicadores
econdmico e social.

3. Promover e divulgar os indicadores de interesse setorial e/ou global.

4. Prover a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e diferentes 6rgéos da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal da Serra de dados, informagdes e consultas.

5. Articular-se de acordo com o planejamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e/ou programas de governo, com as empresas concessionarias para prover o inter-

relacionamento referente aos servigos urbanos.

6. Promover o intercimbio permanente com as demais Secretarias Municipais, estabelecendo
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

fluxo de informag&o.

Promover junto aos demais 6rgéos da estrutura organizacional, que os servigos de topografia
sejam executados de acordo com as coordenadas geograficas e as cotas altimétricas da base

cartografica.

Promover convénios de Cooperagio Técnica com os o6rgdos estaduais e federais que atuam
com informagdes de setores censitarios, objetivando a constituicdo e manutengo do banco de

dados grafico e alfa numérico.
Planejar, promover visitas técnicas e treinamentos direcionados.

Garantir a execug@o de servigos de topografia necessarios ao desenvolvimento de projetos na
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e, quando necessario, das demais unidades

administrativas.

Dar suporte de geoprocessamento as demais Secretarias Municipais em recursos de software e
treinamento.

Manter Atualizados os recursos de software de geoprocessamento para atender as

necessidades da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano.

Disseminar a tecnologia do geoprocessamento na Secrctaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e integrar usudrios.

Manter atualizado por meio digital as construgdes e modificagdes fisicas das vias publicas,
pavimentadas com e sem meio fio, vias nfo pavimentadas com e sem meio fio, rodovias,
caminhos, becos, escadas, ferrovias, rampas, pontes, viadutos, passarelas, alamedas, servidges,
ciclovias e outros tipos de vias publicas que vierem a existir.

Manter atualizado as areas piblicas por meio digital das construgdes e modificagdes fisicas das
pragas, areas de lazer, campos de futebol, jardins, cemitérios, quadra de esportes e outros tipos

que vierem a existir.

Manter atualizado por meio digital as construgdes e modificagdes fisicas das edificagSes
publicas e particulares.

Manter atualizado por meio digital, as construgdes e modificagdes fisicas das galerias, valas,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

canais, redes de esgoto, redes de aguas pluviais, pogos de visitas, caixas-ralo, tanques,
reservatdrios de agua e piscinas.

Manter atualizado por meio digital os levantamentos e alteragdes topogréficas de afloramentos
rochosos, movimento de terra, pedras, entrocamentos, curvas de niveis, pontos cotados,

cortes, aterros, barrancos e morros.

Manter atualizado por meio digital os perimetros e areas de aforamentos, cercas, muros,
grades e parcelamento do solo.

Manter atualizado por meio digital a instalagdo e retirada dos postes de energia elétrica,
subesta¢do de energia elétrica, torre de estagdo de radio e TV, linha de transmissdo e torres

diversas.

Manter atualizado por meio digital as intervengdes viarias de canteiros, retornos, estreitamento

e alargamento de vias, calgadas e outras intervengdes que vierem a surgir.

Manter interface com as demais Unidades Administrativas para obter e gerar informagdes

alfanumeéricas.

Registrar as solicitagdes dos clientes.

Agilizar o processo de servigo de campo.

Providenciar calculo de 4reas, perimetros, distincias e coordenadas geogréficas.

Encaminhar desenho com as coordenadas & mesa de digitalizagdo para introduzir dados na
base cartografica.

Receber e prestar informagdes técnicas em processos.
Reproduzir mapas em escalas e informagdes diferenciadas.

Preparar servigo de desenho realizando a montagem de plantas com as coordenadas para as
devidas atualizagGes da Base Cartogréfica.

Planejar o desenvolvimento de aplicagdes em geoprocessamento para o atendimento das
necessidades da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano.

?
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

Analisar os dados existentes na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, e demais
Secretarias Municipais.

Contribuir para a unificagio da bases de dados existentes e a serem constituidas na Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbano.

Propor e realizar treinamentos aos novos usudrios de geoprocessamento na Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbano.

Divulgar os resultados obtidos.

Elaborar e manter atualizada a base de dados espaciais e georeferenciados.
Produzir e editar mapas tematicos.

Realizar servigos de digitag2o e digitalizagéo.

Fornecer informagdes e copias de relatérios, graficos, tabelas, mapas, plantas e levantamentos
acrofotogramétricos.

Analisar, desenvolver, fazer testes, implantar e dar manuteng¢do aos Sistemas de Informagdes
Georeferenciadas, promovendo a atualizago das informagSes contidas nas demais Unidades
Administrativas.

Providenciar conversdo de base de dados.
Avaliar e atualizar recursos de hardware e software de acordo com as necessidades do orgéo.
Acompanhar o desenvolvimento de estudos e projetos urbanisticos.

Controlar a denominagfo, emplacamento dos logradouros e fornecer a numeragdo das
edificagdes situadas no Municipio.

Controlar a identificagio dos logradouros.
Cadastrar logradouros e bairros.

Fornecer dados relativos 4 identificagéo legal de logradouros.
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47. Determinar a colocagdo de placas indicativas.

48. Providenciar o emplacamento dos logradouros de acordo com a denominagio dada pela

legislacdo vigente.
49. Fornecer a numeragio e certiddes das edifica¢Ges situadas no Municipio.

50. Manter um arquivo de informagdes dos logradouros, controlando-o e mantendo-o atualizado.

51. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE PROJETOS URBANISTICOS E CONTROLE FUNDIARIO

Objetivo: Providenciar a elaboragdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo e
exercer o controle fundidrio no 4mbito do Municipio.

1.  Elaborar ou acompanhar a elaboragdo de projetos urbanisticos e paisagisticos.

2. Acompanhar a elaboragio dos projetos complementares relativos aqueles sob sua
responsabilidade.

3.  Elaborar e/ou acompanhar os servigos de orgamento dos projetos sob sua responsabilidade.

4.  Acompanhar a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos sob sua
responsabilidade.

5.  Realizar estudos para suporte do planejamento urbano.

6. Promover a elaboragiio de propostas de intervengdo urbana, no sentido de propiciar a
compatibilizagiio do desenho urbano com os usos existentes na regido.

7.  Analisar processos referentes a questdes urbanisticas.
8. Acompanhar a elaboragdo de projetos basicos e executivos de engenharia e arquitetura

relativos aqueles desenvolvidos no 4mbito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Elaborar e/ou acompanhar a elaboragéo de projetos e detalhamento de mobilidrio urbano, em

consonéncia com os respectivos projetos urbanisticos, quando for o caso.

Elaborar e/ou acompanhar a elaboragdo de projetos de Comunicagdo Visual, em consonincia
com os respectivos projetos urbanisticos, quando for o caso.

Definir normas e padrdes para a fixag@o de letreiros e propagandas.

Levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de

suas fungGes.

Desenvolver estudos e projetos para a implantagdo da arborizagfo urbana, em consonéncia
com o Plano Diretor de Arborizagdo do Municipio.

Acompanhar a implantagéo e atualiza¢do do Plano Diretor de Arborizagio, em conjunto com
as areas afins.

Elaborar projetos paisagisticos para Parques, Pragas, Jardins e demais areas publicas do
Municipio.

Promover estudos e pesquisas visando definir espécies adequadas a arborizagéo e vegetagdo
dos logradouros publicos.

Solicitar levantamento planialtimétrico e/ou arquitetonico das areas e iméveis a serem

tratados urbanisticamente.

Estabelecer padrdes de qualidade quanto a execugdio das atividades referentes aos projetos
urbanisticos. '

Analisar e efetuar mudangas nas especifica¢cdes de materiais, detathes e técnicas construtivas.
Avaliar o comportamento dos projetos, detalhes e especificagSes nas obras executadas.
Acompanhar os servigos de topografia e sondagem.

Efetuar, em conjunto com a 4rea afim, a regularizagdo de 4reas de fracionadas ou ocupadas

precariamente, pertencentes ao Poder Pablico Municipal, Estadual ou ao dominio da Unido, ou
ainda de loteamentos ocupados de fato, sem atendimento dos requisitos legais, com vistas a
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23.

24.

dotar o ocupante de titularidade sobre o imovel.

Providenciar a regularizagdo cartoraria das areas de assentamento.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE EDIFICACOES

Objetivo: Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovagio de projetos e de licenca de

10.

edificagSes publicas e particulares.

Analisar projetos arquitetonicos de edificagGes para emissdo de alvaras de construcio ou

para cancelamento dos mesmos, quando for ocaso.

Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanistico de
natureza preventiva, por meio de exame de pedidos de licenga de construgfo, bem como pela
emissdo de orientagdes técnicas aos 6rgdos da Prefeitura e ao publico em geral.

Providenciar a instrugdo dos processos de licenciamento de obras e de edificagdes no que
concerne aos aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Urbano e pela legislagdo
municipal.

Providenciar a realizagdo de vistorias, por dentincias ou prevengio.

Proceder ao cancelamento e/ou prorrogagio do prazo de alvarés.

Proceder a emissdo de certificados de conclusfio de obras.

Aprovar ou negar, por descumprimento a legislagdo vigente, pedidos de licenga ou
autorizag¢io para construgio de edificagdes.

Supervisionar a emiss3io de certiddes relativas a aspectos urbanisticos das edificagdes.
Propor a demoli¢do de obras clandestinas.

Fornecer, as 4reas afins, informagdes de sua area de competéncia necessérias & atualizagéo
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11.

12.

do Cadastro Técnico Municipal.
Arbitrar multas em conformidade com a legislagdo competente.

Desempenhar outras atribuicges afins.

DIVISAO DE TOPOGRAFIA E DE MANUTENCAO DE CADASTRO

Objetivo: Coordenar o levantamento de informagdes topogréficas necessarias a atualizagfo da base

10.

cartografica e a elaboragdo de planos e projetos urbanisticos, bem como analisar e
prestar informagGes especificas para os projetos de edificagdes e de parcelamento e
ocupagao do solo.

Analisar o cumprimento da legislagdo pertinente e diretrizes urbanisticas fixadas pelo
Departamento de Planejamento Urbano e aprovar projetos de parcelamento do solo.

Analisar plantas de situagfio dos projetos de arquitetura.

Analisar os projetos de forma a subsidiar a implantago de posteamento publico.
Fornecer altura limite de edificagdes em relagio ao cone de aproximagio do aeroporto.
Estabelecer padrio de qualidade quanto a execugéo das atividades.

Orientar a implantagdo de vias de acordo com o plano de urbanizagio e o Plano Diretor
Urbano em vigor.

Coordenar os servigos de elaboragdo dos levantamentos topograficos e planialtimétricos e
respectivos célculos e desenhos.

Fornecer alinhamento e nivelamento do logradouro aos lotes.
Supervisionar a demarcaggo de logradouros puiblicos.

Acompanhar a implantagio das obras de infra-estrutura de novos levantamentos.
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11.

12.

Providenciar e coordenar a elaboragdo de levantamentos topograficos e cadastrais necessarios
ao desenvolvimento das atividades, metas, programas e projetos no dmbito da Secretaria, bem
como das demais Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal da Serra, quando

necessario.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ANALISE E APROVACAO DE PROJETOS

Objetivo: Promover a aprovagio de projetos arquitetdnicos, de acordo com a legislagfo vigente, e

a emissdo de pareceres referentes aos projetos de construgfo e regularizagéo de obras.

Providenciar o exame e a solugdo de requerimento concernentes & aprovagdo de projetos
arquitetdnicos.

Coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessérias & andlise dos projetos
submetidos a aprovagao.

Coordenar a organizagio e a atualizagdo do arquivo de projetos aprovados e licenciados.

Emitir e fazer emitir pareceres em processos de consulta sobre projetos de construgdo e

regularizago de obras.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ANALISE DE HABITE-SE

Objetivo: Proceder estudos e andlises necessarios & concessdo de habite-se, certiddes, licengas,

1.

2.

entre outros, no 4mbito do Municipio.

Efetuar vistorias em obras para efeito de concessdo de habite-se.

Emitir laudo de avaliagédo de construggo.
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3. Emitir certidGes sobre os assuntos concernentes a obra.

4.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E DE POSTURAS

Objetivo: Planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de

fiscalizagfio de obras licenciadas e ndo licenciadas.

1. Determinar o cumprimento da legislagio municipal de posturas, alvards de localizagdo e

funcionamento de atividades urbanas.

2. Coordenar, organizar e controlar as atividades de fiscalizagio de posturas e alvaras de
localizagdo e funcionamento.

3. Aprovar ou determinar aplicagfo de sangdes previstas na legislacdo.

4.  Coordenar os procedimentos necessarios ao licenciamento das atividades da indtstria, do

comércio e prestagdo de servigos.

5. Autorizar o licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e analisar processos de

recursos de auto de infragdo impetrados.
6.  Coordenar os servigos de licenciamento e fiscalizagdo de comércio ambulante e eventual.
7. Coordenar os servigos de licenciamento e fiscalizagdo de publicidade e empachamento.
8.  Estabelecer prioridades e politicas de fiscalizagdo.
9.  Determinar agdes especiais de fiscalizagdo.
10. Providenciar ‘a realizagdo de vistorias, por dentincias ou prevengéo.

11. Proceder ao cancelamento e/ou prorrogagio do prazo de alvaras.
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12.  Proceder & emissdo de certificados de conclusiio de obras.,

13. Aprovar ou negar, por descumprimento a legislagdo vigente, pedidos de licenga ou autorizagio
para construgfio de edificagdes.

14.  Supervisionar a emissdo de certiddes relativas a aspectos urbanisticos das edificagdes.
15.  Propor a demoli¢do de obras clandestinas.
16.  Arbitrar multas em conformidade com a legislaggo competente.

17.  Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE LICENCIAMENTO E DE FISCALIZACAO OBRAS

Objetivo: Emitir certiddes sobre os assuntos concernentes ao Departamento, emitir laudos de
avaliagdo de construgdes, conceder habite-se, promover vistorias e fiscalizagiio de obras
licenciadas e expedir licengas para regularizagio de obras e organizar e coordenar os
trabalthos de campo pertinentes & fiscalizagio de edificagBes e obras nfo licenciadas,
objetivando fazer respeitar a legislagdo municipal e impedir as construgdes clandestinas.

1. Supervisionar a aplicagdo e a utilizagio das normas técnicas urbanisticas do Municipio
relativas & edificagdes.

2. Estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia de legislagdo
pertinente e das orientagdes técnicas para o acompanhamento e avaliagdo das obras e

edificagdes.

3. Coordenar vistorias em instalagdes mecanicas e sanitirias de equipamentos residenciais,
mercantis ou publicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a seguranga puiblica.

4. Providenciar a identifica¢do de edificagdes clandestinas e tomar as providéncias cabiveis.

5. Providenciar, junto a direcdo do Departamento, a lavratura de notificagdes, intimagdes, autos

de infragfio, bem como aplicar multas, segundo a legislagfo pertinente.
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6.  Conceder, negar e cassar licenca para execugo de obra, conforme o caso.

7. Promover o recebimento, anotagdo nos processos € a comunicacdo de inicio de obra,

efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessdo de habite-se.

8.  Supervisionar a realizag@o de vistorias nas edificagges, verificando sua compatibilizagdo com o
projeto aprovado.

9.  Promover a emiss@o de laudo de avaliagdo de construgdo para efeito de cobranga de imposto.
10. Promover a emissdo de certiddes sobre os demais assuntos inerentes a obras.
11.  Supervisionar a fiscaliza¢@o das obras licenciadas.

12. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE POSTURAS

Objetivo: Fazer cumprir a legislagdo municipal de posturas, através da fiscalizagfio, orientagéo e

aplicagdo das sangdes determinadas pela legislagdo.
1.  Fiscalizar a observincia das posturas municipais e da legislagdo municipal na execugdo de
atividades econdmicas, orientando os municipes, notificando e autuando irregularidades,

realizando apreensdes e aplicando outras sangGes previstas na legislag@o.

2.  Organizar equipes de fiscalizagdo através de rodizio e alterndncia de areas de atuag@o,
componentes e coordenagio.

3.  Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliagdo de
desempenho.

4. Implantar e manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas que exer¢am atividades
econdmicas no Municipio. '

5.  Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsaveis.
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6. Analisar defesas dos fiscais.

7. Instruir os processos de licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e do
comércio ambulante.

8. Providenciar a emissdo e a entrega do Alvara de Localizagdo e Funcionamento deferidos
pelo Diretor do Departamento de Fiscalizagido de Obras e de Posturas.

9. Atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situagdo do contribuinte perante
0 Municipio.

10. Fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual.

11. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo: Coordenar a elaboragdo de projetos de desenhos, plantas, levantamentos e demais

trabalhos necessérios a execugdo das obras publicas municipais.
1. Providenciar a elaboragéo de projetos executivos por técnicos da Prefeitura.
2. Elaborar cronograma fisico-financeiro-orgamentario das obras.
3. Coordenar a elaboragio de projetos e dar-lhes aprovagdo.
4. Controlar o cadastro de plantas de obras piblicas.

5. Promover, em cariter preventivo, o estudo e definicio dos condicionamentos geoldgicos,
geotécnicos e ambientais das catéstrofes naturais que atingem a cidade.

6. Promover o desenvolvimento de projetos de contengfio de encostas.
7. Atender as solicitagSes, formais ou informais, dos moradores das 4reas de risco.

8. Orientar e priorizar, em parceria com 6rgios envolvidos, as dreas adequadas a implantagdo das
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obras.

9. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Objetivo: Elaborar projetos de engenharia e arquitetdnicos.

10.

Elaborar projetos de engenharia e arquiteténicos para execugio de obras publicas

Orientar na definigdo do partido arquiteténico a ser adotado nos projetos contratados ou
elaborados pela Secretaria.

Elaborar anteprojetos e projetos complementares executivos, compatibilizados com os projetos
arquitetdnicos.

Elaborar projetos complementares para as obras publicas.

Orientar, analisar e efetuar mudangas nas especificagbes de materiais, detalhes e técnicas
construtivas, de acordo com o surgimento de novas tecnologias e solicitagdes administrativas.

Definir levantamentos topograficos necessarios a elaboragfio dos projetos de drenagem, de
pavimentacfo, de arquitetura, complementares de drenagem e de pavimentagio.

Acompanhar a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de
engenharia, arquitetdnicos e complementares.

Analisar processos referentes a assuntos de arquitetura.

Analisar e encaminhar processos referentes a projetos complementares estrutural, hidro-
sanitario, elétrico, telefonico, acustico, incéndio e outros.

Desempenhar outras atribui¢Ses afins.
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DIVISAO DE ELABORACAO DE ORCAMENTOS
Objetivo: Elaborar e analisar orgamento dos projetos de obras piiblicas.

1. Organizar e analisar tabelas de composigio de pregos unitarios.
2. Coletar e analisar pregos de materiais de construggo.
3. Elaborar estimativas de custo para obras em estudo e para apoio ao orgamento popular.

4. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos érgos da Secretaria.

1. Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

2. Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto

preenchimento.

3. Receber os formulérios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de
Recursos Humanos.

4.  Efetuar distribui¢dio de vales-transporte e contra-cheques.
5.  Controlar a lotag@o e movimentagfo de pessoal, em conjunto com a drea afim.
6. Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a érea afim.

7.  Controlar a concessio de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias pdra
o pessoal da Secretaria.

8.  Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuigéo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Preparar a redagfo e datilografia da correspondéncia do Secretario.
Despachar a correspondéncia da Secretaria.
Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de

interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagdo de contas

dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua e
luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscri¢do, didrias € passagens

para os servidores da Secretaria, até a prestagao de contas.
Controlar a execugfio orgamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

155




‘
Leil'

ne 2356/2000

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA

Objetivo: Propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente os mais carentes, conhecimentos de

10.

11.

seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar tais direitos, remover os

obstaculos para acesso a justiga e promover assim o pleno exercicio da cidadania.

Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Agio do Governo Municipal € os.

programas gerais e setoriais inerentes 4 Secretaria.
Garantir a prestagéo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade dos servigos publicos prestados
pela Secretaria.

Estabelecer diretrizes para a atuaciio da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto das atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugéo.

Promover a integragdo com 6rgdos e entidades da administragdo piblica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

Planejar, orientar, coordenar e integrar a politica municipal de educagfio, prote¢io e defesa do
consumidor.

Promover a educagio para a cidadania.

Prestar servigos de orientagdo e assisténcia juridica e defesa dos necessitados em parceria com
outros 6rgdos publicos.

Articular-se com os érgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e
sociedade civil organizada para promogio da cidadania.

Planejar, orientar e coordenar a execug#io da politica municipal de seguranga publica.
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ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: Prestar assessoria técnica a Secretaria.
1. Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

2. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de A¢do do Governo
Municipal. '

3. Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria.

4,  Acompanhar e avaliar a execu¢do de planos, programas e projetos, zelando para que sua

implementagéo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Aco
do Governo Municipal.

5.  Garantir a perfeita articulag@o e compatibilizagio do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.

6.  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

7.  Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais 4reas a ela subordinadas.

8.  Elaborar estudos que foriiegam andlises e propostas de alternativas para a formulago e revisdo
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementagéo.

9.  Elaborar anilises técnicas que permitam a avaliagio periddica e sistemitica da coeréncia
interna, da implementag#o, da consecucfo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

10. Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria . Municipal de
Planejamento Estratégico.

11. Supervisionar o controle e a execugio orgamentaria e financeira da Secretaria.

12.  Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqiiibilidade e viabilidade das
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13.

14.

15.

16.

17.

agdes propostas no 4mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus

aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o contetido de relatérios de diagnésticos.
Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢éio de prioridades.

Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes eSpeciﬁcas.

Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no dmbito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

NUCLEO DE POLITICAS DE SEGURANCA PUBLICA

Objetivo: Planejar, orientar, coordenar e executar a politica municipal de seguranga publica.

1.

Elaborar estudos, projetos e propostas, genéricos e especificos, objetivando a criagio ou
aperfeicoamento de recursos instituicionais de formagdo, educagio e protegdo do municipe.

Promover a implementagdio e desenvolvimento de infra-estrutura de servigos tecnoldgicos,
como normatizagdo técnica, cientificagdo de qualidade e informagdo tecnolégica em seu limite

de atuagio.

Formar e coordenar Conselhos Municipais Regionais com o objetivo de implementar as
politicas de seguranca publica.

Integrar os meios e forgas da comunidade e congregar esforgos em defesa da populacio.

Desempenhar outras atribuicdes afins.
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COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Objetivo: Articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade visando a obtengéo

de cooperagio para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de agSes de prevengdo e
conscientizagfio da populagdo contra fendmenos que ponham em risco sua seguranga e

na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica.
Fornecer subsidios a defini¢do das politicas sociais da Secretaria.

Definir e executar projetos relacionados a prevengdio e & conscientizagdo da populagdo para

sua defesa contra fendmenos que ponham em risco sua seguranga.

Executar levantamentos, avaliar e elaborar diagndsticos das éreas vulnerdveis do Municipio,
visando 4 busca de solugdes para os problemas e & priorizagdio de atendimento em casos

emergenciais, em conjunto com as 4reas afins.

Incentivar a criagdo de niicleos comunitarios de defesa civil junto as comunidades, apoiando
sua organizagdo € promovendo cursos de treinamento para o desenvolvimento de agdes de
defesa civil, em conjunto com as éreas afins.

Elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos sécio-comunitarios e dos servigos
publicos existentes na comunidade, disponiveis em caso de emergéncia ou calamidade, em

conjunto com as 4reas afins.

Realizar, em cardter preventivo, campanhas educativas e de conscientizagdo para
esclarecimentos & comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos de defesa

civil e durante as situagdes emergenciais.

Executar, inclusive através de mutirdes comunitarios em conjunto com as 4reas afins, agdes
corretivas de escoramento/desmonte de pedras e barreiras, reconstituicio ambiental, refor¢o de

moradias e outras a¢es identificadas no diagndstico preventivo.
Avaliar a necessidade de intervengsio do Poder Piiblico Municipal nos casos de emergéncia.
Coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade publica, com Orgdos dos poderes

plblicos federal e estadual, com as Secretarias Municipais afins € com entidades
representativas da sociedade civil as agdes de socorro € de assisténcia a populagdo vitimada, de
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10.

11.

12.

13.

recuperagdo e de reconstrucfio de habitagGes, vias e logradouros publicos e de divulgagdo de

informagdes junto aos meios de comunicagéo.
Avaliar e propor, se necessério, a decretagio de estado de calamidade puiblica.

Realizar, em situagdes de emergéncia ou calamidade, a evacuagdo das pessoas da area atingida,

proporcionando-lhes a assisténcia necessaria.
Articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de modo
especial, com a Coordenagéo Estadual de Defesa Civil e com o Corpo de Bombeiros para o

desenvolvimento de a¢des em situa¢des emergenciais e de calamidade publica.

Desémpenhar outras atribui¢Ges afins.

DEPARTAMENTO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON

Objetivo:  Planejar, orientar, coordenar e integrar a politica municipal de educagfio, protecéo e

defesa do consumidor.

Orientar permanentemente aos consumidores e aos cidaddos sobre seus direitos, garantias e

suas formas de defesa e periculosidade dos bens e servigos.

Defender e proteger judicialmente e extra-judicial dos interesses individuais e coletivos dos

consumidores, nos termos da legislagdo em vigor.

Fiscalizar a qualidade dos bens e servigos ofertados no mercado de consumo, bem como

manifestar-se nos processos relacionados com a protegfo ¢ promogdo do consumidor.

Coordenar a agio do poder de policia, bem como promover diretamente ou através da
Procuradoria Geral do Municipio, das medidas judiciais cabiveis isoladamente ou em conjunto

com os 6rgdo municipais, estaduais e federais.

Fiscalizar a publicidade enganosa e abusiva dos produtos ou servigos em conformidade com a

legislagéio em vigor.
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12.

13.

14,

15.

Atender, aconselhar, conciliar e encaminhar agdes judiciais individuais ou coletivas para a
defesa dos interesses e direitos dos consumidores, independente da situag@o financeira do
consumidor.

Instaurar, processar e julgar procedimentos administrativos para apuragdo de violagdo de

direitos e interesses dos consumidores e aplicagfio das sangGes previstas.

Conhecer de oficio ou mediante reclamagéo do interessado, do ato ou fato lesivo aos direitos e

garantias dos consumidores, aplicando as sangdes cabiveis, sem prejuizo das medidas judiciais
civis ou criminais apliciveis.

Requisitar, em caréter preferencial e prioritario, informagses, laudos, pericias, documentagio,
servios laboratoriais de analises e assisténcia técnico-cientifica aos demais érgéos do poder

publico municipal.

Intermediar, arbitrar, celebrar ¢ homologar Termos de Compromisso de Ajustamento e

Convengdes Coletivas de Consumidores com a legislagio em vigor.

Formar e coordenar uma comissdo com 6rgdos municipais, com o objetivo de atuar no
controle de qualidade e produtividade dos servigos publicos, no dmbito municipal, em

conformidade com a legislag@o em vigor.

Elaborar estudos, projetos e propostas, genéricos ou especificos, objetivando a criagdo ou
aperfeicoamento de recursos institucionais de formagdo, educagio e prote¢io do consumidor e
do cidaddo.

Promover a implementagdo e desenvolvimento de infra-estrutura de servigos tecnolégicos, tais
como normatizagdo técnica, cientificagdo de qualidade e informagdo tecnoldgica em seu limite
de atuagdo.

Promover a capacitagiio dos dirigentes e profissionais de empresas, instituigdes de ensino e

pesquisa, entidades piiblicas e privadas para qualidade e produtividade na 4rea de sua atuago.

Expedir notificagdes aos infratores para que comparecam em audiéncia de conciliagdo
patrocinada pelo 6rgdo quando deverfio, sob pena desobediéncia, prestar informagdes sobre
questdes de interesse do consumidor, resguardando o segredo industrial.
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16.  Fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢@o e defesa do consumidor, sem prejuizo de

idénticas atribuigSes fiscalizatérias reconhecidas aos demais graus do Estado.

17.  Desenvolver outras atividades com o objetivo de prover o desenvolvimento e aperfeicoamento
das relagdes de consumo.

18.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ATENDIMENTO

Objetivo: ~ Orientar permanentemente aos consumidores ¢ aos cidaddos do Municipio sobre seus

direitos, garantias e suas formas de defesa e periculosidade dos bens e servigos.

I.  Emitir parecer & Divisdo de Fiscalizagdo informando sobre possiveis descumprimentos da

legislagdo em vigor.

2. Notificar os infratores sobre as irregularidades cometidas e realizar audiéncia de conciliagéo

entre as partes, quando necessario.

3. Proceder ao encaminhamento dos infratores a outros érgdos competentes para providéncias
ante a infragdo ora realizada.

a.  Organizar e controlar o calendério de audiéncias.

5.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO
Objetivo:  Fiscalizar a qualidade dos bens e servigos ofertados no mercado de consumo, bem
como manifestar-se nos processos relacionados & protegdo € a4 promogdo do

consumidor.

I.  Fiscalizar a publicidade enganosa e abusiva dos produtos ou servigos em conformidade com a
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legislagdo em vigor.
2. Notificar aos infratores para que comparegam em audiéncia de conciliagdo patrocinada pelo
6rgdo quando deverdo, sob pena desobediéncia, prestar informagdes sobre questdes de

interesse do consumidor, resguardando o segredo industrial.

3. Fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢do e defesa do consumidor, sem prejuizo de
idénticas atribui¢Ses fiscalizatérias reconhecidas aos demais graus do Estado. '

4. Realizar diligéncias no sentido de averiguar o descumprimento da legislagdo em vigor.

5. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE DIREITOS HUMANOS
Objetivo:  Proporcionar acesso a justica ao cidadzo.
1.  Promover a educagio para a cidadania.

2. Prestar servigos de orientagdo e assisténcia juridica e defesa dos necessitados em parceria com

outros érgédos publicos.

3.  Articular-se com os 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e
sociedade civil organizada para promog¢&o da cidadania.

4.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ACOES CONTRA VIOLENCIA DOMESTICA
Objetivo: Desenvolver programas e projetos voltados a agSes contra violéncia doméstica.

1.  Elaborar, implantar ¢ acompanhar a execugfio de programas e projetos contra violéncia

doméstica.
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2. Estabelecer convénios entre o Municipio e 6rgdos e entidades publicos e privados

3. Assegurar a assisténcia as vitimas de violéncia doméstica, denunciando e encaminhando as

entidades competentes todos os atos de violéncia praticados no 4mbito de suas relagdes.

4. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CASA DO CIDADAO - REGIONAL LARANJEIRAS
Objetivo: Proporcionar melhor atendimento & populagéo da Regional de Laranjeiras, ficando

mais proximos dos consumidores e descentralizado os servigos oferecidos pela
Secretaria.

1. Proporcionar aos cidadéos bom atendimento de seus direitos e deveres, em conformidade com
as diretrizes tragadas pela Secretaria.

2. Manter o cumprimento dos convénios assinados com 6rgdos federais, estaduais e municipais.

3. Desempenhar outras atribuicdes afins.

CASA DO CIDADAO - SERRA SEDE

Objetivo: Proporcionar melhor atendimento & populago da Serra sede, ficando mais préximos
dos consumidores e descentralizado os servigos oferecidos pela Secretaria.

1. Proporcionar aos cidaddos bom atendimento de seus direitos e deveres, em conformidade com
as diretrizes tragadas pela Secretaria.

2. Manter o cumprimento dos convénios assinados com érgios federais, estaduais € municipais.

3.  Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos érgéos da Secretaria.

1.

10.

11.

12.

13.

Efetuar o controle dos relogios de ponto e outros meios de registro dos horérios de entrada e

saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formuldrio de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto

preenchimento.

Receber os formularios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de
Recursos Humanos.

Efetuar distribui¢do de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotagdo e movimentagfo de pessoal, em conjunto com a area afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuig&o.
Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia do Secretério.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, noAéimbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da drea.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de

interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagdo de contas
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14.

15.

16.

17.

18.

dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento 4 Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua e
luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar ¢ acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscrigdo, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.

Controlar a execugfo or¢amentdria da Secretaria.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Objetivo: Planejar e garantir a prestagdo dos servigos educacionais no &mbito do Municipio.

1.  Contribuir, coordenar e cumprir para a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e

programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria.
2. Garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3.  Estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria, visando a ampliagdo da oferta de vagas ¢ a
melhoria da qualidade de ensino.

4, Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e

politicas para sua consecugao.

5.  Promover a integragio com 6rgdos e entidades da Administrag@o, objetivando o cumprimento

de atividades setoriais.

6. Articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros Municipios para
estabelecimento de convénios e consdrcios na busca de solugdes para problemas educacionais
municipais de carater metropolitano.

7. Promover a viabilizagio da execugdio da politica de educagio para criangas, adolescentes e

adultos, na modalidade regular e ndo-formal.
8. Promover a viabilizagio da execugdio da politica de educagdo para pessoas portadoras de
necessidades educativas especiais, nas 4reas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e

visual, integrando o excepcional social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino.

9. Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimens6es pedagdgica e
politica.

10. Promover a elaboragio de diagnésticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de

interesse da Educagéo.

11. Promover a avaliagio e execugdo da politica de educagfo para jovens e adultos.
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12. Promover eventos recreativos e esportivos de cardter integrativo, voltados aos alunos das
escolas municipais.

13. Ampliar o parque escolar, em observincia as especificagbes técnicas para construgdes
escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede.

14. Coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos ¢ de
recursos humanos necessérios ao funcionamento regular do sistema educacional. ’

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica 4 Secretaria.

1.

Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Agdo do Governo
Municipal.

Elaborar levantamentos, analises, consolidagio e manutenggio de fluxo de informagGes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementago se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Ag¢éo
do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagéo do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais 4reas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam anélises e propostas de alternativas para a formulagio e revisdo

continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementag&o.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periédica e sistematica da coeréncia

2
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

interna, da implementag&o, da consecugéo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.
Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.

Supervisionar o controle € a execugao orgamentéria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatorios para subsidiar as analises de exegiiibilidade e viabilidade das

agdes propostas no mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus

aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o contetido de relatorios de diagnésticos.
Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdio de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos € situagdes especificas.

Assessorar nas atividades de planejamento € avaliagdo no ambito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

NUCLEO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL E ESTATISTICA

Objetivo: Promover o planejamento educacional da Rede Municipal de Ensino, elaborando e

mantendo dados estatisticos.

Promover o diagnéstico da situagdo educacional do Municipio em articulagdo com os demais
6rgdos da Secretaria com vistas & identificagiio das necessidades de melhoria e expansdo da
rede escolar.

Promover a realimentagdo do programa de planejamento da rede escolar municipal.

Planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e anslise de informagdes, elaboragdo e realizagdo

de programas e servigos de educagdo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Promover a elaboragfio do calendario escolar e providenciar sua divulgagdo, tanto interna

como externamente a Prefeitura.

Analisar o desempenho das Unidades Escolares da rede municipal de ensino, através da

avaliagio de agdes, servigos, programas e planos de ago estabelecidos.

Elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqiiibilidade e viabilidade das agGes

propostas no Ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.
Elaborar diagnésticos, estudos estatisticos, normas de interesse da Secretaria.

Analisar, quantitativa e qualitativamente, dados estatisticos educacionais das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino e propor medidas visando ao aperfeicoamento do
sistemna.

Coletar, tratar e armazenar informagdes na area de educagéo, disseminando-as.

Desenvolver e implementar sistemas de informagdes de educagéo.

Definir informagdes a serem mantidas sobre os vérios aspectos que envolvem a educag@o.
Acompanhar a coleta e atualizagio de dados.

Dar tratamento estatistico as informagdes recebidas e analisar seus aspectos.

Definir os dados necessérios  coleta e o contetido de relatérios de diagnésticos.

Efetuar estudos e anélises sobre indicativos e pardmetros de educag@o.

Organizar sistema de informagdes de educagio em todas as areas da Secretaria.

Coletar, tratar dados e elaborar relatérios para dar suporte ao processo de tomada de decisdes.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢&o de prioridades.

Elaborar programas, normas técnicas, padrdes de qualidade de servigos e parimetros de
custos.
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20. Promover a normatizagfio e controle dos servigos de educagio prestados pelo Municipio.
21. Elaborar normas técnico-cientificas relacionadas a area de educagéo.
22. Elaborar normas gerais e procedimentos de educag@o.

23. Diagnosticar a situagdo dos servigos de educagdo da Secretaria quanto 4 demanda e
atendimento a populagdo.

24. Formular normas de educagfio para casos como educagdo especial e alternativa.

25. Avaliar o cumprimento de normas e rotinas para assegurar a eficiéncia na prestagdo do
servicos de educagdo.

26. Planejar, organizar e desenvolver agdes de educagio publica, dentro das diretrizes da
Administra¢do Municipal.

27. Elaborar plano de agio.
28. Analisar e propor legislagdo sobre assuntos de educag@o.

29. Fornecer assessoria, quanto aos aspectos legais, aos orgdos da Secretaria e as Unidades
Escolares.

30. Elaborar projetos € programas.
31. Efetuar reunides com os profissionais envolvidos nos programas.
32. Elaborar normas para execugdo de programas.

33. Assessorar atividades de planejamento e avaliagdo no dmbito de toda a Secretaria, inclusive nas
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

34. Coordenar programas de captagio de recursos junto a 6rgéos educacionais financiadores.

35. Identificar 6rgéos financiadores.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Elaborar planos para solicitagdo de financiamento.

Supervisionar a prestagdo de contas de servigos contratados e conveniados da rede municipal
de educagao.

Controlar a prestagdo de contas que se relacionam direta ou indiretamente com a educagéo.

Controlar e avaliar a execugdo de contas de servigos prestados quanto aos convénios firmados.

Efetuar controle das contas a pagar aos contratados € conveniados baseado em informagbes
sobre qualidade dos servigos efetuados, informando & Auditoria Geral do Municipio, quando
observadas irregularidades.

Solicitar auditoria de contas 4 Auditoria Geral do Municipio, na ocorréncia de irregularidades.

Controlar a execugio financeira das atividades e programas de manutengio e desenvolvimento

do ensino, elaborando a prestagdo de contas aos 6rgios financiadores.

Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.

Supervisionar a execugdo € 0 controle orcamentario e financeiro da Secretaria.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

Objetivo: Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagégica e

1.

2.

politica.
Orientar e avaliar a atuagio pedagdgica dos estabelecimentos de ensino da rede municipal.

Promover a formulagio do contetido e dos objetivos dos curriculos de ensino, levando em

consideragdo as peculiaridades locais e a legislagdo em vigor.
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3. Acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequagdio da metodologia € dos

curriculos de ensino & proposta filoséfica, politica e epistemolégica da Secretaria.
4.  Viabilizar a execugdo da politica de educag@o para criangas de zero a seis anos.

5. Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagégicas das Unidades Escolares da rede

municipal de ensino conforme as politicas educacionais.

6.  Viabilizar a execugdo da politica de educagdio de primeiro e segundo graus para criangas,
adolescentes e adultos na modalidade regular ou através de supletivo.

7. Avaliar a execugdio da politica de educagéo ndo-formal para jovens e adultos, em consondncia
com as diretrizes da Secretaria.

8.  Promover a elaboragdo e a execugio de programas recreativos e desportivos junto as Unidades
Escolares da rede municipal de cnsino.

9.  Promover a selegio do material didatico-pedagégico a ser adotado pelas Unidades Escolares
da rede municipal de ensino.

10. Promover a manutengio atualizada dos registros dos alunos.

11. Promover, junto as comunidades, discussbes acerca dos programas € projetos na érea de
educagdo.

12.  Proporcionar a criagio de mecanismos que incentivem maior interagdo das Unidades Escolares
da rede municipal de ensino e suas comunidades.

13. Promover estudos referentes a planos didaticos, pedagégicos e curriculares, programas,
métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudangas e transformagdes no campo

educacional, em fungfio das necessidades sociais vigentes.
14. Promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeigoamento € atualizagdo dos
profissionais da rede municipal de ensino, em conjunto com a Divisdo Setorial de Recursos

Humanos.

15. Planejar agdes para promogdo da participagéo dos pais e dos profissionais no processo
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educativo.

16. Planejar agbes para promogio da participagdo de alunos nas decisdes no dmbito das Unidades

Escolares da rede municipal de ensino.

17. Planejar agdes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvendo pais, comunidades e
profissionais de educagao.

18. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL

Objetivo: Orientar, acompanhar ¢ avaliar as atividades pedagogicas dos Centros de Educagio
Infantil, garantindo a execugdo das politicas educacionais e a formagdo sistematica dos
profissionais com atividades predominantemente pedagogicas.

1.  Acompanhar e assessorar a agdo pedagogica dos Centros de Educagéo Infantil.

2. Programar, acompanhar e avaliar atividades sistematicas de formagdo dos profissionais de
educagiio dos Centros de Educagdo Infantil.

3.  Identificar necessidades de formagéo profissional.

4.  Estruturar propostas de formagfo de pessoal.

5.  Acompanhar a a¢do de formagdo de pessoal.

6.  Planejar incentivo as experiéncias inovadoras.

7.  Elaborar e/qu revisar sistematicamente a proposta curricular dos Centros de Educaggo Infantil.

8. Promover a selegio ¢ andlise de materiais didaticos e recursos tecnologicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem.

9.  Desempenhar outras atribui¢des afins.
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SECAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA EDUCACAO INFANTIL
Objetivo: Viabilizar a execugio da politica de educagéo infantil no &mbito do Municipio.

1. Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas dos centros de educagfio infantil,

com vistas a garantir a execugfo das politicas educacionais estabelecidas pela Secretaria.

2. Acompanhar e avaliar as atividades sistematicas de processo ensino-aprendizagem e de
formag@o dos profissionais de educagfio dos centros de educagfio infantil visando ao seu
desenvolvimento.

3. Promover o incentivo e divulgar as experiéncias inovadoras.

4.  Promover a sele¢fio e andlise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem.

5.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

CENTRO DE EDUCACAO INFANTIL

Objetivo: Desenvolver e executar préaticas educacionais em consonincia com as politicas de

educagdo infantil e com as diretrizes da Secretaria, atendendo a criangas de 0 a 6 anos.

1. Fazer cumprir as normas, procedimentos, politicas e estratégias previstas nos planos de agio
da Secretaria.

2.  Participar da elaboragdo e/ou revisfio da proposta curricular do Centro de Educagfo Infantil.

3.  Planejar, executar e avaliar atividades de formagio em servigo dos profissionais do Centro de
Educagdo Infantil, em conjunto com a area afim.

4.  Planejar, executar e avaliar agdes que promovam a participagdo das comunidades escolar e
local no processo educativo.
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5. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO ENSINO FUNDAMENTAL,
MEDIO E DE JOVENS E ADULTOS

Objetivo: Viabilizar a execugio da politica de educagfio fundamental, médio e adolescentes e

adultos.

1. Orientar, acompanhar ¢ avaliar as atividades pedagégicas das escolas de ensino fundamental,

com vistas a garantir a execugdo das politicas educacionais estabelecidas pela Secretaria.

2. Acompanhar e avaliar as atividades sistemiticas de processo ensino-aprendizagem e de

formag@o dos profissionais de educagio das escolas visando ao seu desenvolvimento.
3. Promover o incentivo e divulgar as experiéncias inovadoras.

4. Promover a sele¢do e analise de materiais didaticos e recursos tecnologicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem.

5. Coordenar e integrar as agdes dos servigos que compdem a Divisdo.

6.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

ESCOLAS DE ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

Objetivo: Desenvolver praticas educacionais em consonincia com as diretrizes da Secretaria,
atendendo criangas, adolescentes e adultos.

1.  Planejar, executar, acompanhar e avaliar as agbes no ambito da Unidade Escolar da rede
municipal de ensino, fazendo cumprir as normas, procedimentos, politicas e estratégias

previstos no Plano de Ag¢io da Secretaria.

2. Elaborar e/ou implementar o projeto politico pedagégico da unidade, garantindo a sua
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efetividade.
3. Desenvolver acdes de apoio ao processo educativo, através de projetos integrados com outros
6rgdos e Secretarias, mediante articulagdo com a Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo do

Ensino Fundamental, Médio e de Jovens e Adultos.

4.  Promover a articulagdo junto as diversas entidades inseridas na comunidade local, visando a

um trabalho participativo no processo educativo.

5. Promover o acompanhamento e¢ a avaliagio das atividades de formagdo em servico, de

profissionais da unidade escolar, em conjunto com a Divisfio Setorial de Recursos Humanos.

6. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE PROJETOS ESPECIAIS

Objetivo: Promover o desenvolvimento de projetos especiais que objetivem o enriquecimento

curricular.

1.  Apoiar iniciativas das Unidades Escolares de utilizagdo de novos métodos e técnicas de ensino,
objetivando a melhoria do processo ensino-aprendizagem.

2. Providenciar a selecfio e analise de materiais didaticos e recursos técnologicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem.

3.  Elaborar projetos que contemplem agdes inovadoras, coordenar, acompanhar ¢ avaliar a sua
execugio em Unidades Escolares.

4. Possibilitar a utilizagdo de metodologias de ensino que facilitem a aprendizagem.

5.  Divulgar junto aos profissionais da educagéo, experimentos de inovagGes pedagégicas que

ocorrem no meio educacional.
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6.  Promover oportunidades e apoiar as Unidades Escolares na divulgagéo de resultados de seus

trabalhos, através de mostras, exposi¢des, feiras e outros eventos.

7.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO TECNICO E PEDAGOGICO

Objetivo: Promover o aperfeigoamento sistematico do plano politico-pedagégico e dos curriculos

escolares, adequando-os as determinagdes legais ¢ 4 atualizagdo pedagdgica, cientifica e

tecnoldgica.
1.  Efetuar inspegiio periddica junto aos pedagogos em relagio ao desempenho do ensino e
aprendizagem.
2.  Realizar estudos, andlise da pratica pedagégica e debates permanentes com vistas ao

aperfeicoamento curricular, visando ao estabelecimento de conteidos minimos necessarios a
cada série.

3.  Difundir conhecimentos, nas 4reas especificas, dando oportunidade aos profissionais de

educag¢do a ampliarem seus conhecimentos.

4. Providenciar e avaliar sistematicamente alteragdes e propostas curriculares do ensino de

acordo com a proposta politico-pedagdgica das Unidades Escolares.

5. Aperfeiqoar'e integrar as propostas curriculares da educagdo infantil e do ensino de primeiro e
segundo graus e supletivo.

6.  Desempenhar outras atribui¢Ses afins.
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9. Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspegdo, registro, armazenamento,

distribui¢do e controle de materiais utilizados pelos érgdos da Secretaria.

3. FEfetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua

conferéncia e inspegao.

4.  Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgdos técnicos no caso de recebimento

de materiais e equipamentos especializados.
5.  Executar o armazenamento e conservagdo dos materiais de acordo com as normas técnicas.
6. Efetuar a distribuigdo dos bens adquiridos aos diversos oérgios da Secretaria.

7 Controlar as movimentagdes de estoque no almoxarifado setorial, visando 2 integridade dos

controles internos.

8. Emitir relatorios referentes & movimentago e ao nivel dos estoques do almoxarifado setorial.

9.  Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médio
de consumo das unidades da Secretaria, tomando providéncias imediatas para a sua reposi¢éo,
sempre em articulagdo com a Divisdo de Materiais e Almoxarifado Central.

10. Planejar a rotatividade € o estoque de materiais para as areas de educagdo.

11. Levantar necessidades da Secretaria.

12. Controlar as requisi¢des de materiais.

13. Verificar abusos na requisigdo de materiais e tomar medidas corretivas.

14. Programar compras € manutengéo de estoque de seguranga.

15. Organizar ¢ manter atualizada a escrituragfio referente a0 movimento de entrada e saida dos

materiais.

16. Comunicar imediatamente ao Departamento de Patrimdnio o recebimento de material

permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuig&o.
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DEPARTAMENTO SETORIAL DE ADMINISTRACAO

Objetivo: Oferecer infra-estrutura administrativa relativa a materiais, prédios e equipamentos e de

recursos humanos necessérios ao funcionamento regular do sistema educacional.

1.  Controlar as atividades de manutencio, reforma, ampliagdo e construgdo de Unidades

Escolares da rede municipal de ensino, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras.
2. Controlar o fornecimento de alimentacio adequada aos alunos da rede municipal de educagZo.

3. Promover atividades de controle orgamentario e financeiro, revisio de contas, de contratos €

de convénios da 4rea de educagdo na rede publica e complementar.

4.  Acompanhar as atividades de aquisi¢io de produtos especificos para uso pela Secretaria,

inclusive merenda escolar.

5. Estabelecer orientagfio para aquisigio de materiais e equipamentos de uso especifico da
Secretaria.

6.  Aprovar especificagbes de compra.
7.  Acompanhar o volume de compras € 0 consumo.
8.  Promover processos de movimentagiio ¢ capacitagiio dos recursos humanos da educagio.

9.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO SETORIAL DE MATERIAIS

Objetivo: Supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuigdo do
material de consumo e permanente de uso especifico da Secretaria, sempre em conjunto

com 2 Divisio de Materiais e Almoxarifado Central.

1. Manter o estoque de materiais em condigGes de atender ao consumo dos diversos érgdos da

Secretaria.
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17.

18.

Realizar inventario periddico dos materiais em estoque.

Desempenhar outras atribui¢Ges afins.

DIVISAO DE ALIMENTACAO E NUTRICAO

Objetivo: Providenciar o fornecimento de alimenta¢@io adequada aos alunos da rede municipal de

10.

educagio.

Desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de
alimentago escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo.

Processar e acompanhar a obtengdo de géneros alimenticios e produtos necessérios ao
fornecimento de alimentagfio escolar.

Escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de saide.
Providenciar a aquisi¢do de géneros alimenticios, junto & Divis3o Setorial de Materiais.
Efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios.

Requisitar, distribuir € controlar os produtos alimenticios destinados &s Unidades Escolares da
rede municipal de ensino.

Analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na confecgdo de
alimentag#o escolar.

Elaborar cardépios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um padrio elevado de

alimentago, conforme recomendagdes nutricionais.

Manter mapa de distribuicdo dos géneros alimenticios as Unidades Escolares da rede municipal
de ensino.

Consolidar os levantamentos relativos is necessidades fisicas e materiais das cantinas das
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.
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11.

12.

Coordenar a elaborag@o de programas de alimenta¢&o e nutri¢éo.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO SETORIAL DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Controlar as movimentagdes de pessoal, capacitar e reciclar profissionais da Secretaria e

10.

participar de seu processo de recrutamento e sele¢do, sempre em conjunto com as

Divisdes de Treinamento e de Recrutamento e Selegéo.

Assessorar as Unidades Escolares da rede municipal de ensino dando apoio técnico e

oferecendo subsidios ao melhor desempenho do pessoal que atuara nestas unidades.

Promover processo de capacitagdo e desenvolvimento dos profissionais de educagdio do
Municipio.

Elaborar programas de permanente aperfeigoamento.

Elaborar a programagio de treinamento para os profissionais de educagdo da Secretaria,

acompanhando a sua execugfo e avaliando o desempenho.

Participar do processo de selegdo de pessoal, detalhando qualificagdio e quantificagdo dos
servidores pretendidos.

Planejar e estabelecer cursos de capacitagéo.
Elaborar programagio de cursos de capacitagéo.
Organizar cursos.

Participar de reunides e decisdes de ajustamento de funcionarios 4s Unidades Escolares da rede
municipal de ensino, sugerindo provaveis solugdes.

Manter atualizada a coletanea de legislagdo referente ao pessoal lotado na Secretaria.
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11. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO DE PREDIOS E EQUIPAMENTOS

Objetivo: Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & manutengdo e conservagio

das instalagdes e equipamentos, zeladoria e vigilancia da Secretaria.

1.  Desenvolver, em conjunto com a Divisdo de Seguranga Patrimonial, o plano de servigo de

seguranca e vigilancia patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria.

2.  Realizar inspegfo periddica nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino para averiguar

a necessidade de conservagfo ou recuperagio das instalagdes.

3. Interagir coma Secretaria Municipal de Obras nos assuntos ligados & manutengéio dos prédios
escolares.

4.  Providenciar os servigos de manutengdo dos equipamentos da Secretaria.

5. Executar atividades de conservagio de bens patrimoniais da Secretaria, solicitando os
consertos e reparos que se fizerem necessarios.

6.  Desenvolver programas com o objetivo de manter as Unidades Escolares da rede municipal de
ensino em boas condigdes no que diz respeito aos servigos de jardinagem, pintura, vidracaria e
outros afins.

7.  Organizar os servigos de limpeza da Secretaria.

8.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

183




184

Lei ne 2356/2000

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos orgéos da Secretaria.

1.

10.

11.

12.

13.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e

saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto
preenchimento.

Receber os formularios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de
Recursos Humanos.

Efetuar distribuigiio de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotagiio e movimentagfio de pessoal, em conjunto com a area afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a 4rea afim.

Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuigdo.
Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia do Secretério.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da 4rea.

Organizar ¢ manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagSes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagéo de contas

dos adiantamentos.
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14.  Aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria.
15.  Controlar o encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, 4gua e

luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da
Secretaria.

16.  Preparar e acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscrigdo, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.

17. Controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria.

18. Desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Objetivo: Planejar, coordenar, executar ¢ avaliar as atividades financeiras da Administragéo
Municipal, bem como os servigos atinentes as politicas municipais tributarias e
econdmico-financeira, provendo registros contabeis referentes a execugdo financeira e a
fiscalizagdo tributaria.

1. Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes 2 Secretaria.

2. Garantir a prestagfo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3.  Estabelecer diretrizes para a atuagéo da Secretaria.

4. TEstabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos ¢
politicas para sua consecugao.

5.  Promover a integragdo com Orgdos € entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

6. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais.

7.  Colaborar e participar com a Secretaria competente da elaboragdo da proposta orgamentaria
anual, das diretrizes orgamentdrias, do plano plurianual de aplicagdo e da execugdo
orgamentéria e acompanhamento financeiro.

8.  Propor politicas nas dreas tributaria e financeira de competéncia do Municipio.

9.  Conceber, implantar e gerir o sistema de administragdo financeira.

10. Promovér a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas € regulamentos disciplinares da matéria
tributaria.

11. Administrar a divida ativa do Municipio.

12. Promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentagdo do

dinheiro e de outros valores.

Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuigdes de melhoria do
Municipio.

Promover o cadastro, o langamento, a arrecadagdo e a fiscalizagdo dos tributos e demais
receitas municipais.

Assegurar a arrecadagfo, diretamente ou por delegagio, das rendas patrimoniais, industriais e
diversas do Municipio. '

Examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais em 1* e 22 instincias administrativas.

Coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e andlise dos atos e fatos de
natureza financeira, de origem or¢amentdria ou extraordindria com repercussfes sobre o
patrimdnio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e

do controle do caixa municipal.

Promover a regulamentagdo da legislagdo tributaria e do processo fiscal com a colaboragéo e
assisténcia da Procuradoria Geral do Municipio.

Coordenar as atividades contdbeis em geral, bem como o registro, 0 acompanhamento € o

controle contabil da administragdo orgamentéria, financeira e patrimonial.
Elaborar balancetes mensais e o balango geral.

Administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios € os recursos financeiros em

conformidade com os planos, programas, projetos e orgamentos aprovados.
Assessorar a Administragdo do Municipio em assuntos fiscais, fazendérios e financeiros.

Participar de estudos e analises visando determinar prioridades relativas a politica de
fiscalizagfio dos tributos municipais.

Promover estudos periédicos sobre o comportamento da receita e da despesa e tomar as
medidas necessérias para sua melhoria.

Propor a atualizagfo da planta de valores dos terrenos e edificagSes para efeito de tributagdo.

Promover o langamento e a arrecadagdo dos tributos municipais.
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28.

29.

30.

Promover a fiscalizagdo tributaria de competéncia do Municipio.

Coordenar e garantir a prestagdo de contas, juntamente com a Secretaria respectiva, relativa a
aplicagdo de recursos de convénios.

Articular-se com orgdos fazendarios do Estado e da Unido, com cartorios de registro
imobilidrio, com a Junta Comercial e outras entidades de direito publico ou privado, visando a

permuta de informagdes, métodos e técnicas de agdo fiscal.

ASSESSORIA DE CONTROLE DE INFORMACOES FISCAIS

Objetivo: Elaborar estudos e avaliar os resultados de execugdio dos programas e projetos de agéo

fiscal.

Avaliar aplicagdo de mao-de-obra fiscal na dosagem determinada, a natureza da infragdo ¢ a
grandeza dos valores reclamados, de forma a mensurar indicadores de desempenho individual

do fiscal e global da repartigdo.

Elaborar estudos da programagio periddica das atividades fiscais, em fungfio de dados
disponibilizados pelos sistemas de arrecadagdo, cadastro, informagdes econdmico-fiscais e
outros bancos de dados.

Integralizar todo o sistema de fiscalizagdo por meio da adogfio de programas e rotinas de
fiscalizag@o.

Promover a racionalizagdo de procedimentos fiscais das unidades fazendarias, visando a uma
adequada uniformidade, garantindo o estabelecimento de padrdes e metodologias desejaveis &
agdo fiscal.

Avaliar recursos humanos para aliar a disponibilidade quantitativa e qualitativa de Fiscais de
Rendas aos objetivos e necessidades dos programas de fiscalizagdo.

Gerenciar as informagdes apresentadas pelos contribuintes usudarios de sistema eletronico de
processamento de dados.

Propor medidas que aperfeicoem o combate 2 prética de sonegagao.

Realizar o monitoramento de contribuintes cuja arrecadag@o apresente indicios reiterados de
evasio fiscal.
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9. Manter permanente intercdmbio de informagdes com orgaos fiscais federais, cstaduais e

municipais.

10. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Objetivo: Verificar, preparar e escriturar documentos sujeitos a langamentos contébeis,
controlando receita e despesa, bem como registrar contas e coordenar as atividades de
origem orgamentdria ou extraordindria com repercussdo sobre o patrimdnio do
Municipio.

1.  Coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e analise dos atos e fatos de
natureza financeira, de origem or¢amentaria ou extraordinaria.

2. Proceder a lancamentos contabeis das despesas e receitas do Municipio.

3. Providenciar a escrituragio de todos os atos pertinentes & gestdo do patrimbnio municipal,
bem como de outros documentos sujeitos a escrituragéo contabil.

4. Providenciar a escrituragdo de operagdes relativas a direitos e obrigagdes decorrentes de
contratos, convénios ou outros termos firmados.

5. Providenciar a escrituragio das liberagdes e prestagdes de contas de adiantamentos, sob

responsabilidade de servidores, mediante parecer prévio favoravel do 6rgdo competente.

6. Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situagdo
patrimonial.

7. Providenciar o controle dos depdsitos e retiradas bancéarias, conferindo diariamente os
extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas necessarias para eventual
acerto.

8. Promover o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal da Serra, tanto méveis
quanto imdveis, acompanhando rigorosamente as variagbes havidas e propondo as
providéncias que se fizerem necessérias.

9.  Elaborar, em época determinada em Lei, o balango geral da municipalidade, consolidando
com os balangos das autarquias.
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10. Conferir mensalmente os balancetes orgamentarios e financeiros do Municipio.

11. Efetuar a contabilidade e o controle da arrecadag#o bancéria.

12.  Elaborar mensalmente a conciliagiio dos saldos bancérios.

13. Conferir os documentos pertinentes a realizag@io da despesa e arrecadagio da receita.
14. Elaborar diariamente as planilhas de receita, despesa e langamentos contébelis.

15. Registrar os atos e fatos relativos a qualquer forma de doagfio e alienagio de bens do
Municipio, bem como a incorporagdo dos que lhe forem adquiridos.

16. Contabilizar as depreciagdes ou reavaliagdes dos bens patrimoniais.
17. Controlar o registro dos bens patrimoniais do Municipio.

18. Registrar e controlar a divida publica.

19. Conferir, mensalmente, o balancete patrimonial.

20. Conferir, anualmente, o balango patrimonial.

20. Orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e normas técnicas de
contabilidade, de acordo com a Lei.

21. Manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentéria e patrimonial do Municipio
22. Supervisionar a escrituragdo contabil sintética e analitica das operagdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execug@o orgamentéria em todas as suas fases, visando

demonstrar a situagdo patrimonial.

23. Providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e diarios, o balango geral € outros
documentos de apuragdo contabil.

24. Manter o controle sobre os prazos de aplicagdo dos adiantamentos e suprimentos de fundos.
25. Comunicar ao Secretirio Municipal de Finangas a existéncia de quaisquer diferengas nas

prestagdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel pelas omisses.
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26. Verificar e avaliar a corre¢dio da escrituragdo contdbil desenvolvida pela Prefeitura Municipal

da Serra de acordo com a legislacdo, os principios, as convengdes e as normas técnicas.
27. Orientar e coordenar gerencialmente a execugéo orgamentdria das Secretarias Municipais.
28. Encaminhar, as Secretarias Municipais, relatorios sobre a execug@o or¢gamentaria.
29. Conferir a classificacdo das despesas or¢amentérias previamente ao seu empenho.

30. Controlar o empenho prévio da despesa, e a anulagdo de empenhos, verificando a correta
utilizacdo das dotagGes orgamentérias e dos créditos abertos.

31. Efetuar lancamentos dos Decretos de suplementacgéo e anulagédo das dotagdes orgamentdrias.

32. Desempenhar outras atribui¢gdes afins.

DIVISAO DE TOMADA E PRESTACAO DE CONTAS

Objetivo: Controlar a tomada e efetuar a prestacdo de contas de recursos envolvidos em
adiantamentos, diarias, convénios € contratos.

1.  Efetuar a tomada de contas dos depositarios financeiros do Poder Piiblico Municipal.

2. Efetuar o controle de prestagdo de contas de entidades beneficiadas com apoio financeiro da
Prefeitura.

3.  Efetuar a tomada de contas dos responséaveis pela guarda de bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizag@o dos almoxarifados.

4, Controlar e autorizar a liberagio de adiantamentos e didrias, efetuando sua devida
contabilizagdo.

5.  Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Objetivo: Controlar a execugfio orgamentdria das Secretarias Municipais.

Acompanhar a execug¢do orgamentaria dos 6rgéos em nivel de unidade orgamentaria, projeto,
atividade e elemento de despesa.

Codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagio Funcional Programatica,
registrando no cadastro de reserva, consultando saldos or¢amentarios, emitindo listagens e

distribuindo-as as devidas unidades administrativas.

Langar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o sistema de
controle orgamentario.

Realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa, através de Jangamentos em
formulario préprio.

Orientar tecnicamente servidores de outras unidades administrativas sobre a execugéo de
normas or¢amentarias.

Emitir relatérios - didrios, semanais e mensais - de consulta e empenho, fundamentais &

analise e realizagdo do controle orgamentdrio.
Controlar processos relativos a pagamento das obras contratadas pela Prefeitura.

Controlar despesas com pessoal, educagio e satide, observando se as mesmas estdo de acordo
com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentérias.

Desempenhar outras atribuigGes afins.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Objetivo: Coordenar as atividades de classificagéo, registro, controle e andlise dos atos e fatos de

natureza financeira, de pagamentos e recebimentos e do controle do caixa municipal,
bem como controlar a arrecadagfio dos tributos e rendas municipais.

Coordenar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depésitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio.
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2. Manter o controle sobre a movimeéntagio das contas bancdrias, efetuando a reconciliag¢do

mensal dos saldos. -
3. Manter o controle sobre os prazos de aplicagfo dos adiantamentos e suprimentos de fundos. |
4,  Assegurar o controle sistematico e atualizado da evolugdo da arrecadagio dos tributos.
4.  Gerir as reservas financeiras da Prefeitura.

5.  Efetuar o plancjamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem como acompanhar sua
execugio, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus resultados.

6. Manter o Secretario Municipal informado sobre a disponibilidade dos recursos financeiros e
fluxo de pagamentos.

7.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE CONTAS A PAGAR

Objetivo: Controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, administrando os

pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e financiamento com terceiros.

1.  Atualizar e controlar o registro das dotagSes consignadas no orgamento, bem como dos
créditos abertos.

2.  Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes &s despesas empenhadas.
3.  Acompanhar a movimentagio de dotagdes orgamentarias, assim como de fundos especiais.

4. Proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por contas de créditos ou de
dotagdes orgamentérias.

5. Emitir Notas de Empenho e de Anulagdo de Empenho, na forma prevista em Lei.
6.  Efetuar a andlise e liberagfio dos processos destinados ao pagamento.
7.  Orientar e controlar os procedimentos de pagamento.

8.  Realizar, diariamente, o levantamento dos pagamentos efetuados para controle dos saldos
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bancérios.
Emitir cheques e ordens bancarias na forma prevista em Lei.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ARRECADACAO

Objetivo: Garantir a correta classificago, identificagdo e controle dos tributos arrecadados.

Fixar os vencimentos dos tributos municipais, fazendo sua divulgagéo.

Recepcionar, controlar, classificar, verificar a corregio e preparar documentos de arrecadagfo
oriundos da rede arrecadadora.

Contactar agéncias bancarias visando ao controle dos documentos de arrecadagéo.
Obter a posigdo didria e mensal da situago da arrecadag@io municipal.

Proceder a estudos comparativos entre a previsfo e a realizagfio da receita de tributos, visando
dinamizar a arrecadagio.

Receber e coletar elementos referentes a contribuintes em atraso, a fim de processar a
inscrigdo em divida ativa.

Encaminhar relatérios de contribuintes em atraso & Divisdo de Fiscalizagdo Tributéria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Objetivo: Promover o recebimento dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o

cumprimento de leis, decretos, portarias, normas € regulamentos disciplinares” da
matéria tributaria; inscrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio.

Coordenar as atividades de fiscalizagio de tributos municipais.
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2.

10.

11.

12.

Organizar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento e cobran¢a de
impostos e taxas.

Proceder a relatérios periddicos, acerca da evolugdo das receitas municipais.

Determinar a realizagdo de levantamentos contabeis junto a contribuintes, objetivando

salvaguardar os interesses da fazenda municipal.

Fazer apuragdio de denuncia de fraudes e infrages fiscais, reprimindo-as ¢ promovendo as
providéncias para a defesa da fazenda municipal.

Programar ag@es fiscalizadoras, em conjunto com a Divisdo de Fiscalizag¢do Tributéria.

Acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributérios e fiscais devidos ao
Municipio, inclusive aqueles inscritos em divida ativa.

Coordenar o fornecimento de Certiddes Negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com
0 Municipio.

Remeter a Procuradoria Municipal, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento.

Coordenar estudos da legislagdo tributaria Municipal, visando o seu aperfeigoamento, para
efeito de tributagio.

Orientar as unidades de execugo no cumprimento da legislagdo tributéria, nos aspectos de
aplicagdo de aliquotas, isen¢des, reclamagdes, recursos, fraudes fiscais e regimes especiais de

tratamento fiscal.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Objetivo: Coordenar os registros ¢ as anilises de dados sobre o comportamento fiscal dos

1.

contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra incorregdes,
sonegagdo, evasio e fraude no pagamento dos tributos municipais.

Efetuar a fiscalizaggo tributaria, procedendo ao exame de anélise contébil dos contribuintes.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizagdo rotineira ou dirigida, de acordo com
indicios apontados pela analise fiscal.

Proceder a fiscalizagfio periddica nos estabelecimentos de servigo e naqueles que realizem a
venda de combustiveis.

Avaliar imdveis para efeito de cobranga do Imposto Sobre Transmissdo de Bens Iméveis.

Efetuar sindicancias sobre a situagdo econdmica de contribuintes, exame de escritas e outras
atividades necessarias a critica ou homologag&o de langamentos.

Lavrar Notificagdes, Termos, Autos de Infragdo, bem como providenciar a aplicagdo de
multas regulamentares.

Pronunciar-se a respeito de solicitagdo, pelos contribuintes, de enquadramento nos favores
fiscais previstos na legislagdo tributéria.

Controlar as autorizagdes para inicio de agdes fiscais e Notificagdes preliminares.

Conferir e cadastrar no sistema os valores dos termos de langamento de crédito e de
fiscalizagdo e os Autos de Infragdo.

Controlar e distribuir processos aos fiscais.

Controlar a autorizagio para impressdo de Notas Fiscais por parte dos contribuintes.
Fornecer autorizago para impressdo de documentos fiscais.

Controlar a numeragfo e quantidade de documentos fiscais impressos.

Analisar e aprovar modelos de documentos fiscais especiais.

Autenticar documentos fiscais.

Reter, para inutilizagdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de baixa.

Manter arquivo dos.documentos fiscais pertinentes a sua atividade.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS

Objetivo: Exccutar atividades relativas a cadastro, langamento ¢ cobranga dc tributos mobilirios
decorrentes do poder de policia do Municipio.

1. Interpretar a legislag@o relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de aplicagdo de aliquotas e
enquadramento de atividades.

2. Organizar e manter atualizado o cadastro mobiliario das atividades industriais, comerciais e
prestadoras de servigo das pessoas fisicas e juridicas.

3. Proceder A orientagdo dos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes.

4.  Efetuar o recadastramento de contribuintes.

5.  Efetuar o controle de baixa de pagamentos de tributos mobiliérios.

6.  Proceder aos lancamentos e expedir guias de recolhimento relativas a tributos mobiliarios.
7. Cadastrar e controlar os favores fiscais concedidos pela municipalidade.

8 Executar o controle de cadastro e expedigio de Certiddes para as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo no Municipio.

9.  Emitir Certiddes Negativas de Tributos Mobiliérios.

10. Fornecer Nada Consta para fins de comprovagdo de regularidade junto & municipalidade.
11. Expedir Certiddes de Regularidade.

12. Executar e controlar processos de parcelamenfo de débitos.

13. Proceder a inscri¢do ou 2 baixa no cadastro mobilidrio, quando se fizer necessario

14. Prestar informagdes sobre o cadastro mobilidrio e assuntos tributarios, no que tange a sua area
de ag#io, para outros 6rgdos da Administragdo.

15. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE DIVIDA ATIVA E COBRANCA

Objetivo: Efetuar o langamento nominal dos contribuintes em divida ativa referente a tributos ou
quaisquer receitas ndo liquidadas no periodo regulamentar.

1.  Executar os servicos de controle de cobranga e expedigdo de Certiddes para contribuintes
inscritos em divida ativa do Municipio.

2. Informar a posigio dos débitos de contribuintes para fornecimento de Certiddes e Nada
Consta.

3. Controlar o cadastro de devedores e acionar a cobranga amigavel para efeito de regularizag@o.

4. Calcular, emitir e controlar os Termos de Parcelamento da cobranga amigéavel, conforme
normas regulamentares.

5.  Expedir Certiddes da divida ativa e envia-las 4 Procuradoria Municipal para cobranga
executiva.

6. Emitir documentos de arrecadagdo para pagamento de acordos efetuados através da
Procuradoria Municipal.

7. Informar o recebimento de Autos de Infragio para pagamento de produtividade de servidores
que atuam como fiscais da Divisdo de Fiscalizagdo Tributéria.

8.  Desempenhar outras atribuigGes afins.

DEPARTAMENTO DE CADASTRO TECNICO MUNICIPAL

Objetivo: Coordenar a elaboragdo de estudos para atualizagfio da planta de valores dos terrenos e
das edificagdes para efeito de tributagdio, bem como organizar e orientar as atividades de
langamento e cobranga de tributos imobiliarios

1. Manter intercimbio com os demais Orgdos que atuem no Municipio para a obtencdo de
informagdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessérios & instrugéo dos
processos relativos s propriedades imobilidrias urbanas do Municipio.

2.  Organizar, coordenar e executar as atividades de langamento e cobranga do Imposto Predial €
Territorial Urbano, do Imposto Sobre Transmissio de Bens Iméveis e outros tributos
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imobiliarios.

3.  Articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de assegurar que nfio sejam
lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes & transmisséo inter-
vivos de imdveis sem que tenha sido pago o Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis de
competéncia do Municipio.

4.  Articular-se com os 6rgdos afins para atualizagdo de informagdes sobre cadastro de terreno e
edificagdes sujeitos aos impostos e taxas de servicos publicos, langados com base na
propriedade ou ocupagéo de imdveis.

5. Interpretar a legislagdo tributdria relativa a tributos imobiliarios, sugerindo atos normativos.

6. Desenvolver atividades de interligacdo do Sistema de Tributagdo Municipal com a base
cadastral.

7.  Estabelecer padrdes de qualidade quanto & execugdo das atividades e a guarda de
informagdoes.

8.  Elaborar planta de valores e tabela para langamento de tributos imobilidrios, submetendo-a a
aprovagdo superior.

9.  Controlar e atualizar o arquivo de Boletins de Cadastro Imobiliario, de Atualiza¢dio Cadastral,
de Logradouros, de Face de Quadra e de Planta de Quadra.

10. Efetuar o célculo do IPTU e taxas agregadas e fazer a emissdo, quando necessdria.

11. Efetuar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos iméveis a serem
tributados.

12. Executar os servicos de averbagdo e emissiio de Certiddes para os iméveis edificados no
Municipio, Certiddes Negativas e de Tempo de Cadastro e Nada Consta para fins de
comprovagio de regularidade junto & municipalidade.

13. Promover e executar o levantamento sistematico de informagdes sobre o mercado imobiliario
do Municipio, com o fim de instruir 0 processo de avaliagio de imdveis para efeitos
tributarios.

14. Providenciar a conferéncia e o envio imediato aos contribuintes dos documentos de cobranga
dos tributos sob sua responsabilidade.
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15.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ANALISE E AVALIACAO DE IMOVEIS

Objetivo: Analisar e avaliar os imdveis.

10.

11.

12.

Efetuar levantamentos, no local, para efeito de langamento de tributos, inclusive alteragdes
verificadas nos imdveis tributados, que influam em seu valor venal.

Coletar dados para atualizag@o da Planta Genérica de Valores.

Proceder 2 inscri¢io dos contribuintes do Imposto Predial e Territorial Urbano, mantendo
atualizado o cadastro imobilidrio em todos os aspectos que resultem na concretizagdo do
langamento.

Proceder a anotagdio de alteragdes verificadas nos iméveis tributados, que influam em seu
valor venal, para fins de langamento.

Efetuar o registro das transferéncias de imo6veis.
Averbar iméveis no cadastro imobiliério.
Avaliar iméveis para efeito de cobranga do Imposto sobre a Transmiss&o de Bens Iméveis.

Elaborar e manter atualizada a base cadastral, a partir das informagdes apresentadas em
processos administrativos e/ou levantadas por 6rgdos competentes ou por convénios com
institui¢Ges afins.

Executar os servicos de cadastramento, recadastramento e reviséo fiscal dos imdveis
existentes no Municipio.

Elaborar e manter cadastros técnicos especificos.

Manter atualizadas as informagdes, levantando indicadores que viabilizem' a tomada de
decisdo. '

Efetuar revisdo fiscal nas reclamagdes de langamentos de Imposto Predial e Territorial
Urbano.
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13. Efetuar diligéncias afim de dirimir dividas quanto a langamentos dc Imposto Predial ¢
Territorial Urbano.

14. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CADASTRO DE AREAS RURAIS
Objetivo: Providenciar o cadastramento das dreas rurais existentes no Municipio.

1.  Efetuar levantamentos, no local, para efeito de langamento de tributos, inclusive alteragdes
verificadas nos iméveis tributados, que influam em seu valor venal

2. Proceder 2 inscri¢io dos contribuintes do Imposto Predial e Territorial Rural, mantendo
atualizado o cadastro em todos os aspectos que resultem na concretizagéo do langamento.

3. Elaborar e manter atualizada a base cadastral, a partir das informagdes apresentadas em
processos administrativos e/ou levantadas por 6rgdos competentes ou por convénios com

institui¢cdes afins.

4.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos 6rgéos da Secretaria.

1.  Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

2.  Controlar a freqiiéncia dos servidores da Secretaria, encaminhando as informagbes ao
Departamento de Recursos Humanos. ’

3.  Efetuar distribui¢3o de vale-transporte e contra-cheques aos servidores da Secretaria.
4.  Controlar a lotagdo e movimentag3o de pessoal, em conjunto com a 4rea afim.

5. Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a drea afim.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Controlar a concessdo de férias, prémio incentivo e de licengas aos servidores.

Redigir, formatar e controlar a correspondéncia oficial da Secretaria

Receber e distribuir a correspondéncia encaminhada a Secretaria.

Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da érea.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publica¢gdes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestag@o de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz da Secretaria.
Controlar o encaminhamento ao Departamento de Administragdo Financeira e Contabil, de

contas de telefone, dgua e luz de iméveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio
para atender a interesse da Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscrigéo, diarias e passagens
para os servidores da Secretaria, bem como a respectiva prestagéo de contas.

Controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria.
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria.
Controlar os servigos do transporte oficial a cargo da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigSes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Objetivo: Formular e aplicar a Politica Municipal de Meio Ambiente, objetivando a protegdio, a

recuperagdo e a melhoria da qualidade ambiental do Municipio da Serra.
Estabelecer diretrizes destinadas & melhoria das condigdes ambientais do Municipio.

Articular-se com instituicSes federais, estaduais e municipais para a execugio coordenada de

programas relativos & preserva¢do dos recursos naturais renovaveis.

Articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas & obtengdo de financiamento para

programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio.

Colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a companhia
concessiondria de servigos publicos na drea de saneamento na elaboragfo e execugio de planos

e medidas que visam o controle da polui¢do causada por esgotos sanitarios.
Planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio.

Preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e a integridade do patrimonio
genético.

Proteger a fauna e flora.

Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluigdo e de prevengdo de
riscos de acidentes das instalagdes e atividades de significativo potencial poluidor, incluindo a
avaliagdo de seus efeitos sobre 0 meio ambiente, bem como sobre a satide dos trabalhadores e
da populagdo.

Coordenar a fiscalizagido da produgdio, da estocagem, do transporte, da comercializagdo e da
utilizagdo de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco efetivo ou potencial para a

sadia qualidade de vida e 0 meio ambiente.

Exigir, na forma da Lei, para a implantagdo ou ampliagio de atividades de significativo
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.

12.

14.

17.

18.

19.

potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara publicidade, asscgurada
a participagdo da sociedade civil em todas as fases de sua elaboragao.

Estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de qualidade ambiental.

Promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagio dos causadores de polui¢io
ou degradagdo ambiental.

Exigir, na forma da Lei, através do érgdo encarregado da execugdo da politica municipal de
prote¢do ambiental, prévia autorizagio para a instalagio, ampliagio e estimular a utilizagdo de
alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluicio, em particular o uso do gas
natural e do biogas para fins automotivos,

Implantar unidades de conservagfio representativa dos ecossistemas originais do espago
territorial do Municipio.

Incentivar a integracdo das universidades, instituigdes de pesquisa e associagdes civis nos

esforgos para garantir e aprimorar o controle da poluigdo, inclusive no ambiente de trabalho.

Orientar campanhas de educagio comunitiria destinadas a sensibilizar o publico e as

instituigSes de atuagfo no Municipio para os problemas de preservagdo do meio ambiente.

Garantir 0 amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as fontes e causas da poluigdo
¢ da degradagdo ambiental.

Promover a conscientizagdo da populagio e a adequacgdo do ensino de forma a assegurar a
difusdo dos principios e objetivos da protegfio ambiental.

Assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia ¢ a
preservagdo do meio ambiente.
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ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica & Secretaria.

1. Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

2. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Agfio do Governo
Municipal.
3. Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo e manutengfo de fluxo de informagdes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria.
4. Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementagio se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo

do Governo Municipal.

5. Garantir a perfeita articulagio e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.

6.  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

7. Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,

em intera¢do com as demais areas a ela subordinadas.

8. Elaborar estudos que fornegam analises e propostas de alternativas para a formulagfo e revisio
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementagéo.

9.  Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia

interna, da implementagio, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

10. Compilar dados para a proposta or¢amentdria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.

11.  Supervisionar o controle e a execugdo orgamentéria e financeira da Secretaria.

12 Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as anélises de exeqiiibilidade e viabilidade das
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13.

agdes propostas no dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus

aspectos € definindo os dados necessérios a coleta e o contetido de relatorios de diagnésticos.

- 4. Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdio de prioridades.
1s. Fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em assuntos € situagdes especificas.
16,  Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no Ambito de toda a Secretaria.
- 17.  Desempenhar outras atribuigdes afins.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURAIS
- Objetivo: Coordenar e controlar a execugio das atividades relacionadas com a pesquisa e 0s

estudos ambientais bem como a elaborago de projetos € normas técnicas e o controle da
documentaggio técnica da Secretaria.

1. Estudar e propor medidas visando a atenuar ou corrigir as causas de desequilibrio nas
condi¢des ambientais, tais como a eliminagfio, dentre outros, de despejos residenciais,
hospitalares ou industriais, “in natura”, em cursos d’dgua ou redes pluviais, poluigio

-
atmosférica, poluigio sonora e agentes biocidas.

2. Promover a elaboragfio de normas relativas a manutengdo, conservagido € administragdo dos
recursos naturais renovaveis existentes no Municipio.

3. Identificar e propor medidas adequadas para a preservagio de areas € espécies de importéncia

- ecolégica, paisagistica ou por motivo de sua localizaggo, raridade e beleza.

.  Catalogar, classificar e divulgar o material técnico relacionado ao meio ambiente, inclusive
plantas, desenhos e material informativo e audiovisual da Secretaria.

s.  Promover a administragio das Unidades de Conservagéo.
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6.  Desempenhar outras atribui¢Ges afins.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DA PRODUCAO VEGETAL E ARBORIZACAO
URBANA

Objetivo: Executar as atividades de produg@o de mudas, plantio, poda e arborizag¢do urbana

1.  Gerir o arquivamento e a expedigdo de informagdes relacionadas a areas verdes, de lazer,

logradouros e meio ambiente em conjunto com a area afim.

2. Planificar e orientar quanto as normas técnicas de plantio, visando a produgfio de mudas de

arvores, flores, folhagens e arbustos.

3.  Exercer as atividades de arborizagdo, poda e plantio e desenvolver estudos e projetos de
paisagismo.

4.  Providenciar o plantio, replantio, poda e remog3o, e manter atualizado o cadastro de
arborizagéo publica.

5. Manter viveiros de plantas até o atingimento de porte ideal para arborizagdo de vias e
logradouros.

6.  Executar os tratos culturais adequados para o bom desenvolvimento da arborizagdo, através da
capina, desbrota e adubag@o.

7. Providenciar a produgdio, reprodugdio e cultivo de espécies vegetais para arborizagdo,
jardinagem e outras demandas do Municipio.

8. Manter ¢ administrar o viveiro municipal visando a aquisicdo e multiplicagdo de plantas
destinadas aos parques, jardins, pragas e arborizagéo. '

9.  Promover e estimular a produggo e reprodugdo de sementes e mudas, destinadas a programas,
projetos e atividades de ampliagfo da arborizagdo e ornamentagdo de pragas, parques, jardins e
logradouros piiblicos.
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10. Realizar pesquisas sobre nutrigdo e propagagio de espécies vegetais.

11. Cultivar espécimes vegetais destinados & arborizagdo e ornamentagéo de logradouros publicos.
12.  Aplicar normas técnicas de plantio, adubagfo, irrigagdo e pulverizago.

13. Manter controle atualizado do estoque de mudas, por espécie e tamanho.

14. Combater pragas, doengas e ervas daninhas em viveiros.

15. Promover a manutencio de floreiras instaladas em ruas e logradouros.

16. Sﬁpervisionar a extracdo de arvores.

17. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

Objetivo: Elaborar normas e instrugdes técnicas, acompanhando a implementaggo dos projetos
definidos no plano de agdo da Secretaria.

1.  Promover estudos, pesquisas e diagndsticos e a proposicdo de medidas de protegdo e
conservagdo do meio ambiente.

2. Preparar plantas, bases cartograficas e desenhos necessérios ao desenvolvimento de projetos,
estudos, pesquisas e outros.

3. Efetuar o levantamento e sistematizago de informages cientificas para o desenvolvimento de
projetos e pesquisas.

s.  Desenvolver, em conjunto com os érgdos afins, projetos de pesquisa ambiental.
5. Elaborar projetos de recuperagdo paisagistica em é4reas degradadas.

6.  Elaborar planos de manejo em conjunto com as Unidades de Conservagao.

»
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7. Promover o detalhamento do Plano Paisagistico do Municipio.

8. Compatibilizar os planos, projetos e atividades de protegfio, conservagio e melhoria do meio
ambiente, definidos pelo Executivo Municipal, com outros estabelecidos nas demais esferas de

governo, objetivando a conjugagdo de esfor¢os para o melhor alcance dos objetivos colimados.

9. Propor regulamentagdo de leis.

10.  Preparar minutas de instrumentos legais para a criagdo e desapropriagio de 4reas de interesse
ambiental.

1. Assessorar os demais 6rgéos da Secretaria no uso da competéncia legal.

12.  Desenvolver normas e padrdes de controle de qualidade ambiental.

13.  Revisar e atualizar periodicamente o zoneamento ambiental.

14.  Formular, aplicar ¢ promover a difusio de normas técnicas, regulamentos e padrdes de
protegdo, conservagio e melhoria de meio ambiente e 0 uso e manejo dos recursos ambientais,
observadas as legislagdes federal e estadual.

15.  Propor normas visando o controle da polui¢io ambiental em todas as suas formas.

16. Promover o estudo de normas técnicas e estabelecer padrdes de protegio, conservagao e
melhoria do meio ambiente, observadas as legislagdes federal e estadual pertinentes.

17. Responder a consultas sobre a matéria de sua competéncia, orientando os interessados e o
piblico em geral quanto & aplicag@io das normas de protegio ambiental.

18.  Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE ADMINISTRACAO DAS UNIDADES DE CONSERVACAO

Objetivo: Administrar as Unidades de Conservagéo.

1.

Adotar medidas de prote¢do ambiental e preservagfo ecologica nas unidades de conservagdo e

entornos.

Fornecer dados para a atualizagdo do inventario relativo a fauna e a flora das unidades de

conservagio.

Providenciar e organizar “in loco” as medidas para o bom desenvolvimento dos programas e

projetos ambientais previstos para a unidade.
Programar e controlar as visitas nas unidades de conservag@o.

Participar da elaboragiio e implantar planos de manejo das unidades de conservagdo do
Municipio.

Conservar ¢ manter, em perfeitas condi¢des, as unidades de conservag#o.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO AMBIENTAL

Objetivo: Planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades educativas e informativas junto aos

érgdos governamentais, ndo governamentais e a populagdo em geral, despertando o
interesse e envolvimento para com as questdes ambientais, dentro de uma viso politica,

social, econdmica e cultural, que leve & melhoria da qualidade de vida.

" Articular-se com outros érgdos publicos ou entidades privadas nacionais ou internacionais

afins objetiVando o desenvolvimento de suas atribuigdes e intercimbio de informagdes.

Planejar, organizar e executar campanhas permanentes de sensibilizagdo popular quanto as
questdes ambientais, por meio dos veiculos de comunicagdo existente, articulando-se com as

demais Secretarias Municipais.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Promover a aquisi¢do, produgdo e elaboragido de recursos audiovisuais para utilizar como

apoio nos programas de educagéo ambiental e outros.

Apoiar eventos ou programas de outros 6rgdos que tenham como objetivo sensibilizar a

populagdo para a questdo da preservagéo ambiental.
Promover eventos comemorativos & questdo ambiental e outros.

Planejar, organizar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educag@o, cursos de
treinamento de professores para inclusiio de programas e atividades de educagdo ambiental nas

escolas municipais.

Promover a articulagio entre a Secretaria e entidades ou representantes das comunidades

municipais.
Promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educag8o, programas de educagéo

ambiental nas escolas municipais, de forma permanente, multi e interdisciplinar, contemplando

as questdes locais, regionais, nacionais e mundiais.

Divulgar, junto aos demais 6rgdos da administragfo municipal, as informages relativas aos
bens sob protegdo legal e preservagio.

Propiciar o desenvolvimento de pesquisas bibliograficas sobre o meio ambiente, vinculando o

saber escolar a vida cotidiana.

Realizar gincanas, oficinas e teatros junto & rede escolar.

Executar atividades necessarias a realizagdo de projetos e eventos.

Coordenar as agdes realizadas por terceiros com vistas a realizagéo de projetos e eventos.

Acompanhar a instalagio e remogdo de equipamentos necessérios a realizagdo de projetos €
eventos.

Atestar a realiza¢io de agdes empreendidas por terceiros em projetos € eventos.

Desempenhar outras atribuigGes afins.
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DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL
Objetivo: Executar as atividades educativas e informativas da politica ambiental do Municipio.

1.  Desenvolver a educagdio ambiental em todas as escolas da rede municipal de ensino, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Educag@o.

2. Propiciar o desenvolvimento de pesquisas sobre o meio ambiente.

3. Atuar no sentido de formar consciéncia piblica da necessidade de proteger, melhorar,

conservar € recuperar o meio ambiente.

4. Contribuir para a formagio de grupos organizados de alunos e/ou professores das escolas da
rede, no sentido de fomentar sua intervengdio consciente no meio ambiente e o entrosamento

da escola com a comunidade.

s.  Promover, organizar e realizar atividades educativas como palestras, seminarios, mesas
redondas, cursos, reunies técnicas, visando a envolver a comunidade nas discussdes acerca do
meio ambiente e suas interrelagdes com o processo produtivo € suas vertentes sociais,

econdmicas, politicas e culturais.
6. Planejar, organizar e realizar feiras, campanhas educativas, gincanas, exposi¢des e outras
atividades que estimulem a participagdo da comunidade, despertando-a para as questdes

ambientais.

7. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE RELACOES COMUNITARIAS

Objetivo: Promover atividades educativas e informativas de sensibilizagdo para a preservacio,

conservagdo e recuperagdo ambiental, propiciando a populagio em geral acesso a

informagdes sobre meio ambiente e ecologia.

Desenvolver valores que provoquem mudangas nas atividades individuais e coletivas com a

finalidade de criar uma interagio harmdnica entre o homem e o meio ambiente.

Promover a dinamizagdo dos movimentos populares e sindicais e seu envolvimento critico nos

problemas ambientais do Municipio.

Conhecer as principais caracteristicas e especificidades dos movimentos populares e sindicais
do Municipio através do mapeamento das entidades existentes, da identificacio de suas
principais formas de organizag@o e manifestacéo, da identificagdio de suas principais demandas
e reivindicagdes, da identificagdo de seus principais interlocutores, do conhecimento da
imagem que as liderangas tém do meio ambiente e da preparagio da comunidade para

participagdo em audi€ncias publicas informando sobre o projeto a ser submetido a seu exame.

Sensibilizar as liderangas populares e sindicais a partir de uma visdo de desenvolvimento

sustentado para a melhoria da qualidade de vida da populag@o.

Promover agdes, junto as liderangas, que divulguem o conhecimento do patriménio ambiental
do Municipio.

Promover agdes, através do processo educativo e informativo, visando a contribuir na

preservagdo, conservagio e recuperagdo do patriménio ambiental do Municipio.

Organizar palestras, encontros, foruns, semindrios, cursos e reunides técnicas visando a

envolver a comunidade nas discussdes sobre 0 meio ambiente.

Criar mecanismos efetivos de participagdo da comunidade nas decisdes e agbes relativas as

questdes ambientais do Municipio.

Promover e executar programas e projetos de educagfio ambiental voltados as Unidades de

Conservagio.
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10.

11.

12.

13.

Apoiar iniciativas da comunidade no que se refere a educagdo ambiental.

Promover medidas de conscientizagio da populagdo sobre a necessidade de proteger e
melhorar o meio ambiente.

Divulgar os projetos ambientais do Municipio, visando a estimular a comunidade a utilizar-se

dos servigos prestados pela Secretaria.

Desempenhar outras atribuicées afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE AMBIENTAL

Objetivo: Coordenar a execugdo da politica municipal de meio ambiente no que tange ao controle

ambiental, fazendo cumprir as legislagdes especificas, assim como o planejamento, a
coordenagio, a avaliagdo e a execucdio das atividades relacionadas com a fiscalizagdo de
atividades potencialmente poluidoras e degradadoras, de andlises técnicas e do

monitoramento ambiental.

Planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que

visem ao controle ambiental.

Controlar e disciplinar a localizagdo, implantagfio, operago e ampliagio de atividades de
qualquer natureza, que possam causar poluigio ou degradagdo do meio ambiente.

Coordenar a realizagio de levantamentos sobre as condigdes ambientais do Municipio da
Serra, incluindo o cadastro das industrias capazes de produzir modificagdes que deteriorem
estas condigdes, bem como identificar as 4reas onde j4 existem problemas de alteragiio do meio
ambiente.

Fornecer diretrizes aos demais 6rgfios municipais, em assuntos que se referem ao meio
ambiente e & qualidade de vida contida na legislagio federal, estadual e municipal.

Adotar medidas administrativas, no Ambito de suas atribui¢Ges, para compatibilizar o
desenvolvimento urbano com a preservagiio e recuperagdo da qualidade ambiental.
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10.

11.

Determinar a realiza¢do de auditorias ambientais.

Monitorar a qualidade ambiental.

Colaborar com a é4rea afim na elaboragfio de programas de controle de uso do solo quanto ao
combate da erosdo.

Observar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protegdo, controle e conservagio
ambiental, em consonincia com a legislago pertinente.

Analisar os estudos de impacto ambiental e respectivo relatério de meio ambiente referente as

atividades potencial ou efetivamente causadoras de poluigio ou degradacfio ambiental.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE LICENCIAMENTO

Objetivo: Executar atividades relacionadas a andlise técnica bem como o cadastro e o

licenciamento das atividades industriais e niio industriais.

Analisar as solicitagdes para localizagfio, instalagdo, operagio e ampliagio de fontes
potencialmente poluidoras, para fins de anuéncia prévia.

Examinar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades de extragdo
mineral, inclusive os j4 instalados.

Emitir parecer técnico sobre os pedidos de loteamentos e conjuntos residenciais, analisando-os
sob seus aspectos ecoldgicos e de acordo com a legislagio ambiental em vigor.

Analisar e emitir pareceres técnicos referentes a projetos de sistemas de controle de poluigiio,
de recuperag@o de ecossistemas e areas degradadas, e de requerimento de beneficios fiscais

relacionados as 4dreas ambientais.

Examinar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades potencial ou
efetivamente poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente.

R
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6. Emitir parecer a respeito dos pedidos de localizagdo, instalagio e operagdo de fontes
poluidoras e de atividades que causem degradagio ambiental ou comprometem o patrimbnio

natural do Municipio.

7. Apreciar os pedidos de aprovagiio para a construgdo de industrias, introdu¢do de novos
equipamentos e implantagfio de estagfio de tratamento de efluentes, observando as exigéncias
do 6rgdo estadual especifico.

8.  Apreciar e emitir pareceres em projetos de aterros sanitdrios e acompanhar sua execugao.

9.  Analisar as solicitagdes para localizagdo, instalagdo, operagdo ou ampliagdo de atividades
potencialmente degradadoras, para fins de anuéncia prévia.

10. Fornecer subsidios técnicos aos diversos setores da Secretaria, quando necessério.
11. Emitir parecer técnico em solicitagdes de poda e arranquio de arvores

12. Cadastrar e licenciar as atividades industriais e no industriais.

13. Manter cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio.

14. Desempenhar outras atribui¢Ses afins.

DIVISAO DE CONTROLE E FISCALIZACAO.

Objetivo: Acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem o controle
da poluigdo ambiental., e atuar no ambito da fiscalizagio das fontes de poluigéio sonora,
atmosférica, hidrica e residual, desenvolverndo agdes preventivas e corretivas de
prote¢do aos ecossistemas.

1.  Desenvolver agdes preventivas e corretivas de controle de poluigdo nas suas diferentes formas.

2. Providenciar a fiscalizagdo e controle da poluigdo ambiental (hidrica, atmosférica, sonora e por
residuos).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Efetuar o monitoramento da qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do solo.

Acompanhar a realizag@o de auditorias ambientais e analisar os resultados.

Executar medidas de controle e combate a poluigio ambiental em seus diferentes aspectos.
Cadastrar as areas verdes e cobertura arborea do Municipio.

Controlar e disciplinar a implantagio e operagdo de atividades de qualquer natureza que
possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a
sua aprovagio.

Fazér cumprir a legislagéo ambiental em vigor, aplicando os instrumentos previstos na mesma.
Fiscalizar a execugdo da legislagdo municipal pertinente, autuando, intimando e aplicando as

sangles previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluigio ou degradacio
ambiental no Municipio.

Realizar vistorias as fontes de poluigio ambiental em atendimento a denuncias ou por
solicitag@o de demais setores.

Manter arquivo relativo as agdes fiscais realizadas, incluindo, dentre outros, os autos
aplicados.

Instruir processos referentes as agdes fiscais realizadas.

Promover a execugdo de medidas de prevengio e de combate a poluigio ambiental.
Acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem a protego,
conservagdo € recuperagdo de 4reas protegidas e de interesse ambiental, de arborizagfo publica

e da zona costeira e seus ecossistemas.

Providenciar a fiscalizagdo, protegdio e conservagdio de recursos naturais € das reservas
ecolégicas do Municipio.

Efetuar o controle e fiscalizagdo das atividades potencialmente degradadoras, das areas
protegidas, de dreas de interesse ambiental e da arborizag#o publica.
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Efetuar o monitoramento de 4reas protegidas, de dreas de interesse ambiental e da arborizacio

municipal.

Desempenhar outras atribuigGes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos érgéos da Secretaria.

1.

10.

11.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formuldrio de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto

preenchimento.

Receber os formularios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de

Recursos Humanos.

Efetuar distribuigdo de vales-transporte e contra-cﬁeques.

Controlar a lotagdo e movimentagfo de pessoal, em conjunto com a drea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a 4rea afim.

Controlar a concessio de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuigio.
Preparar a redagéo e datilografia da correspondéncia do Secretario.
Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da 4rea.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de Jornais e publicagdes com assuntos de

interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestacdo de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.
Controlar o encaminhamento & Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, agua e
luz de im6veis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricfio, diarias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagio de contas.

Controlar a execugfio orcamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Objetivo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas execugdo das obras

10.

11.

de pavimentago e drenagem do Municipio, sua conservagdo e manuten¢do; a execucio
¢ manutengio de obras de construgo civil e das edificagdes municipais.

Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestagfo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
Estabelecer diretrizes para a atuagfio da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugéo.

Promover a integragfio com 6rgdos e entidades da Administraggo, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais.

Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais.

Promover a execugdo de obras publicas e servigos de conservagdo e recuperagdo periddica nos
préprios municipais.

Coordenar a elaboragdo e o cumprimento do plano de manutengfio dos préprios municipais,
em colaboragio com as demais Secretarias Municipais.

Coordenar a execugdo de atividades de construgfio e conservagio das vias e obras publicas.

Promover a execugfio de atividades de construgio, conservagio e manutengio de canais e
galerias pluviais das é4reas urbanas.

Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras piiblicas contratadas a terceiros.
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ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: Prestar assessoria técnica & Secretaria.
1.  Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

2. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Acdo do Governo
Municipal.

3. Elaborar levantamentos, anilises, consolidagdo e manuten¢do de fluxo de informagdes
setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria.

4.  Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementacio se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo
do Governo Municipal.

5.  QGarantir a perfeita articulagio e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos
geral e setoriais da Administragdo Municipal.

6.  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

7.  Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais areas a ela subordinadas.

8.  Elaborar estudos que fornecam andlises e propostas de alternativas para a formulagdo e
revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementag&o.

9.  Elaborar anilises técnicas que permitam a avaliagio periddica e sistemética da coeréncia
interna, da implementago, da consecugfo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais. -

10. Compilar dados para a proposta orcamentiria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.

11. Supervisionar o controle e a execugio oramentdria e financeira da Secretaria.
12. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqiiibilidade e viabilidade

das agbes propostas no Ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e
operacionais.
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13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus
aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o contetido de relatérios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigéo de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em assuntos e situages especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no dmbito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA DAS REGIONAIS DE OBRAS

Objetivo: Implantar, coordenar e executar as medidas técnicas e administrativas, em relagdo as

regionais de obras, necessérias a execugfo das obras ptiblicas municipais.

Elaborar mensalmente relatérios gerenciais das obras e servigos de engenharia fiscalizados e
administrados pelas regionais de obras.

Fornecer informagdes necessarias a0 acompanhamento das obras e servigos de engenharia nas
regionais de obras.

Levantar percentuais e quantidades de realizagdo fisica das obras, bem como elaborar as
respectivas avaliagdes e medigdes.

Elaborar orgamentos quantitativos para obras e servigos de engenharia.

Manter arquivo atualizado de documentos referentes a obras e servigos de engenharia nas
regionais de obras.

Atender as comunidades ¢ aos Vereadores da Regido, bem como ao piblico em geral,
ouvindo suas solicitagdes de modo a programar o atendimento daquelas que estdo ao seu

alcance.

Visitar periodicamente os bairros pertencentes & Regional, com a finalidade de conhecer seus
principais problemas, antecipando-se, sempre que possivel, as solicitagdes de atendimento.

Participar anualmente das atividades da discussdo do Or¢amento Municipal nos bairros da
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Regional.

9.  Comunicar ao 6rgdo municipal competente possiveis interferéncias de obras particulares em
vias e logradouros publicos.

10. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo: Coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugfio de obras e servigos de
engenharia sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras.

1. Promover o desenvolvimento técnico ¢ o controle de qualidade de obras e servicos de
engenharia sob a responsabilidade da Secretaria.

2. Verificar e observar as normas técnicas na execugio de obras e servigos de engenharia.

3. Sugerir a emissio de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia e
arquitetura.

4.  Elaborar e encaminhar, ao Secretario Municipal de Obras, relatérios gerenciais sobre o
andamento das obras e dos servigos de engenharia.

5. Providenciar levantamentos e informagdes para a manutencfo atualizada do cadastro de obras
publicas.

6. Manter registros atualizados das obras em andamento e dos dados técnicos necessarios ao
acompanhamento e controle das obras publicas municipais.

7. Supervisionar a utilizagio de maquinas e equipamentos alocados ao Departamento,
assegurando sua conservag@o e manutengao.

8.  Promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de obras publicas
municipais de construgfio, pavimentagio, drenagem, conservagio e reparos de equipamentos
urbanos, prédios publicos e outros préprios municipais.

9. Supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribui¢sio de materiais destinados as
obras da Secretaria.
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10.

11.

Elaborar o plano de manutenggo dos préprios municipais, em coordenag¢fio com as Secretarias
Municipais responsaveis pelo uso do bem piblico.

Desempenhar outras atribui¢Ses afins.

DIVISAO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO DE PREDIOS MUNICIPAIS

Objetivo: Efetuar os servigos de conservagdo e manuteng¢do dos prédios municipais.

1.

Levantar as necessidades de manutengfio e conservagio dos proprios de propriedade ou em
uso pelo Municipio.

Promover a elaboragdo de projetos de engenbaria, levantamentos e demais subsidios técnicos
necessarios aos trabalhos de conservagao.

Efetuar os servigos de manutengdo dos préprios municipais ndo delegados a outros orgdos.
Inspecionar periodicamente os proprios municipais, levantando as necessidades de obras.

Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de acordo com a programagio
estabelecida.

Colaborar na adogfo de medidas que visem a melhoria da qualidade das obras e servigos sob
sua responsabilidade.

Acompanhar o andamento dos servigos, observando a qualidade do material e da mao-de-
obra.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE MANUTENCAO RODOVIARIA

Objetivo: Acompanhar a elaboragéo dos projetos vidrios contratados.

Executar servigos de abertura e conservaggo de vias publicas municipais.
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2. Acompanhar a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de
drenagem, de pavimentacéo e outros.

3. Administrar a execu¢do de projetos de pavimentagdo, reparos e melhorias das ruas e
logradouros publicos.

4.  Programar e supervisionar a execu¢do de conservacfo de ruas revestidas ou néo.

5. Inspecionar periodicamente as vias publicas, adotando as medidas necessédrias para sua
conservagao.

6. Dirigir e orientar a execugdo de servigos de pavimentagdo em todas as suas fases, de acordo
com a programagéo estabelecida.

7.  Fiscalizar a execugéo de servigos de pavimentagdo contratados a terceiros.

8.  Desempenhar outras atribuigées afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS CONTRATADAS

Objetivo: Coordenar as atividades de registro, controle e fiscalizagdo das obras e servigos de
engenharia contratados pelo Municipio.

1.  Promover a fiscalizagio e emissdo de parecer técnico sobre as obras executadas por terceiros.

2.  Encaminhar ao Secretdrio, para providéncias, os casos de inobservincia de condigbes
contratuais por empreiteiros de obras contratadas pela Prefeitura.

3. Emitir, quando for o caso, ordens de servigo para iniciar a execugdo de obras, apds
homologag&o da licitagdo e assinatura do contrato.

4.  Acompanhar o cumprimento dos cronogramas fisico-financeiro-orgamentdrio das obras.
5.  Auxiliar no processo de licitagfo de projetos.

6.  Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS CONTRATADAS

Objetivo: Efetuar as atividades de registro, controle e fiscalizagio das obras e servicos de
engenharia contratados pelo Municipio.

1. Fiscalizar a execugdo de obras contratadas a terceiros, a luz dos projetos e contratos.
2. Fiscalizar o cumprimento das especificagdes técnica e cronogramas dos projetos.

3. Notificar e registrar infragdes e irregularidades contratuais cometidas pelos empreiteiros,
quando for o caso.

4.  Realizar acompanhamento fisico-financeiro das obras contratadas.

5. Designar técnicos para exercerem a fiscalizagdo das obras contratadas.

6.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE TOPOGRAFIA

Objetivo: Analisar, programar e executar levantamentos topograficos.

1.  Executar desenhos topograficos.

2. Apoiar a fiscalizagdo de obras, emitindo pareceres e executando vistorias.

3.  Desempenhar outras atribuigGes afins.

DEPARTAMENTO DE MEDICOES E GERENCIAMENTO DE CONTRATOS
Objetivo: Efetuar a medigdo e o gerenciamento dos contratos.
1. Coordenar a manutengio do cadastro técnico.

2.  Elaborar relatério gerencial técnico-administrativo-financeiro de obras e servigos.
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10.

11.

Instruir os procedimentos de aplicagdo das penalidades previstas nos termos do contrato,
convénio e normas técnico-administrativas legais.

Fiscalizar a observancia das disposi¢des contratuais das obras publicas executadas por
terceiros quanto as especificagdes técnicas, prazos € pagamentos.

Controlar, conferir e registrar todas as medi¢des pagas.

Conferir as planilthas de medigdes, verificando sua fidelidade com o contrato, bem como os
calculos.

Controlar o vencimento dos contratos e aditivos das obras.
Remeter mensalmente relatorios gerenciais, de forma a viabilizar a tomada de decisoes.

Registrar as avaliagdes de desempenho e elaborar relatorios mensais das empresas
contratadas.

Dirigir as medi¢des e responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento final das obras.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos 6rgdos da Secretaria.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos hordrios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulério de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto

preenchimento.

Receber os formuldrios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos.

Efetuar distribuig@o de vales-transporte e contra-cheques.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Controlar a lotagfio e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a 4rea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a é4rea afim.

Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuig&o.
Preparar a redago e datilografia da correspondéncia do Secretdrio.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria. )

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagdo de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento & Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, agua
e luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da
Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscrigdo, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.

Controlar a execugio orgamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Objetivo: Promover e acompanhar a implementagio da gestio estratégica no ambito da

10.

11,

Administragdo Municipal e a prestagio de servigos de informatica as diversas
Secretarias Municipais e érgéos.

Articular com as demais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas gerenciais
modernas que permitam & Administragdo Municipal atingir seus objetivos.

Promover a disseminagéo da cultura da informag@o na Administragdo Municipal.
Promover a coleta, sistematizagfo, andlise e disseminagdio de informagSes advindas das
Secretarias Municipais e fontes primérias de dados de interesse do Municipio, de forma a

acompanhar os seus indicadores de desempenho.

Promover a coleta de informagbes em outras fontes produtoras de dados, de forma a
acompanhar os indicadores sociais e econdmicos do Municipio.

Produzir relatdrios setoriais, anudrios e relatdrios gerenciais como ferramenta de gestdo,
auxiliando o processo decisério e o marketing do Municipio.

Planejar, acompanhar ¢ analisar as agdes da Administragdo Municipal a nivel estratégico.
Desenvolver estudos necessérios a elaboragio do Plano de Ag@io do Governo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento estratégico, garantindo a integragio das atividades das
diversas éreas da Prefeitura.

Articular internamente discussGes estratégicas que formulem as politicas e os projetos
prioritarios de governo.

Definir, acompanhar e avaliar, periodicamente, o sistema de gerenciamento dos projetos
prioritéarios de governo.

Acompanhar e avaliar, produzindo relatdrios periédicos, a execugdo dos projetos prioritarios
do Governo Municipal.

229




2N

Lei n2 2356/2000

12,

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20. .

21.

22

23.

24.

25.

Manter banco de dados com informagdes sobre cada projeto prioritdrio € obras do or¢amento
popular.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia
interna, da implementag8o, da consecu¢do de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Preparar e organizar reunides e semindarios relativos ao processo de planejamento estratégico.

Implementar banco de dados com informagdes socio-econdmicas municipais.

Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagGes recebidas e analisando seus
aspectos.

Analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na defini¢do de prioridades.

Monitorar, através de pesquisas, a satisfagdo da populagio em relagdio aos projetos e obras
implantados na cidade.

Desenvolver agbes que estimulem a adogdo da filosofia e técnicas da qualidade em todos os
niveis.

Coordenar o plano global de treinamento da 4rea da qualidade e produtividade e de técnicas
de gestdo estratégica, em conjunto com a area afim.

Coordenar as atividades referentes a captagio de recursos para o desenvolvimento do
Municipio.

Controlar e prestar servigos de informatica as diversas Secretarias Municipais € 6rgéos
equivalentes.

Promover um processo sistemitico de planejamento e normatizagdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Prefeitura Municipal da Serra.

Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais. '

Participar da elaboragio das propostas dos orgamentos anual e plurianual de investimentos.
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26.  Participar do processo de discussio do orgamento popular e da elaboragio dos Orgamentos
Anuais e dos Planos Plurianuais, fornccendo dados, informagdes ¢ avaliagdes téenicas ¢
organizando as informagdes enviadas pelos 6rgos do Municipio.

27.  Promover a elaboragio da Proposta Orgamentédria Anual, das Diretrizes Or¢camentdrias, do
Plano Plurianual de Aplicagfo, a execugio orgamentaria e o acompanhamento financeiro.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica & Secretaria.

1.

Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

Desenvolver estudos setoriais necessarios & elaboragio do Plano de A¢do do Governo
Municipal.

Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo e manutengio de fluxo de informagdes
setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execu¢io de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementag@o se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agdo
do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagio e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos
geral e setoriais da Administragdo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interag@io com as demais 4reas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam anélises e propostas de alternativas para a formulagdo e
revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementag#o.

Elaborar anilises técnicas que permitam a avaliagio periédica e sistematica da coeréncia
interna, da implementagfo, da consecugfio de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.
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10. Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro.

11.  Supervisionar o controle e a execugdio orcamentaria e financeira da Secretaria.
12. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as anélises de exeqiiibilidade e viabilidade
das agbes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e

operacionais.

13.  Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagSes recebidas, analisando seus
aspectos e definindo os dados necessérios 4 coleta e o contetido de relatérios de diagnésticos.

14.  Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigdo de prioridades.
15. Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos ¢ situagdes especificas.
16.  Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagiio no 4mbito de toda a Secretaria.

17.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE CONVENIOS E CAPTACAO DE
RECURSOS

Objetivo: Programar, organizar, controlar e executar todas as atividades voltadas para a captagio
de recursos a serem aplicados no Municipio da Serra, seja através de contratos,
convénios ou instrumentos assemelhados, observando a viabilidade técnica e financeira
dos empreendimentos.

1. Garantir a integrac8o técnica, através da compatibilizagio dos cronogramas fisico-financeiros
e todos os projetos. ‘

2. Identificar, no d4mbito do Municipio e de outros érgdos externos envolvidos, pontos de
estrangulamento, tomando medidas que se fizerem necessérias a fim de assegurar a execugfio

dos projetos.

3. Providenciar, na época propria, as informagdes necessdrias para a elaboragdo de orgamentos




Lei ne 2356/2000

anual e plurianual da Prefeitura Municipal da Serra.

4.  Reportar-se quando necessirio a Coordenadoria de Planejamento Estratégico fornecendo

elementos e informagdes necessarias para o acompanhamento dos projetos gerenciais.

5. Fomnecer os elementos necessarios, dos projetos gerenciais, para subsidiar a elaboragéo de
relatorios da Administragdo Municipal.

6. Acompanhar e supervisionar todos os trabalhos relacionados a prestagdio de contas de
recursos recebidos pelo Municipio.

7. Opinar em processos sobre celebragdo de convénios e contratos que impliquem direta ou
indiretamente obriga¢bes financeiras para o Municipio.

8. Desempenhar outras atribui¢des afins.

NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO PARTICIPATIVO

Objetivo: Coordenar as discussdes do Orgamento Participativo, zelando pelo aperfeicoamento
permanente da metodologia e visando a participagdo popular.

1. Promover estudos sécio-econdmicos do Municipio, por regido, bairro e comunidade, de
modo a possibilitar a construgio de indicadores de qualidade de vida e a hierarquizagéo das
prioridades de agdo da 4rea social e comunitéria.

2. Realizar levantamentos de dados e informagdes socio-econdmicas e historicas da
comunidade.
3. Prestar suporte técnico s demais unidades administrativas da Secretaria na preparacdo de

cursos, seminarios e outros eventos a serem realizados junto a comunidade.

4. Apoiar as entidades sociais e os movimentos comunitdrios nos aspectos referentes a sua
instituicdo, estruturagdo e programagéo.

5. Manter cadastro atualizado de todos os Conselhos Municipais.
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6. Elaborar e desenvolver calendario anual de programas, projetos ¢ atividades, objetivando o
or¢amento participativo.

7. Propor a elaboragéio de convénios para o desenvolvimento de projetos.

8. Providenciar a viabilizagio da captagio de recursos para programas € projetos sob
responsabilidade do Nicleo, em conjunto com a drea afim.

9. Organizar ¢ manter atualizado o cadastro das entidades de bairro, de acordo com critérios
preestabelecidos.

10.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO ESTRATEGICA

Objetivo: Promover e acompanhar a implementagdo da gestdo estratégica no ambito da
Administragdo Municipal.

1. Articular com as demais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas gerenciais
modernas que permitam 4 Administragdo Municipal atingir seus objetivos.

2. Promover a disseminagio da cultura da informagdo na Administragdo Municipal.

3.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Objetivo: Acompanhar o desenvolvimento dos projetos prioritérios de governo.
1.  Coordenar errientar o andamento dos projetos.

2.  Estabelecer critérios para medig&o dos resultados.

3.  Promover a emissio de relatérios gerenciais quanto aos projetos.
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4.  Manter cadastro com os dados dos projetos prioritarios de governo.

S.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE INFORMACOES GERENCIAIS

Objetivo: Promover a coleta, sistematizagio, anélise e disseminago de informagdes advindas das
Secretarias Municipais e fontes primdrias de dados de interesse do Municipio.

1.  Promover a coleta de informagdes nas Unidades Administrativas da Prefeitura, de forma a
acompanbhar os seus indicadores de desempenho.

2.  Promover a coleta de informagdes em outras fontes produtoras de dados, de forma a
acompanhar os indicadores sociais e econdmicos do Municipio.

3.  Produzir relatdrios setoriais, anuirios e relatorios gerenciais como ferramenta de gestdo,
auxiliando o processo decisdrio e o marketing do Municipio.

4. Implementar, junto as Assessorias Técnicas, praticas de coleta, sistematizagdo e andlise de
dados.

5.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO-FINANCEIRO

Objetivo: Planejar e elaborar anteprojetos de Leis Orgamentarias, da Proposta Orgamentdria
Anual, das Diretrizes Or¢amentérias e do Plano Plurianual de Aplicag8io, de Diretrizes
Or¢amentdrias e de Planos Plurianuais, realizando o controle e modificago
orgamentédria, bem como efetuar o acompanhamento or¢amentdrio das Secretaria
Municipatis.

1. Coordenar a elaboragio de Anteprojeto de Lei de Diretrizes Orgamentérias.

2. Programar despesas, através de ajustamento de programagdo das Secretarias Municipais, em
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

fungao da disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros.

Elaborar levantamentos e analise de dados de receita e despesa para subsidiar a elaboragdo da
proposta orgamentéria e sua reprogramago.

Supervisionar e orientar tecnicamente os responsdveis pela elaboragdo da proposta
orcamentaria de cada Secretaria Municipal e aqueles responsdveis pela elaboragdo do
or¢amento popular junto as comunidades. '
Analisar e consolidar as propostas orgamentérias das Secretarias Municipais.

Elaborar a proposta orgamentaria anual.

Controlar o or¢amento anual, analisando e comparando os objetivos propostos com os
executados.

Controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos
limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio.

Executar o acompanhamento orcamentario dos 6rgdos por unidade or¢amentaria, projeto,
atividade e elemento de despesa.

Acompanhar a evolugio de despesas com pessoal, educagdo e saide, observando se as
mesmas estio de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

Fixar, em conjunto com a 4rea afim, as cotas financeiras de custeio.

Prestar suporte técnico as assessorias técnicas para a elaboragéo da proposta or¢gamentéria da
respectiva Secretaria.

Levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessérios ao desempenho de
suas atividades. '

Prestar orientagio técnica as demais unidades administrativas do Poder Executivo Municipal.
Analisar e encaminhar processos de suplementago orgamentaria.

Encaminhar dados e informagdes produzidas no Departamento as assessorias técnicas.
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17.

18.

Promover o enquadramento e suplementagdo de dotagdes.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Objetivo: Dar suporte aos diversos orgios da Prefeitura nas dreas de planejamento

organizacional e informética, analisando solu¢des corporativas para a Prefeitura,

provendo e operando toda a infra-estrutura de tecnologia.
Estabelecer diretrizes e normas de modernizag&o administrativa.

Propor ¢ analisar ante-projctos de lei, decretos e quaisquer outras medidas de carater geral
necessérias a4 modernizagdo da Administragdo Municipal.

Zelar pela observdncia das leis, decretos e medidas relacionadas 4 modernizagéo
administrativa, orientando e acompanhando as implantagdes previstas € promovendo um
processo continuo de avaliagdo.

Estudar e propor modificagdes na organizacdo, introdugdo de novos sistemas, procedimentos
e simplificagdo de rotinas, aperfeigoando os métodos de trabalho utilizando a tecnologia da
informag&o.

Coordenar a implantaggo das politicas e dos programas de informatica.

Orientar a aquisi¢io ¢ padronizagdo de “hardware” e “software” conforme cronogramas ¢
dotagBes previstas no orgamento municipal.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

Objetivo: Elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administraggo, prestando assisténcia aos
diversos 6rgios da Administragio Municipal quanto a modernizagdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho e & racionalizagdo do uso de bens e

equipamentos.

1. Elaboragdo de estudos para a racionalizagio da estrutura organizacional e dos sistemas da
Prefeitura Municipal da Serra.

2. Efetuar o acompanhamento das intervengdes organizacionais que aumentem a qualidade e a
produtividade das atividades de servigos prestados pelo Municipio.

3. Efetuar a organizagio e atualizagio do Manual de Organizagio, consistente em registros
histéricos, organogramas, estruturas administrativas, atribuigdes, siglas e demais elementos
organizacionais.

4. Propor a racionalizagio de métodos, processos e normas de simplificagdo do relacionamento
entre o cidadfo e a Prefeitura.

5. Efetuar o levantamento de necessidades, anélise de dados, macrofluxogramagéo, proposta de
fluxo detalhado de documentos e informagdes, descrigio de procedimentos, pré-teste e

implantag3o, relativas ao desenvolvimento de sistemas.

6.  Desenvolver procedimentos, métodos e rotinas de trabalho administrativo que assegurem uma
melhor produtividade aos servigos prestados pela Administrago Municipal.

7. Racionalizar e manter permanentemente atualizadas as rotinas e procedimentos.
8.  Aperfei¢oar e implantar instrumentos € normas de comunica¢des formais.

9.  Efetuar o registro sistemético dos procedimentos adotados, através de normas e manuais,
revistos periodicamente.

10. Identificar necessidades de treinamento de servidores em fungéo de alteragdo de
procedimentos e adogdo de novos padrdes, em conjunto com 0 Departamento de Recursos
Humanos.
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11

12.

13.

14.

Realizar estudos sobre o sistema de sinalizagdio interna das dependéncias das unidades
administrativas da Prefeitura e propor modifica¢des quando necessério.

Analisar a legislagdo para avaliar os possiveis impactos nos sistemas administrativos vigentes,
propondo melhorias.

Elaborar formulérios, impressos, normas de servigos e informagdes para os diversos 6rgéos da
Administra¢gdo Municipal.

Desenvolver estudos e propor modificagdes sobre aproveitamento e distribuigdo do espago
fisico.

Realizar estudos sobre a padronizagdo de mdveis e equipamentos utilizados pelas unidades
administrativas da Prefeitura e propor modificagdes quando necessério.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE INFORMATICA

Objetivo: Planejar, coordenar, controlar e prestar servigos de informética as diversas Secretarias

Municipais e orgdos equivalentes, observando as politicas € programas de informatica
da Prefeitura Municipal da Serra.

Desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com as prioridades estabelecidas.
Recomendar processos ¢ métodos de trabalho que visem sempre & produtividade e a
economicidade das agdes, sempre em conjunto com a Divisio de Planejamento
Organizacional.

Revisar periodicamente os sistemas implantados.

Propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de informatica da Prefeitura Municipal
da Serra.

Prestar suporte técnico aos usudrios de “hardware” e “software” de projetos desenvolvidos

ou supervisionados pelo Nucleo de Informética.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizagdo e manutencio dos
recursos utilizados.

Avaliar e validar os contratos de manutengio de abrangéncia municipal, referentes a
“hardware” e “software”.

Coordenar as execugdes dos servigos de processamento de dados da Secretaria.
Racionalizar o tempo de uso dos sistemas através de cronogramas periédicos.
Solucionar problemas entre o escalonamento de tarefas e disponibilidade de equipamentos.

Programar e supervisionar as atividades necessdrias a analise, definigdio e documentagéo dos
sistemas desenvolvidos pelo Nucleo de Informatica.

Programar ¢ supervisionar os trabalhos de operagdo dos sistemas centrais da Prefeitura
Municipal da Serra.

Treinar os usuarios de informatica quanto aos sistemas desenvolvidos pelo Nucleo de
Informatica.

Desenvolver e implantar a interligagio em rede dos sistemas de processamento de dados.

Desempenhar outras atribuigGes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos 6rgdos da Secretaria.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto
preenchimento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Receber os formuldrios de freqii€éncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos.

Efetuar distribui¢do de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotagdo e movimentagio de pessoal, em conjunto com a area afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a 4rea afim.

Controlar a concesséo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuiggo.
Preparar a redagéo e datilografia da correspondéncia do Secretério.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da érea.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagdo de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria.
Controlar o encaminhamento & Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua
e luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscrigdo, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.

Controlar a execugdo or¢amentdria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

Objetivo: Definir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem a margem dos meios de
produgiio e dos beneficios da socicdade, ¢ destinadas a melhoria da qualidade de vida do
cidaddo, bem como articular as politicas sociais bésicas.

1.  Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Agfo do Governo Municipal e os

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.
2. Garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3.  Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade dos servigos publicos prestados

pela Secretaria.
4.  Estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para o conjunto das atividades da Secretaria, vinculados a prazos e

politicas para sua consecugdo.

6. Promover a integragdo com 6rgdos e entidades da administragéo publica e iniciativa privada,

objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

7.  Promover agdes sociais junto a individuos e grupos, visando capacit-los a compreender sua
condigfo de vida e estimula-los a participar da soluggo de seus problemas.

8.  Assegurar a formulagdo de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos minimos
sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigSes para atender contingéncias
sociais e a universaliza¢do dos direitos.

9.  Promover a articulagio de a¢des setoriais da 4rea social da Administrag8o Municipal visando 4

racionaliza¢do na implementag&io de programas e projetos sociais.

10. Promover e articular a¢Ses para o desenvolvimento social e comunitirio das familias
integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a
defini¢io de prioridades de prestagio de servigos de assisténcia social e de concessdo de
beneficios.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a sua organizagéo € ao

desenvolvimento de seus objetivos.

Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagio carente na area de assisténcia

social visando minimizar problemas relativos as suas necessidades bdsicas.

Assegurar o atendimento a crianga e ao adolescente em situagio de risco pessoal e social,

especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundério de vivéncia, visando

permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em legislagio federal.

Promover, em articulagio com os demais 6rgdos municipais, estudos e implantagdo de medidas

que visem a formagdo de mAo-de-obra e o desenvolvimento de oportunidades de trabalho.

Promover a articulagio do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificagiio profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de capacitagdo e
qualificag@io profissional, voltados a formagdo de associages e/ou empresas associativas de
produgdo de bens e/ou servigos.

Promover a formulagio e o desenvolvimento de projetos que visem organizar e dar
continuidade a atividades econémicas alternativas, com o objetivo de minorar o problema do

desemprego no Municipio.

Promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e areas periféricas de ocupagio ndo
controlada, em articulagio com outros érgdos e entidades municipais, estaduais e federais

envolvidos nesta atividade.

Promover contatos com associagdes comunitarias para identificagdo de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em favelas, vilas e dreas de

ocupagio ndo controlada.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica a Secretaria.

1.

Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.
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10.

1.

12.

13.

14.

Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Ag¢fo do Governo
Municipal.

Elaborar levantamentos, analises, consolidagdo e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execug@o de planos, programas e projetos, zelando para que sua

implementagfo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo -
do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagio e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais éreas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam analises e propostas de alternativas para a formulagéo e revisdo

continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementag&o.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagio periddica e sisteméatica da coeréncia

interna, da implementago, da consecugio de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.
Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao

Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de

Planejamento Estratégico.

Supervisionar o controle e a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatorios para subsidiar as anélises de exeqiiibilidade e viabilidade das

acdes propostas no mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas € operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus
aspectos e definindo os dados necessarios & coleta e o contetdo de relatérios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢@o de prioridades.
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15.  Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas.
16.  Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagéo no 4mbito de toda a Secretaria.

17.  Desempenhar outras atribuicdes afins.

COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DA INFANCIA E DA ADOLESCENCIA

Objetivo: Coordenar e acompanhar o plano de aplicagio dos recursos do Fundo Municipal da
Infancia e da Adolescéncia.

1. Gerenciar o Fundo Municipal da Infincia e da Adolescéncia.

2. Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA

Objetivo: Coordenar e acompanhar o plano de aplicagio dos recursos do Fundo Municipal de

Assisténcia.
1. Gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia.

2. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DEPARTAMENTO DE INCENTIVO AO TRABALHADOR

Objetivo: Promover a articulagio do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificagdo profissional com o mercado de trabalho através de cursos de capacitagio e
qualificagdo profissional, voltadas ao estimulo da formag&o de associagdes e/ou empresas

associativas de produgdo de bens e/ou servigos.
1. Fornecer subsidios para a defini¢do de politicas sociais da Secretaria.

2. Definir programas e projetos que visem a geragdo de emprego e renda, propiciando a sua
viabilizag¢do, através de apoio técnico e financeiro.

3. Promover a capacitagdo para iniciagdo profissional da clientela encaminhada pelo
Departamento de Assisténcia a Crianga ¢ ao Adolescente, bem como para os adolescentes
carentes indicados pela comunidade, visando capacitd-los para a inser¢io no mercado formal
de trabalho.

4. Promover a inser¢do de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com instituigdes publicas e privadas, acompanhando seu

desempenho junto ao 6rgdo empregador.

5. Promover a sensibilizagio de empresas com potencial para absor¢io da m#o-de-obra
adolescente.

6.  Articular-se com entidades de formagio profissional para a promogdo de cursos
profissionalizantes.

7. Promover a articulag@o com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa
renda e participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na implantagdo de seus
negocios.

8.  Promover a avaliagio técnica dos projetos selecionados para captagdo de recursos junto as
institui¢Ses financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicagdo dos empréstimos
concedidos € a evolugio do empreendimento.

9.  Prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geragdo de emprego e renda através de

convénios, acompanhando o desenvolvimento das mesmas.
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10.  Realizar estudos voltados para a identificagdo de oportunidades de investimento e para a oferta
de emprego no mercado de trabalho.

11. Manter intercdmbio com  Orgdos especializados, internacionais, federais, estaduais e

municipais, para a execugdo de programas e projetos objetivando a criagio de novos
empregos.

12.  Articular-se com a Delegacia Regional do Trabalho para assegurar os direitos dos adolescentes
e dos trabalhadores participantes dos programas desenvolvidos pela Secretaria.

13. Promover a realizagdo de cursos, semindrios e palestras sobre os direitos dos trabalhadores.

14. Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagdo de recursos

paraA programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulagio com a 4rea afim.

15. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE EMPREGO

Objetivo: Pesquisar e registrar oportunidades de trabalho para os segmentos sociais de baixa renda,
selecionando candidatos prioritariamente de acordo com o niimero de dependentes, local
de residéncia, além da qualificagdo profissional.

1. Entrosar-se com 6rgdos especializados, municipais, estaduais e federais, para a execugéo de
planos e campanhas objetivando a criagdo de novos empregos.

2. Promover a articulagdo do adolescente trabalhador e/ou do trabalhador desempregado e/ou do
setor informal com 0 mercado de trabalho, através de apoio a financiamento, comercializagio

de produtos e informagGes sobre o mercado de trabalho.

3.  Articular-se com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa renda e os
participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na implantagdo de seus pequenos
negdcios.

4.  Avaliar tecnicamente os projetos selecionados para captag@o de recursos junto as instituigdes

financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicagdo dos empréstimos concedidos e a
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evolugdo do empreendimento.

5. Realizar estudos voltados para a identificagdio de oportunidades de investimentos e para a

oferta de emprego no mercado de trabalho.

6. Promover a inser¢do de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com institui¢des publicas e privadas, bem como acompanhar seu

desempenho, em conjunto com o érgio empregador.

7.  Promover a sensibilizagio de empresas com potencial para absor¢io da mio-de-obra
adolescente, através de divulgacio de programas desta natureza constantes das politicas de
agdo social da Administragdo Municipal.

8. Documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de divulgagdo dos
resultados obtidos.

9. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CAPACITACAO PROFISSIONAL

Objetivo: Elaborar e desenvolver programas e projetos de cursos e semindrios para a capacitagio
profissional e propiciar a organizagio de associagdes e/ou empresas associativas para
trabalhadores desempregados e do setor informal.

1. Realizar cursos de capacitagiio profissional para trabalhadores adultos e de iniciagfio
profissional para adolescentes de baixa renda, em articulagdo com o Departamento de
Assisténcia 4 Crianga e ao Adolescente, visando capacita-los para sua inser¢iio no mercado
formal de trabatho.

2. Proporcionar iniciagdo profissional, nas areas de alimentos, de marcenaria e outras areas
produtivas, a adolescentes e adultos desempregados e/ou a trabalhadores do setor informal,
facilitando sua inser¢fio no mercado de trabalho e/ou a formag3o de associagbes produtivas.

3. Articular-se com entidades de formagdo profissional para desenvolvimento de cursos
profissionalizantes.
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4. Promover cursos, seminarios e palestras sobre os direitos dos trabalhadores.

5. Estimular a criagio e a mobilizagio de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizantes.

6.  Articular-se com setores do mercado de trabalho para inser¢éo da clientela.

7.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A CRIANGCA E AO ADOLESCENTE

Objetivo: Atender & crianga e ao adolescente em situagéio de risco pessoal e social, especialmente
aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundério de vivéncia, visando permitir o

acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em legislaggo federal.
1. Fornecer subsidios para a defini¢@o de politicas sociais da Secretaria.

2. Definir projetos para o atendimento a crianga e ao adolescente, em consonéncia com as
politicas definidas para a area.

3.  Estruturar, implantar e¢ manter, diretamente e/ou em convénio com organizagdes nado
governamentais, articulagio no atendimento a criangas e adolescentes de rua, como abrigos
noturnos, espagos diurnos de convivéncia sécio-educativa, casas lares, moradias alternativas e

outros.

4.  Articular-se com o Departamento de Incentivo ao Trabalhador no encaminhamento de criangas
e adolescentes para participagiio em cursos de iniciag@o profissional, oportunizando a geragéo
de renda e/ou emprego.

5. Articular-se com o Departamento de Assisténcia Social para encaminhamento das familias de
criangas e adolescentes atendidos pelos diversos programas e projetos do Departamento e que
necessitem de tratamento especializado, visando ao desenvolvimento e & integragfio familiar,
sécio-econOmica e comunitdria.

6.  Articular-se com as Secretarias de Agfio Social e/ou com os Consethos Tutelares de outros
Municipios, visando encaminhar criangas e adolescentes de rua abordados no Municipio da
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10.

11.

12.

13.

14.

Serra.

Articular-se com 6rgéos de atendimento a crianca e ao adolescente do Governo Estadual para
encaminhamento, quando for o caso.

Proceder ao estudo individualizado de caso de todos os atendimentos, como subsidio ao

acompanhamento do crescimento e do desenvolvimento social e pedagdgico da clientela.
Elaborar, e manter permanentemente atualizado, o registro dos dados e informagdes relativos
as criangas e adolescentes encaminhados pelo Departamento aos diversos programas, projetos

€ atividades da Secretaria, encaminhando-os aos setores competentes sempre que necessario e
no seu beneficio.

Prestar apoio técnico as instituides de assisténcia social conveniadas e acompanhar o
desenvolvimento de suas atividades.

Discutir e avaliar os casos que envolvam o atendimento junto a familia.

Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagio de recursos

para programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulagiio com a 4rea afim.
Propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR

Objetivo: Promover e articular agSes para o desenvolvimento social e comunitério das familias

integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a
defini¢do de prioridades de prestagfo de servigos de assisténcia social e de concessfo de
beneficios.

Fornecer subsidios a defini¢fio das politicas sociais da Secretaria.

Desenvolver estudos sobre a realidade sécio-econdmica familiar, utilizando métodos e técnicas

quantitativos e qualitativos, inclusive estudos de casos.
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Executar, diretamente e/ou em convénio com entidades nio governamentais, programas,
projetos e atividades voltados para o desenvolvimento familiar nos bairros, em articulagdo com
as demais unidades administrativas da Secretaria.

Desempenhar outras atribuicées afins.

DIVISAO DE ASSISTENCIA

Objetivo: Elaborar e acompanhar a execugio de projetos para o atendimento & criangca e ao

1.

adolescente, em consonancia com as politicas definidas pelo Municipio.

Promover campanhas educativas para sensibilizar a comunidade para o problema do menor
desassistido.

Elaborar e manter atualizado mapeamento das 4reas onde se concentram maior néimero de
criangas e adolescentes.

Realizar trabalhos de abordagem junto a criangas e adolescentes de rua, visando & aproximagio
€ ao estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua inser¢do na sociedade, numa
dimensdo de cidadania.

Prestar assisténcia as criangas e aos adolescentes de rua, relacionada a educagdo, nutri¢do e
saude, encaminhando-o as obras sociais ou através de convénios a serem firmados com

entidades municipais, estaduais e federais, conforme o caso, e promover seu acompanhamento
sistematico.

Sugerir, em consondncia com a 4rea afim, atividades de lazer ao menor desassistido.

Atender demandas da populago relacionadas 4 crianca e ao adolescente.

Articular-se com entidades afins e, de modo especial, com o Departamento de Incentivo ao
Trabalhador.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Objetivo: Elaborar e implantar programas e projetos de desenvolvimento comunitario e de

10.

11.

promogdo social a cargo da Prefeitura, acompanhando sua execugdo em coordenacio
com as demais Secretarias Municipais.

Fornecer subsidios para a definigéio de politicas sociais da Secretaria.

Diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitario e de promogdo social nfio
se agastem da linha politica e das diretrizes definidas no plano de agdo do Governo Municipal.

Promover o atendimento, em caréter supletivo, a populagdo carente na drea de assisténcia

social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades bésicas.

Definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, & populagiio de rua, aos
migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica, de acordo com as especificidades
de cada grupo.

Prestar esclarecimento e orientagio a populagdo carente quanto aos recursos existentes na
Prefeitura e na comunidade, visando atender as suas necessidades materiais, financeiras e

psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento.

Promover a realizagio de trabalhos de abordagem com a populagdo de rua do Municipio,
proporcionando-lhe acolhimento em abrigo, higienizagdo e acompanhamento psicossocial.

Proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria com outros 6rgdos, oportunidades de
integragdo, geragdo de renda, lazer, cultura e diversdo, objetivando o resgate de sua auto-

estima e dignidade, melhorando assim sua qualidade de vida.

Proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participagiio na vida econdmica e
social do- Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania.

Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a capta¢do de recursos
para programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulagio com a 4rea afim.

Propor a elaboragio de convénios para o desenvolvimento de projetos.

Promover a realizagio de registros dos atendimentos efetuados objetivando o levantamento
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12.

das demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de intervengdo na

tentativa de solucionar os problemas apresentados.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ATENDIMENTO SOCIAL

Objetivo: Elaborar e coordenar a execugdio de programas e projetos que atendam aos municipes

carentes, & populagfio de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de cada
grupo, de forma a assegurar o alcance das metas previstas no plano de trabalho da
Secretaria.

Elaborar mapeamento das dreas de concentrag@o da populagdo de rua.

Realizar abordagem sistematica, atendendo & populag@o de rua do Municipio, proporcionando-
lhe higienizagio, alimentagdo, acompanhamento psicossocial e albergamento noturno, bem
como orientagiio e encaminhamento aos recursos sociais comunitérios existentes, visando o

resgate da dignidade humana, a valorizag8o da vida e restabelecendo a cidadania.

Proceder 2 recepgio, analise, estudo e encaminhamento dos casos.

Prestar atendimento ao municipe carente conforme estudo de caso, proporcionando
complementagfio de renda familiar nas modalidades previstas no plano de assisténcia social do

Municipio, seja através de apoio financeiro ou concessdo de outros beneficios.

Prestar assisténcia alimentar ao municipe carente, conforme estudo de caso, através de doagdio

de cesta basica complementar.

Prestar atendimento diurno a populagdo de rua, com higienizag3o, laborterapia, atividades

ladico-socializadoras e atendimento médico.

Encaminhar a populagfio de rua aos recursos sociais e comunitarios existentes, visando ao
resgate da dignidade humana.

Encaminhar o municipe carente a funerérias, quando for o caso, para obtencio de isengdo de

taxa de sepultamento.
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10.

11.

12.

13.

Encaminhar o trabalhador a institui¢gdes proprias para a obtengdo de documentos necessarios

ao acesso ao mercado de trabalho.

Prestar orientagéo psicossocial e profissional & populag@o de rua, encaminhando-a ao mercado
de trabalho.

Acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficicia € propondo sua
suspensdo, quando for o caso.

Manter estatisticas dos atendimentos realizados.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

Objetivo: Elaborar ¢ implantar programas e projetos de desenvolvimento comunitario, a cargo da

Prefeitura, acompanhando sua execugfo em coordenagdo com as demais Secretarias
Municipais. -

Fornecer subsidios & defini¢@o das politicas sociais da Secretaria.

Promover estudos s6cio-econdmicos no Municipio, por regido, bairro e comunidade, de modo
a possibilitar a construgiio de indicadores de qualidade de vida e a hierarquizagdo das
prioridades de ag#io da area social € comunitaria.

Realizar levantamentos de dados e informagdes sécio-econdmicas e historicas da comunidade.

Articulat-se com dirigentes, técnicos e voluntérios das entidades sociais, visando o
estabelecimento de canais permanentes de comunicagfo destes com a Secretaria € a avaliagdo
de sua atuagio.

Promover o acompanhamento e a avaliagio dos servigos de assisténcia social prestados e dos
beneficios concedidos, em articulagdo com as demais unidades administrativas da Secretaria e
com segmentos organizados da sociedade civil.

Prestar suporte técnico s demais Unidades Administrativas da Secretaria na preparagdo de
f\\
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

cursos, semindrios e outros eventos a serem realizados junto 4 comunidade.

Prestar apoio as diversas Secretarias Municipais em iniciativas de a¢des junto a comunidade,

tais como campanhas educativas em geral, visando & construgdo da cidadania.

Elaborar e desenvolver calendario anual de programas, projetos e atividades, objetivando a
educagdo popular para a cidadania.

Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que visem ao estabelecimento e ao
permanente aperfeicoamento de centros comunitarios e outras agéncias de promog¢do social

que atendam aos interesses da comunidade.

Apoiar as entidades sociais € os movimentos comunitarios nos aspectos referentes a sua
instituigdo, estruturagdo e programago.

Executar, diretamente e/ou em convénio com entidades nio governamentais, programas,
projetos e atividades voltados para o desenvolvimento comunitério nos bairros, em articulagéio
com as demais unidades administrativas da Secretaria.

Organizar e manter atualizado o cadastro das entidades de bairro, de acordo com critérios
preestabelecidos.

Coordenar e assessorar os trabalhos de desfavelamento juntamente com os 6rgios
responsaveis pela drea de habitagio no Municipio.

Realizar levantamento sécio-econdmico nas favelas do Municipio objetivando a urbanizagio
das mesmas.

Desenvolver programas de promogio econdmica, social e cultural, em conjunto com a 4rea
afim, nos conjuntos habitacionais no sentido de elevar o nivel de vida dessas populagdes,

colocando-as em condigdes de integrar a vida comunitaria.

Estimular a participagdo dos moradores, bom como das unidades de representagdo, nas
discusses dos problemas vividos, buscando o estabelecimento de alternativas de agdes viaveis,
tais como programas, projetos, promogdes, cursos e outros.

Estudar e propor solugges assistenciais, em situagdes de emergéncias e de calamidade publica,
em articulagdo com a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil.

—\
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18. Promover a valorizago e o aproveitamento racional de voluntarios, através de recrutamento e
orientagio para engajamento em tarefas e programas.

19. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ATENDIMENTO AO IDOSO

Objetivo: Executar programas e projetos que atendam aos municipes idosos, de acordo com as

especificidades de cada grupo e com o plano de trabalho da Secretaria.
1. Proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria, oportunidade de integragdo, geragio
de renda, cultura e diversdo, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando
sua qualidade de vida.

2.  Incentivar a socializagdo do idoso em sua prépria comunidade.

3. Proporcionar, através de oficinas de trabalhos manuais, o aprendizado e/ou aperfeicoamento

de atividades que possam gerar complementagdo de renda.

4.  Proporcionar o conhecimento corporal e o condicionamento fisico do idoso através de
atividades fisicas e recreativas.

5.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE HABITACAO

Objetivo: Definir politicas, em integracdio com as 4reas afins, de habitagdo, de assentamento urbano

e de legalizagdo de areas subnormais no Municipio.
1.  Fornecer subsidios para a defini¢@o de politicas habitacionais do Municipio.

2.  Promover a elaboragio de planos de habitagdo para 4reas de ocupagio desordenada do
Municipio, de acordo com a politica municipal de habitagdo, em conjunto com a 4rea afim.
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10.

11.

12.

13.

14.

Promover, em conjunto com a 4rea afim, a legalizagiio de 4reas subnormais ocupadas
precariamente, pertencentes ao Poder Publico Municipal, Estadual ou a0 dominio da Unigo, ou
ainda de loteamentos ocupados de fato, sem atendimento dos requisitos legais, com vistas a
dotar o ocupante de titularidade sobre o imével.

Elaborar projetos de construgdo, de ampliagdio e de melhorias habitacionais para familias de
baixa renda, encaminhando-as & 4rea de captagéo de recursos.

Prestar apoio no controle efetivo das 4reas de preservagio nas imediagdes dos assentamentos,

visando evitar novas ocupagdes e/ou invasdes nas demarcagdes dos lotes.

Promover, em articulagio com a Assessoria Técnica, levantamento de dados e informagdes
s6cio-econdmicas das favelas, vilas e 4reas periféricas de ocupagdo desordenada, para subsidiar
as diversas a¢des do Departamento e da Secretaria.

Realizar recuperagdo e/ou reconstrugio de habitagdes, em conjunto com as éreas afins da

Administragio Municipal, visando atender a demandas emergenciais.

Promover a remogio e o assentamento das familias, em 4reas de intervencdo especial

predeterminadas, assim como controlar e manter registro das transferéncias destas familias.

Participar das negociages com a comunidade sobre os assentamentos a serem efetivados,

conscientizando-a sobre os seus direitos e deveres.

Promover o envolvimento da comunidade em projetos habitacionais, capacitando os grupos
organizados.

Subsidiar, quando for o caso, a Assessoria Técnica na articulagdo com os orglos federais ou
estaduais, visando a obten¢io de financiamento para programas relacionados & habitagdio e a
regularizagiio de 4reas subnormais no Municipio.

Propor a elaboragéio de convénios para o desenvolvimento de projetos.

Encaminhar dados e informages produzidas no Departamento & Assessoria Técnica.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE PROJETOS HABITACIONAIS

Objetivo: Elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulagdo com as areas afins, projetos

destinados a programas de apoio a construgfio, ampliagdo e melhorias habitacionais em
areas do Municipio.

Providenciar a elaboragdo de projetos executivos habitacionais em areas de intervengdo
municipal.

Elaborar mapas tematicos.
Elaborar e manter cadastros temiticos especificos.

Acompanhar a execugdo dos projetos habitacionais desenvolvidos e/ou supervisionados pela
Divisfio.

Auxiliar no processo de licitagdo de projetos habitacionais desenvolvidos e/ou supervisionados
pela Divisgo.

Controlar o cadastro de plantas de obras publicas na drea habitacional.

Manter atualizados os arquivos de projetos habitacionais desenvolvidos e/ou supervisionados
pela Divisdo.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE LEGALIZACAO DE AREAS SUBNORMAIS

Objetivo: Efetuar, em conjunto com a area afim, a legalizagfio de areas subnormais ocupadas

precariamente.

Desenvolver estudos sdcio-econdmicos sobre a populagdo, para desenvolvimento de projetos
de legalizagdo de 4reas subnormais.

Analisar, programar ¢ executar levantamentos topograficos e locagdo de projetos.
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3. Manter atualizada a base cartogréfica, a partir das informagdes levantadas.
4.  Providenciar a regulariza¢do cartoraria das dreas de assentamento.

6.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos 6rgios da Secretaria.

1. Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horérios de entrada e
saida dos servidores.

2. Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulirio de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto

preenchimento.

3. Receber os formularios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de
Recursos Humanos.

4.  Efetuar distribuig8o de vales-transporte e contra-cheques.
5. Controlar a lotagdo e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a 4rea afim.
. 6. Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a 4rea afim.

7. Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

8.  Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuiggo.
9.  Preparar a redagfo e datilografia da correspondéncia do Secretério.
10. Despachar a correspondéncia da Secretaria.

11.  Divulgar, no &mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagio de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria.
Controlar o encaminhamento & Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, dgua e

luz de iméveis locados pelo Municipio ou do proprioc Municipio para atender a interesse da
Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscrigfio, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagio de contas.

Controlar a execugio orgamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Objetivo: Planejar e garantir a prestagdo dos servigos de satide municipais, de acordo com o Plano

10.

12.

Municipal de Satide aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Contribuir para a formulagfio do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo Programas
Setoriais de sua competéncia e colaborando para elaboragdo de Programas Gerais.

Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agfio do Governo Municipal e nos
Programas Gerais e Setoriais inerentes 4 Secretaria.

Estabelecer programas especiais para atuagdo da Secretaria, para a solugo ou minimizagio de
demandas e problemas.

Controlar a execugéio de programas € projetos da Secretaria.
Acompanhar a execugdo de atividades da Secretaria e a obtengdo dos resultados planejados.
Tomar decisdes de acordo com as politicas municipais.

Articular-se com outras Sccretarias para claboragdio ¢ cxecugdio dc programas, projctos e
agdes conjuntas.

Articular-se com entidades da sociedade civil para elaboragdo e execugdo de programas,
projetos e a¢des conjuntas.

Articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros Municipios, para
estabelecimento de convénios e consércios na busca de solugbes para problemas municipais e

metropolitanos.

Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com oérgdos piblicos e privados
que implementem politicas voltadas para a saide da populaggo.

Participar de consércios para o desenvolvimento conjunto das agdes de saude.

Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de
Satde - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Satide.

261




Lei ne 2356/2000

15.

16.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Gerenciar o Sistema Unico de Satde - SUS no Municipio.
Promover o perfeito funcionamento do sistema.
Administrar o Fundo Municipal de Satde.

Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os programas de
saude.

Acompanhar a execugio das aplicagdes de recursos efetuados pela Secretaria.
Confrontar as aplicagSes de recursos com os valores previamente estabelecidos.

Administrar as Unidades Municipais de Satde.

Promover a coordenag@o e a prestagdo de assisténcia & satide no Municipio, dando suporte as
Unidades de Satde.

Promover o planejamento, orientago, controle e avaliagio da manipulagdo de medicamentos,
laboratérios, vigildncia sanitéria e epidemiolégica para reduzir a morbimortalidade, controlar
0s recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes  saide do
trabalhador.

Promover o planejamento, orientago, controle e avaliagdo da coleta e analise de informagges,
elaboragdo e realizagdo de programas e servigos de satide, analise de contas e treinamento de

recursos humanos.

Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagfio, treinamento,
aperfeicoamento e especializa¢do do pessoal da 4rea de saude.

Promover a vigildncia sanitéria e epidemiolégica, em articulagio com as entidades estaduais e
federais afins.

Promover campanhas preventivas de satde ptiblica e de educago sanitaria e de vacinagio em

massa da populag¢do local.

Propor as politicas e normas sobre satide coletiva e agfio sanitéria.
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27.  Elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislagio sanitaria do
Municipio, em coordenagéo ou cooperagdio com outras entidades da administragdo publica
federal, estadual e municipal.

28. Promover ag¢des dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio, bem como de

vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federal e estadual.

29. Promover assisténcia veterinaria.

ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: Prestar assessoria técnica a Secretaria.
1. Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

2. Desenvolver estudos setoriais necessdrios & elaboragdo do Plano de Ag¢Zo do Governo
Municipal.

3. Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo € manutengdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria.

4.  Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua

implementagdo se d€, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Ag&o
do Governo Municipal.

5. Garantir a perfeita articulagfo e compatibilizagio do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.

6.  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

7.  Colecionar e analisar informagdes relevantes ao processo de planejamento da Secretaria, em
interagdo com as demais 4reas a ela subordinadas.

8.  Elaborar estudos que fornegam anélises e propostas de alternativas para a formulag#o e revisdo

continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementag@o.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Elaborar anélises técnicas que permitam a avaliagdo periddica ¢ sistematica da coeréncia

interna, da implementagéo, da consecugfio de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Coletar dados e elaborar relatorios para subsidiar as analises de exeqtiibilidade e viabilidade das

agSes propostas no 4mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas e analisando seus

aspectos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definig@io de prioridades.

Compilar dados para a proposta orcamentdria da Secretaria, encaminhando-os ao
Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.

Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas.

Supervisionar o controle e a exccugdo orgamentdria e financeira da Secretaria.

Elaborar, anualmente, relatorio de atividades da Secretaria.

Manter intercimbio permanente de informagdes e de estatisticas com a finalidade de facilitar os
processos de decisdo e de coordenagdo das atividades da Secretaria, no contexto da
Administra¢do Publica.

Organizar sistema de informag&es de saude em todas as 4reas da Secretaria

Elaborar programas, normas técnicas, padrdes de qualidade de servigos e pardmetros de
custos.

Elaborar e atualizar periodicamente o Plano de Saide do Municipio.
Elaborar normas técnico-cientificas de promog3o, prote¢do e recuperagio da satde.
Normatizar as a¢des e servigos de satde para a rede publica e complementar.

Analisar a disponibilidade de recursos para execugdo de agdes de saide.
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24. Estabelecer e fazer cumprir metas a serem alcangados pelo programa.
25. Elaborar propostas de alocago de recursos.

26. Desempenhar outras atribuigGes afins.

COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Objetivo: Gerenciar os recursos destinados ao desenvolvimento das ag¢des de satde, executadas e
coordenadas pela Secretaria Municipal de Saiude do Municipio da Serra.

1. Elaborar as demonstragdes mensais de receita e despesa.

2. Controlar a execugdo orgamentaria.

3. Controlar os bens patrimoniais.

4.  Analisar e avaliar a situagio econdmica-financeira da Secretaria.

5. Controlar os convénios ou contratos de prestagdo de servigos prestados pelo setor privado e
dos empréstimos feitos para 3 saude.

6.  Acompanhar e avaliar a produgio de servigos prestado pelo setor privado e das Unidades
integrantes da rede municipal de satde.

7.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

ASSESSORIA DE AVALIACAO E CONTROLE

Objetivo: Planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informagdes, elaboragio e

realizag@o de programas e servigos de saide, andlise de contas.

1. Controlar a execuggo e atualizar o Plano Municipal de Satde.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Saude.
Efetuar ajustes no Plano Municipal de Satide, conforme altera¢des de prioridades.

Elaborar plano de satide em conjunto com as demais agdes da Secretaria e de acordo com as

diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Satide e Assessoria Técnica.
Controlar a execucéo das atividades de supervisio e avaliagdo dos servigos de satide.

Elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequilidade e viabilidade das agOes propostas

no dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Controlar os contratos de prestacdo de servigos, previstos pelo Sistema Unico de Satde -
SUS, no dmbito do Municipio.

Controlar a elaboragio de relatérios de carater epidemiolégico e implantagio de programas de
saude.

Organizar e coordenar o sistema de informagdes em saude.
Realizar pesquisas e estudos na 4rea de satide.

Fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de atendimento
emergencial.

Avaliar e acompanhar a execugio de programas, projetos e atividades da Secretaria emitindo
avaliag8o critica dos resultados.

Desenvolver atividades de revisdo de contas, de contratos e convénios de satide na rede
publica e complementar.

Controlar a prestagfo de contas que relacionam direta ou indiretamente com a satide.

Controlar e avaliar a execugio de contas de servigos prestados pela rede publica e pela
iniciativa privada, quanto aos convénios firmados.

Manter cadastro das Unidades de prestagdo de servigos de satide no 4mbito do Municipio.
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17.  Recepcionar e efetuar revisdes das contas ambulatoriais, hospitalares e de servigos de apoio,
propondo o remanejamento e autorizando os pagamentos para a rede complementar e recursos

orgamentérios destinados a rede publica.

18. Assegurar a elaboragio de relatérios gerenciais sobre as finangas do Fundo Municipal de
Satde.

19. Efetuar andlise da origem e aplicagfio de recursos.

20. Controlar a qualidade dos servigos prestados pelas Unidades de Satde, acompanhar

programas de saude implantados e supervisionar os servigos da rede publica e complementar.

21.  Auditar a rede de prestagiio de servigos publicos e rede complementar, em todos os niveis de
atuagio no Sistema Unico de Satde.

22. Identificar a necessidade de contratagdo de servigos de salide complementares.

23. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO SETORIAL DE ADMINISTRACAO

Objetivo: Oferecer infra-estrutura administrativa relativa a materiais, prédios e equipamentos e aos

recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da area de saide.

1.  Promover junto aos Orgios da Secretaria, métodos que estabelegam meios de previsdo de

consumo, padronizagdo e outros que possibilitem maior racionalizagdo dos servigos.

2.  Controlar as atividades de manutengfo, reforma, ampliagio e construgiio de Unidades de
Satide, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras.

3. Acompanhar as atividades de aquisigéio de produtos especificos para uso pela Secretaria.

4.  Estabelecer orientagdo para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso especifico da
Secretaria.
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5. Aprovar especificagdes de compra para a Secretaria.
6.  Acompanhar o volume de compras ¢ consumo da Sccretaria.
7. Promover processos de movimentagio e capacitagio dos recursos humanos da satde.

8. Coordenar as atividades necessérias ao perfeito funcionamento da Secretaria, em termos de

apoio administrativo e de infra-estrutura.

9. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO SETORIAL DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Capacitar e reciclar pessoal envolvido com satde e participar do processo de
recrutamento e sele¢@o para a drea de saude.

1. Promover, em conjunto com a érea afim, o processo de formagdo, capacitagio e
desenvolvimento dos profissionais de satide do Municipio.

2. Organizar sistemas de formagio de recursos humanos em todos os niveis de ensino, inclusive
de p6s-graduagio.

3. Elaborar programas de permanente aperfeigoamento do pessoal de saude.
4. Desenvolver intercdmbio de informages na drea de capacitagio profissional.

5. Promover, em conjunto com a area afim, o processo de selegdo de pessoal, - detalhando
qualificagdo e quantificagdo dos servidores pretendidos.

6.  Organizar cursos para a Secretaria.

7.  Controlar e manter atualizados, consoante diretrizes do Departamento de Recursos Humanos,




Y

Lei ne 2356/2000

os dados pertinentes aos recursos humanos da Secretaria.
8. Manter atualizados os dados funcionais e financeiros do pessoal da Secretaria.

9.  Orientar o pessoal da Secretaria no sentido de conscientiza-lo de seus direitos, deveres e

obrigagdes, inclusive assistindo-o na solugo de problemas funcionais surgidos.

10. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
Objetivo: Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manutengio e conservagio
das instalagbes e equipamentos, transportes, zeladoria, comunicagdo e vigilincia da

Secretaria.

1. Coordenar em conjunto com a 4rea afim o plano de servico de seguranga e vigilincia
patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria.

2. Operar o servigo de copa da Secretaria.

3. Executar os servigos de limpeza, pequenos reparos, conservagdo de méveis e equipamentos da
Secretaria.

4. Providenciar os servigos de manutenggo dos equipamentos da Secretaria.

5. Controlar e orientar as atividades necessérias ao perfeito funcionamento da Secretaria, em

termos de apoio administrativo e de infra-estrutura.

6.  Solicitar, quando necessario, 0 apoio de outros érgdos para promover reparos € pequenas
obras nas dependéncias da Secretaria.

7. Estabelecer critérios de atendimento e controle de utilizagdo dos veiculos de forma a obter
disciplina e otimizagio do uso.

8. Coordenar e controlar a execugdo dos servigos de infra-estrutura da Secretaria, entre os quais
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10.

os de limpeza, conservagiio, reparos e manutengdo, de copa e cozinha.

Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalagdes elétricas,

hidraulicas, telefonicas, de prevengdo contra incéndios e outras, nas Unidades da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO SETORIAL DE MATERIAIS

Objetivo:  Supervisionar o recebimento, armazenamento, gestio de estoque e distribuicdo do

material de consumo e permanente de uso especifico da Secretaria, em conjunto com a
Divisdo de Materiais € Almoxarifado Central.

Manter o estoque de materiais em condigdes de atender ao consumo dos diversos 6rgdos da
Secretaria.

Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspe¢do, registro, armazenamento,

distribuifio e controle de materiais utilizados pelos 6rgéos da Secretaria.

Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspegdo.

Coordenar e controlar as requisi¢des e distribuigdes dos materiais de consumo e permanente
por unidade administrativa da Secretaria.

Planejar a rotatividade e o estoque de materiais p_ara as éreas de saude.

Verificar abusos na requisi¢io de materiais e tomar medidas corretivas.

Programar compras e manutengio de estoque de seguranga.

Receber material encaminhado, exceto imunobiolégicos, medicamentos e correlatos.

Acomodar materiais em local apropriado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verificar validade e qualidade do material.

Controlar reposi¢do de estoque.

Efetuar inventario de materiais de consumo e permanente da Secretaria.
Controlar o registro do material adquirido pela Secretaria.

Manter o controle de estoques minimos de material de consumo inerentes as necessidades da
Secretaria.

Zelar pela guarda e conservagdo do material em estoque da Secretaria.
Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de relatdrios e pareceres.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE ACOES DE SAUDE

Objetivo:  Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de promogéio e prevengio a satde

dos municipes.

Participar da formulagio de politicas e coordenar a execugfo de agdes de saide, no Ambito do
Departamento.

Planejar e orientar a 4rea de vigildncia em satide para reduzir a morbimortalidade e as medidas

preventivas e corretivas de carater individual e coletivas referentes a saide do trabalhador.
Definir informagdes necessarias a serem mantidas sobre natalidade, mortalidade, morbidade,
causas de internagdes, de cobertura vacinal e outros dados para diagndstico epidemioldgico do
Municipio.

Providenciar a identificagdo e divulgag@io dos fatores condicionantes e determinantes da saude.

Divulgar os resultados de fiscalizagio, avaliagdes ambientais e exames de saude, respeitando
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

os preceitos da ética profissional.

Avaliar o impacto dos fatores na satide da populagdo.

Efetuar estudos e andlises sobre indicativos e pardmetros de saude.
Desenvolver e implementar o sistemas de informagdes de satde.

Efetuar pesquisas para conhecimento dos agravos da satide da populagdo e priorizar as agdes
de satde.

Supervisionar a aplicagdo e a adequa¢do das normas técnicas referentes ao controle e a

erradicagdo dos riscos e agravos & populag@o do Municipio.

Planejar, orientar e executar, em coordenagdo com os 6rgdos federais e estaduais, medidas

epidemioldgicas e profilaticas que visem a prevengdo € o controle das doengas.

Supervisionar o controle e 0 mapeamento das doengas cronicas existentes na area coberta
pelas Unidades de Satde do Municipio, tomando as providéncias necesséarias nos casos de
moléstias infecto-contagiosas de notificagio compulséria.

Controlar a evolugéo de problemas de vigilincia em saide.

Planejar e coordenar as atividades de promogio e prevengdo a saide, através das a¢des da
Vigildncia Sanitaria, Vigilancia Epidemiolégica e Satide do Trabalhador.

Elaborar, com o Departamento de Assisténcia Ambulatorial, diretrizes ¢ metas a serem
alcangadas no campo da promog3o, prevengfio e recuperagdo da satde.

Executar no 4mbito municipal a politica de insumos e equipamentos para a satde.
Definir, orientar e controlar as atividades de vigilancia epidemiolégica das doengas.
Solicitar apoio laboratorial as atividades de vigildncia epidemiolégica e sanitdria do Municipio.

Dar tratamento estatistico as informagdes recebidas e analisar aspectos epidemioldgicos.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Programar, dirigir e orientar os servigos de coleta de informagSes estatisticas e dados
epidemioldgicos.

Acompanhar a coleta e atualizagdo de dados, sobre as questdes da vigildncia sanitaria.

Supervisionar a analise e aprovagio de plantas sanitarias de edificagdes, efetuando as vistorias

necessarias.
Supervisionar o controle sanitario dos locais que comercializam alimentos.
Supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no Municipio da Serra.

Supervisionar a fiscalizag8o e controle de locais que oferecem servigos de saide, estética e
lazer.

Promover agdes junto a populagdo que objetivem a orientagfo sobre satide, higiene, educagéo
sanitéria e outros de sua competéncia.

Programar e orientar a execugio de programas especiais nas areas de satide ocupacional, saide
mental, moléstias infecto-contagiosas e outras determinadas segundo as prioridades da

Secretaria.

Revisar periodicamente a lista oficial de doengas originadas no processo de trabalho, tendo na

sua elaboragio a colaboragdo de entidades sindicais.

Supervisionar a normatizagdo, fiscalizagdo e controle das condigdes de trabalho com risco &

satde dos trabalhadores.

Supervisionar o controle de incidéncia de doengas infecciosas, contagiosas, provenientes de
causas externas, cronico-degenerativas e ocupacionais.

Supervisionar as agdes de imunizagdo e campanhas de vacinagdo para a comunidade.
Viabilizar a capacitago de recursos humanos nas 4reas de sua responsabilidade.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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COORDENADORIA DE VIGILANCIA SANITARIA

Objetivo: Executar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos & satde e intervir nos
problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulagfio de bens e
da prestagdo de servigos de interesse da saude.

1. Elaborar estudos objetivando a atualiza¢do do Cédigo Sanitério Municipal.

2. Elaborar e implementar programas de aperfeicoamento de pessoal ligado as atividades de
fiscalizagdo sanitaria.

3. Colaborar nas atividades de fiscalizagdo ambiental, com potencial repercussio sobre a satide

humana e atuar junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais competentes.

4.  Articular-se com os 6rgdos estaduais e federais afins para estabelecer formas de atuagdio

conjunta e o desenvolvimento de agdes especificas de fiscalizagfio sanitdria.

5. Colaborar com a Unido e o Estado na execu¢fio da vigildncia dos portos, aeroportos e
fronteiras.

6.  Atender as dentincias dos cidaddos.
7.  Avaliar e controlar riscos provocados por uso de equipamentos.

8.  Detectar e controlar riscos & satde provenientes dos ambientes de trabalho e de 4gua e

alimentos.
9. Coletar alimentos, d4gua e bebidas para andlises.
10. Encaminhar as amostras ao laboratorio.
11, Fiscalizar rotineiramente aspectos ligados & questdo sanitaria.

12.  Vistoriar locais para liberagdo de alvarés sanitérios.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de alvaras.

Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de habite-se sanitéario.
Orientar tecnicamente a construgfo de estabelecimentos.

Notificar irregularidades ao érgdo competente, para providéncias necessarias.
Expedir notificagdo de multas e outros documentos.

Impor san¢des e conceder prazos, no caso de infra¢des das leis ou regulamentos sanitarios em
vigor.

Promover e supervisionar a inspe¢o sanitédria nos estabelecimentos licenciados pela Prefeitura.

Exercer a fiscalizag@o sanitdria da industria, da prestagdo de servigos e do comércio,

notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante.

Participar da execugdo, controle e avaliagdo das agles referentes as condigdes e ao ambiente
de trabalho.

Fiscalizar locais que oferecem servigos de saiude como hospitais, clinicas, ambulatérios,

laboratdrios, farmacias, consultorios e outros.

Fiscalizar locais que oferegam servigos de estética pessoal como cabeleireiros, manicures,
pedicures, massagistas e outros.

Fiscalizar locais que oferecem servigos de lazer como piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos,
parques de diverso e outros.

Fiscalizar a higiene da habitac¢do e dos alimentos colocados 4 disposi¢do da populagéo.

Programar medidas que visem a preservar a perfeita condi¢iio sanitdria dos alimentos
destinados ao consumo da populagdo.

Instruir as pessoas que manipulam alimentos destinados ao comércio em geral, sobre os
cuidados e técnicas necessérios a sua perfeita higienizagso.
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28.

29.

30.

31.

32.

Estabelecer sistemas preventivos relacionados com os problemas de doenga de origem

alimentar e promover campanhas de esclarecimento a populago.

Manter cadastro atualizado dos estabelecimentos que manipulam géneros alimenticios no
Municipio.

Determinar a apreensio de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados.

Colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, nos trabalhos de combate a endemias no
Municipio.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Objetivo: Desenvolver agdes para o conhecimento, detecgio e prevengio de fatores

determinantes a saide individual e coletiva, recomendar e adotar medidas de controle de

doengas e agravos.

Investigar o surgimento de doengas no Municipio da Serra e orientar as Unidades de Satde
para encaminhamento das solugdes.

Desenvolver medidas de controle de doengas e infecgdes hospitalares a partir das informagdes
recebidas.

Acompanhar todos os agravos coletivos e a mudanga do perfil epidemiolégico.
Propor medidas de controle e/ou elimina¢do dos agravos de riscos.
Acompanhar a solug@io de problemas de doengas.

Efetuar plantdo de atendimento, para auxiliar nos casos de aparigdo de doengas que meregam

imunizagdo imediata ou controle dc regides.

Instituir comissdo multiprofissional para execugdo do servigo.
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8.  Acompanhar o efeito dos medicamentos junto & populagéo.

9.  Elaborar relatérios de reagdes adversas observadas e encaminhar a autoridade competente.
10. Aplicar recomendagdes da autoridade competente.

11. Notificar incidentes envolvendo medicamentos.

12.  Coordenar a sistematizagdo ¢ andlisc dos dados epidemioldgicas para subsidiar as decises

sobre o controle de endemias.
13.  Exercer atividades de vigilancia epidemiolégica das doengas infecto-contagiosas e parasitoses.
14. Receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de doengas.

15. Realizar estudos de comportamento das doengas infecto-contagiosas, parasitdrias e cronicas no
seu ambito de atuacio.

16. Propor medidas de controle dessas doengas.
17. Executar programa de combate sistematico de foco.
18. Executar programa de combate a doengas transmissiveis redutiveis por imunizagéo.

19. Desempenhar outras atribuigGes afins.

COORDENADORIA DE SAUDE DO TRABALHADOR
Objetivo: Desenvolver agdes de promogdo, prevengio e diagndstico de satide do trabalhador.

1. Desenvolver agdes de promogio e prevengiio 4 salde, as doengas ocupacionais, que sdo
surgidas pelo exercicio da atividade profissional em institui¢des e/ou empresas localizadas no
Municipio da Serra, tais como: surdez ocupacional, LER (lesdes por esforgos repetidos),
silicose, benzolismo, dermatose ocupacional e outras.
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10.

Desenvolver agdes no ambiente de trabalho que objetivem estabelecer medidas de controle
ambiental.

Desenvolver agdes educativas e de orientagdo aos trabalhadores e seus sindicatos.

Fiscalizar as empresas para avaliar as condiges de trabalho e o ambiente fisico, e o seu
impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais.

Avaliar o impacto que a tecnologia provoca na satde dos trabalhadores.
Informar ao trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidentes do trabalho.

Requerer ao érgdo competente a interdi¢cio de empresas que apresentem riscos iminentes a
satide do trabalhador.

Participar de estudos e propor medidas, visando garantir condiges adequadas de seguranga e
higiene do trabalho a todos os érgdos e fungSes desempenhadas pelos servidores municipais,
em colaboragdo com o Departamento de Recursos Humanos.

Participar da normatizagdo e controle dos servigos de saiude do trabalhado nas institui¢des e

cm cmprcsas.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AMBULATORIAL

Objetivo: Coordenar a presta¢do de assisténcia a satide no Municipio.

1.

Coordenar a prestagio de assisténcia a satde, através de agdes das Unidades Bésicas de Saude.
Coordenar a prestagdo de assisténcia a satide, através de agdes das Unidades Hospitalares.

Orientar as Unidades de Satide sobre as prioridades de implantag&io dos programas e projetos,
baseados nas necessidades da populag&o.
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4. Orientar as Unidades de Satde sobre as agdes e atividades dos programas de atencio a saude,

de acordo com o diagndstico situacional de saude.

5. Elaborar com o Departamento de A¢des de Satde, diretrizes e metas a serem alcancadas no

campo de promogio, prevengao e recuperagiio de satde.

6.  Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes nas Unidades Basicas de
Satde e Unidades Hospitalares.

7. Controlar e avaliar a manipula¢do de medicamentos e laboratérios, dando suporte s Unidades
de Saude.

8.  Coordenar os servigos de exames laboratoriais e radiolégicos.

9.  Padronizar os exames laboratoriais de rotina, com énfase nas doengas mais comuns no

Municipio, nos exames de menor custo e de tecnologia simplificada.
10.  Conhecer os problemas e as demandas da populagio em relagfio 4 satde.
11.  Manter em funcionamento as Unidades de Satide do Municipio.

12. Viabilizar € controlar a utilizagdo de recursos materiais, permanentes ¢ de consumo pelas
Unidades.

13.  Viabilizar e controlar a estrutura fisica das Unidades e a sua manutengdo em condig¢des de
utilizacdo.

14, Viabilizar e controlar o uso e manutenc¢do dos equipamentos.

15.  Desempenhar outras atribuigdes afins.
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COORDENADORIA REGIONAL DE SAUDE

Objetivo: Coordenar e orientar a prestagdo de servigos de atendimento médico e odontolégico nas

1.

Unidades de Saude.

Assegurar o encaminhamento dos doentes, atendidos nas Unidades sob sua responsabilidade,

que necessitem de tratamento especializado junto a rede hospitalar publica ou privada.

Organizar, em articulagdo com as demais instituicdes e Orgdos de satide a manutengiio do
sistema de referéncia-contra-referéncia relativa ao encaminhamento de pacientes.

Organizar e fazer executar campanhas educativas sobre satide oral entre a comunidade e as

escolas do Municipio.

Dirigir e orientar o atendimento médico e odontologico nas diversas especialidades que
integram a drea de satde.

Desempenhar outras atribui¢bes afins,

UNIDADE REGIONAL DE SAUDE

Objetivo: Prestar assisténcia & popula¢do, segundo diretrizes € normas da 4rea de planejamento,

implantar programas e manter informagdes de saide.

Identificar as necessidades da populagfo usuéria e priorizar atendimento.

Assegurar a populag@o acesso a medicagdo basica.

Controlar a manutengio de equipamentos médicos-odontoldgicos.

Assegurar a prestagdo de atendimento médico & populagio do Municipio, valorizando a

aten¢do primdria e encaminhando os casos de acordo com as referéncias fornecidas.

Manter o controle € o mapeamento das doengas cronicas existentes na sua drea de
abrangéncia.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Organizar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuigio de fichas, horario de
funcionamento, registros, prontudrios e outros aspectos que garantam o padrio de
atendimento compativel com a programagao e objetivos da Secretaria.

Executar campanhas, programas e outras agdes de satude atinentes & sua area de competéncia.
Organizar os servicos na Unidade.

Avaliar os recursos basicos para desenvolvimento das atividades de enfermagem.

Identificar as necessidades da populagio de sua 4rea de abrangéncia.

Prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade.

Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saude.

Participar do processo de vigilancia Epidemiolégica e sanitéria.

Assegurar assisténcia béasica a saide da populagdo do Municipio.

Efetuar atendimento ambulatorial.

Implantar programas previstos por Orgdos federais, estaduais e municipais, adaptados a
realidade Epidemiolégica local, segundo o Plano Municipal de Saude.

Garantir a oferta de exames laboratoriais.
Zelar pela saude bucal da populagéo.
Garantir recursos para a drea de odontologia.
Tragar perfil de sua drea de abrangéncia.
Definir metas para sua area de abrangéncia.

Acompanhar execugdo de metas de sua responsabilidade.
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23.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

UNIDADE BASICA DE SAUDE

Objetivo: Prestar atendimento médico e odontolégico a populaggo.

10.

11.

Efetuar o atendimento médico e odontolégico basico a populagéio e encaminhar os casos para
as Unidades de Referéncia.

Assegurar 4 populaggio acesso a medicagéo bésica.

Executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicdo de fichas, horario de
funcionamento, registros, prontudrios e outros aspectos que garantam o padrdo de
atendimento compativel com a programacao e objetivos da Secretaria.

Controlar a manutengéo de equipamentos médicos-odontolégicos.

Executar campanhas, programas € outras agdes de saiide atinentes a sua drea de competéncia.
Organizar os servigos na Unidade.

Prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade.

Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em satde.

Efetuar atendimento ambulatorial.

Implantar programas previstos por orgdos federais, estaduais ¢ municipais, adaptados a

realidade Epidemiolégica local, segundo o Plano Municipal de Saide.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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UNIDADE DE REFERENCIA AMBULATORIAL

Objetivo: Prestar 4 populagdo local servigo médico e odontolégico ambulatorial, desde que
encaminhados pelas Unidades Bésicas e Regionais.

1. Organizar os servigos na Unidade.

2.  Efetuar atendimento clinico ambulatorial em especialidades a pacientes encaminhados pelas

Unidades Basicas e Regionais de Saude.

3.  Desenvolver programas e projetos de abrangéncia municipal, cuja complexidade imponha mais
densidade tecnologica e especializagéo.

4.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA DE FARMACIA

Objetivo: Executar as atividades de manipulagio, dispensaggo, distribuicdo, guarda e controle de
imunobioldgicos, medicamentos e correlatos.

1.  Controlar prazos de validade e qualidade de medicamentos e correlatos.

2. | Controlar estoque das Unidades de assisténcia farmacéutica nas Unidades de Satude.

3.  Abastecer o almoxarifado de imunobiolégicos, medicamentos, correlatos e controlar estoque.
4.  Receber, conferir, controlar e distribuir imunobiolégicos.

5.  Elaborar mapas de consumo de imunobiolégicos e psicotropicos.

6.  Preparar relatérios de consumo de imunobiologicos e psicotrépicos e enviar aos 6rgdos
competentes.

7. Solicitar a compra, controlar e zelar pelo estoque de imunobiolégicos, medicamentos €
correlatos no almoxarifado.
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12

13.

17.

Dispensar imunobioldgicos, medicamentos e correlatos aos usuarios e as farmécias das
Unidades de Satde.

Distribuir material para curativos nas Unidades de Saide.

Distribuir imunobiolégicos, medicamentos e correlatos para as Unidades de Saude.
Prestar orientagGes farmacolégicos ao corpo médico e de enfermagem.

Organizar e supervisionar os servigos de farmécia.

Coqrdenar a padronizagfio de medicamentos na rede ambulatorial,

Supervisionar a distribui¢do de imunobiologicos em campanhas de vacinagfio, rotina e
bloqueios.

Supervisionar o abastecimento das farmacias da rede ambulatorial.
Garantir o funcionamento das farmécias das Unidades.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA DO LABORATORIO CENTRAL

Objetivo: Planejar e supervisionar as atividades laboratoriais.

L.

Supervisionar a execu¢fo de exames laboratoriais requeridos pelo Meio Ambiente.
Supervisionar a manipulagdo de medicamentos fitoterdpicos, homegpéticos e alopéticos.
Planejar, supervisionar e avaliar as atividades laboratoriais da Secretaria Municipal de Satde.
Realizar exames laboratoriais de anélises clinicas de apoio ao diagnéstico.

Estabelecer normas e procedimentos técnicos para a realizagiio de exames e andlises.
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6.  Supervisionar tecnicamente o pessoal, 0s equipamentos e materiais de toda rede laboratorial
da Secretaria Municipal de Satde destinados 4 anlise clinica,

7.  Realizar exames e anélises das Unidades de Satide.

8.  Desenvolver atividades de andlises clinicas de suporte, de qualidade e das condigdes de
consumo de alimentos comercializados e andlises laboratoriais.

9.  Receber alimentos da 4rea de vigilancia sanitdria, para exames laboratoriais.

10. Efetuar exames nos alimentos recebidos, para avaliar qualidade e conveniéncia ao consumo
humano.

11.  Receber amostras para realizagio de exames clinicos.
12.  Executar analises clinicas nos materiais coletados.
13. Encaminhar resultados dos exames para as Unidades solicitantes.

14.  Solicitar materiais de apoio para realizagio de analise e exames clinicos, sempre que
necessarios.

15. Providenciar exames laboratoriais especificos a serem realizados em outros laboratérios
publicos ou particulares.

16. Desempenhar outras atribuig8es afins.

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO DE CARAPINA
Objetivo: Prestar assisténcia aos agravos por demanda espontinea e de maternidade.
1. Prestar atendimento aos municipes 24 horas.

2. Garantir resolubilidade em pequenas cirurgias,




- Lei ne 2356/2000

3. Garantir resolubilidade a 80% das intercorréncias clinicas.

4. Encaminhar para hospital de referéncia, quando necessério.

5. Garantir atendimento & gestante e seu concepto, de acordo com sua capacidade instalada.
6. Encaminhar a gestante ¢ concepto de alto risco para atendimento especial.

7. Coordenar e supervisionar os servigos de enfermagem.

8. Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
Objetivo: Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & manutengfio e conservagio
das instalagBes e equipamentos e recursos humanos necessirios ao bom funcionamento

da Maternidade.

1. Promover junto aos 6rglos da secretaria, métodos que estabelecam meios de previsdo de

consumo, padronizagio e outros que possibilitem maior racionalizagfio dos servigos.

2. Viabilizar e controlar os recursos materiais de modo a suprir as necessidades para seu
funcionamento adequado.

3. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

4. Controlar a lotagio e movimentagio do pessoal em parceria com a Coordenago de
Enfermagem.

5. Controlar a freqiincia dos servidores e encaminhar as informagGes 4 Secretaria Municipal de
Saide. ' ’

6.  Efetuar a distribuigio de vale transporte e contra-cheques dos servidores

7. Controlar a concess#o de férias, de prémio incentivo e de licengas aos servidores.
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8. Viabilizar e controlar a utilizagio de recursos materiais, permanentes e de consumo.
9. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais.

10.  Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo hdbil afim de evitar descontinuidade
dos servigos por falta de material.

11 Acompanhar os processos de compra inclusive participando das aberturas de licitagdes.
12.  Efetuar recebimento e distribuigiio de materiais.

13.  Coordenar as atividades necessérias ao perfeito funcionamento do servigo, em termos de apoio
administrativo e de infra-estrutura.

14 Cumprir e fazer cumprir 0 Regulamento e o Regimento do P.A. e Maternidade, instrugdes e
Ordens de Servigos ¢ Rotinas emitidas pela SESAS.

15.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA DE ENFERMAGEM
Objetivo: Coordenar e executar as atividades de enfermagem.

L. Executar as atribuigGes especificas do cuidado ao paciente e supervisionar as atividades dos
técnicos e auxiliares de enfermagem.

2. Cooperar com o corpo clinico no atendimento dos pacientes, no ensino e na pesquisa,
3. Propiciar ambiente adequado para o desenvolvimento das atividades médico-cirargicas.
4. Supervisionar procedimentos técnicos do servigo de esterilizagdo.

5. Colaborar no programas de educagdo em satide.

6. Realizar treinamento em servico.
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7. Manter a limpeza e a desinfecgfio do ambiente hospitalar.

8. Comunicar & coordenagfio administrativa as faltas ocorridas pelos servidores de sua
responsabilidade, para boa ordem do servigo.

9. Formular normas de enfermagem para casos como imunizages, injegdes, curativos e outros.

10.  Requisitar em tempo hébil, 4 coordenagio administrativa, o material e equipamento de uso da
enfermagem, necessarios ao seu servico.

1. Elaborar a escala de Enfermeiros, Auxiliares de Enfermagem e atendentes que lhes sdo
subordinados.

12 Participar de equipe multiciplinar com o objetivo de elaborar propostas para a melhoria da
qualidade do servigo prestado.

13.  Desempenhar outras atribuicdes afins.

COORDENADORIA CLINICA DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTOQ

Objetivo: Coordenar a execugdo das atividades médico-cirurgiio do Pronto Atendimento, zelando
pelo exercicio ético da profissio médica.

1. Supervisionar ¢ orientar o trabalho médico
2. Organizar o servigo para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
3. Informar ao coordenador administrativo a freqtiéncia.

4. Orientar o trabalho dos médicos lotados no Coordenagio para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente. ’

5. Supervisionar a elaboragéio do prontudrio médico de cada paciente.

6. Convocar reunides periédicas dos médicos, procurando resolver os casos clinicos, estudar os
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H.

prontudrios médicos e promover constante aperfeicoamento médico com o objetivo de
melhorar a assisténcia ao paciente.

Comunicar 4 Coordenagfio Administrativa as faltas ocorridas para boa ordem do servigo.

Requisitar em tempo hébil, & Coordenagiio Administrativa, o material e equipamento de uso
estritamente médico, necessarios ao seu servico.

Supervisionar o preenchimento das A.I.H.'s.
Criar e manter a comisso de infegsio hospitalar,
Criar e manter a comissio de ética médica.

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento ¢ Regimento do P.A. ¢ Maternidade, as Ordens de
Servigo, Instrugdes e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Satde.

Elaborar a escala de plantées dos médicos da Unidade.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA CLINICA DA MATERNIDADE

Objetivo: Coordenar a execugfio das atividades médico-cirurgifo da Unidade, zelando pelo

exercicio ético da profissdo médica.
Supervisionar e orientar o trabalho médico
Organizar o servigo para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
Informar ao coorderiador administrativo a freqiiéncia.

Orientar o trabalho dos médicos lotados no Coordenago para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente.
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10.

12,

13.

Supervisionar a elaboragio do prontuario médico de cada paciente.

Convocar reunides periédicas dos médicos, procurando resolver os casos clinicos, estudar os
prontudrios médicos e promover constante aperfeicoamento médico com o objetivo de
melhorar a assisténcia ao paciente.

Comunicar & Coordenagfio Administrativa as faltas ocorridas para boa ordem do servigo.

Requisitar em tempo habil, 4 Coordenagdio Administrativa, o material e equipamento de uso
estritamente médico, necessdrios ao seu servigo.

Supervisionar o preenchimento das A.I.H.'s.
Criar e manter a comisso de infegdo hospitalar,
Criar e manter a comissfo de ética médica.

Cumprir e fazer cumprir o0 Regulamento e Regimento do P.A. ¢ Maternidade, as Ordens de
Servico, Instruges e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Satde.

Elaborar a escala de plantdes dos médicos da Unidade.

Desempenhar outras atribuigBes afins.

COORDENADORIA DE NEONATOLOGIA

Objetivo: Coordenar a execugio das atividades de neonatologia, zelando pelo exercicio ético da

profissdio médica.
Supervisionar e orientar o trabalho médico
Organizar o servigo para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.

Informar ao coordenador administrativo a freqiiéncia.
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4. Orientar o trabalho dos médicos lotados no Coordenagfio para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente.

5. Supervisionar a elaboragio do prontuario médico de cada paciente.

6. Convocar reunides periédicas dos médicos, procurando resolver os casos clinicos, estudar os
prontudrios médicos e promover constante aperfeicoamento médico com o objetivo de
melhorar a assisténcia ao paciente.

7. Comunicar 4 Coordenagio Administrativa as faltas ocorridas para boa ordem do servico.

8. Requisitar em tempo hébil, a Coordenagfio Administrativa, o material e equipamento de uso
estritamente médico, necessérios ao seu servigo.

9. Supervisionar o preenchimento das A.LH.'s.
10.  Criar e manter a comisso de infegéo hospitalar.
1. Criar e manter a comissio de ética médica.

1. Cumprir ¢ fazer cumprir o Regulamento e Regimento do P.A. e Maternidade, as Ordens de
Servigo, Instrugdes ¢ Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Safide.

13.  Elaborar a escala de plantdes dos médicos da Unidade.

14. Desempenhar outras atribuigdes afins,

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO DA SERRA
Objetivo: Prestar assisténcia aos municipes por 24 horas.
1. Coordenar a prestagio de servigos de atendimento emergencial 4 populagio.

2. Coordenar e supervisionar os servigos de enfermagem,
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3. Organizar os servigos de consultas de urgéncia.
4. Garantir a resolubilidade 4 80% das intercorréncias clinicas, por 24 horas.

5. Realizar exames clinicos, servigos de pronto-socorro, pequenas cirurgias, medicagio e Servigos
de enfermagem e outros da mesma natureza.

6.  Manter registros de pacientes.

7. Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
Objetivo: Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas 4 manutengfio e conservagio
das instalagSes e equipamentos e recursos humanos necessarios ao bom funcionamento

da Unidade.

1. Promover junto aos érgdos da secretaria, métodos que estabelegam meios de previsio de
consumo, padronizagdo ¢ outros que possibilitern maior racionalizagio dos servicos.

2. Viabilizar e controlar os recursos materiais de modo a suprir as necessidades para seu
funcionamento adequado.

3. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

4. Controlar a lotagio e movimentagdio do pessoal em parceria com a coordenagiio de
enfermagem.

5. Controlar a freqiiéncia dos servidores e encaminhar as informagSes & Secretaria Municipal de
Saide.

6. Efetuar a distribuigfio de vale transporte e contra-cheques dos servidores

7. Controlar a concess#o de férias, de prémio incentivo e de licengas aos servidores.
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Viabilizar € controlar a utilizagio de recursos materiais, permanentes e de consumo.
Planejar a rotatividade e o estoque de materiais,

Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo habil afim de evitar descontinuidade
dos servigos por falta de material.

Acompanhar os processos de compra inclusive participando das aberturas de licitagdes.
Efetuar recebimento e distribuigiio de materiais.

Coordenar as atividades necessérias ao perfeito funcionamento do servigo, em termos de apoio
administrativo e de infra-estrutura,

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e o Regimento do P.A. e Maternidade, instrugdes e
Ordens de Servigos e Rotinas emitidas pela SESAS.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA DE ENFERMAGEM

Objetivo:  Coordenar e executar as atividades de enfermagem.

Supervisionar as atividades de enfermagem.
Elaborar normas gerais e procedimentos de enfermagem.

Diagnosticar a situagdio dos servicos de enfermagem da Secretaria, quanto & demanda e
atendimento & populagio.

Formular normas de enfermagem para casos como imunizagdes, injegBes, curativos e outros.
Estabelecer requisitos minimos para o exercicio das fungdes de enfermagem.

Avaliar o cumprimento de normas e rotinas para assegurar a eficiéncia na prestagdo do servico
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de enfermagem.

7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA CLINICA DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

Objetivo: Coordenar a execugdio das atividades médico-cirurgiio do Pronto Atendimento, zelando
pelo exercicio ético da profissdo médica.

15.  Supervisionar e orientar o trabalho médico
16.  Organizar o servigo para que os pacientes recebam assisténcia imediata ¢ eficiente.
17.  Informar ao coordenador administrativo a freqiiéncia.

18.  Orientar o trabalho dos médicos lotados no Coordenagfio para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente.

19.  Supervisionar a elaborag8o do prontuério médico de cada paciente.

20.  Convocar reunides periédicas dos médicos, procurando resolver os casos clinicos, estudar os
prontudrios médicos e promover constante aperfeigoamento médico com o objetivo de
melhorar a assisténcia ao paciente.

21.  Comunicar & Coordenagiio Administrativa as faltas ocorridas para boa ordem do servigo.

22.  Requisitar em tempo habil, 4 Coordenagfo Administrativa, o material e equipamento de uso
estritamente médico, necessarios ao seu servigo.

23.  Supervisionar o preenchimento das A.L.H.'s.
24, Criar e manter a comisso de infe¢8o hospitalar.

25.  Criar e manter a comissfio de ética médica.
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26.  Cumprir e fazer cumprir 0 Regulamento e Regimento do P.A. e Maternidade, as Ordens de
Servigo, Instrugdes e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Saude.

27.  Elaborar a escala de plantSes dos médicos da Unidade.

28.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES

Objetivo: Coordenar as atividades de controle de doengas transmitidas por animais e focos de
* vetores.

1. Desenvolver atividades de detecg8o, avaliagio e controle das zoonoses.
2. Efetuar o controle de sinantrépicos, desratizagdio, desinsetizagio e descupinizagéo.
3. Elaborar relatérios de avaliagio e atividades.

4. Avaliar indices de incidéncia.

5. Efetuar pesquisa bioldgica.

6. Promover apreensdo de animais que tragam risco a satde dos municipgs.
7. Manter em funcionamento as instalag3es fisicas para guarda de animais.
8. Verificar limpeza de canis, estrebarias e outros locais.

9. Verificar e manter estoque de ragdes e medicamentos.

10.  Acolher animais para quarentena.

11, Garantir a execugfio de exames laboratoriais simplificados.

12.  Planejar, organizar e implementar a participagfio da Prefeitura na agfo piblica de combate aos
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vetores transmissores de infec¢es ¢ doengas.
Dirigir as atividades de vigildncia da ocorréncia de raiva e outras zoonoses.

Determinar a realizagdo de investigagbes em canis, clinicas veterinarias e outros locais com
presenga de animais.

Coibir focos de zoonoses.
Organizar e manter o servigo de investigagfio e vigilincia de focos de vetores e roedores.

Dirigir e orientar a pesquisa ¢ o estudo das espécies de vetores e roedores encontradas e de
produtos raticidas e inseticidas.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISA0O DE CONTROLE DE ENDEMIAS

Objetivo:  Organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias.

Determinar as medidas de combate aos focos e realizagiio de desratizagfio.

Executar as atividades necessérias ao controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que
impliquem risco para a satide da populagdo.

Executar o controle sistematico da populagfio de murinos, artrépodes e outros vetores de
doengas infecto-contagiosas.

Executar programas de erradicagdo de raiva.
Participar de campanhas de saude pitblica.

Realizar o diagnéstico e pesquisa sistemitica da raiva animal e de outras zoonoses de interesse
sdcio-econdmico.
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7. Manter vigilincia sobre os focos de raiva.

8. Desempenhar outras atribuicBes afins.

DIVISAO DE VETERINARIA
Objetivo:  Efetuar atendimento veterindrio, recepgiio e remogio de animais.
1. Desenvolver atividades de controle de roedores.

2. Acompanhar e participar do desenvolvimento das atividades de vigildncia e profilaxia da raiva
humana.

3. Efetuar a assisténcia médica aos animais.
4. Entregar animais para pesquisas médicas.
5. Efetuar vacinagio em animais durante campanhas e rotineiramente.

6.  Elaborar roteiros para apreensdo de animais de pequeno porte , formar e instruir equipes e
organizar o servigo de alojamentos de animais, prevendo casos de isolamento e de sacrificio.

7. Propor a vacinagfio de animais e organizar o registro dos animais resgatados e vacinados.
8. Executar o programa de atividade de captura de cdes errantes em reas urbanas,

9. Manter em observagdo os animais suspeitos de doengas.

10.  Proceder ao sacrificio dos animais, quando for o caso, precedido de laudo médico-pericial.
11.  Cimprir as normas e preceitos indispensaveis ao controle da erradicacdio das zoonoses.

12.  Desempenhar outras atribuigSes afins.
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DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos drgéos da Secretaria.

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horérios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de

freqiiéncia as diversas unidades administrativas e orientar quanto ao correto preenchimento.

Receber os formuldrios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de
Recursos Humanos.

Efetuar distribuicio de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotagio e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a 4rea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a drea afim.

Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuicgio.
Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia do Secretdrio.

Despachar a correspondéncia da Secretaria. ’

Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da drea.

Organizar ¢ manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagbes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar ¢ controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagfio de contas
dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, dgua ¢ luz da Secretaria.
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15.

16.

17.

Controlar o encaminhamento das contas de telefone, 4gua e luz de imdveis locados pelo
Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisigio de taxa de inscrigio, didrias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestagfio de contas.

Controlar a execug#io orcamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuig8es afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS

Objetivo: Planejar e garantir a prestagio dos servigos urbanos, no ambito do Municipio, de modo a

solucionar os problemas existentes.

Contribuir, coordenar ¢ cumprir a formulagio do Plano de Agfio do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria.

Garantir a qualidade na prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
governo.

Estabelecer diretrizes para a atuag¢do da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugéo.

Promover a integragio com 6rgios e entidades da Administrag3o piblica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

Planejar e coordenar a exccugho de atividades de impeza urbana do Municipio.

Planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposigo final do lixo e
limpeza de vias e logradouros piblicos.

Promover e coordenar os servigos de administragiio de necrépoles, transportes coletivo e
individual, feiras e mercados.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: Prestar assessoria técnica & Secretaria.

Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

Y

Desenvolver estudos setoriais necessérios a elaboragio do Plano de Ag¢Zo do Governo
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10.

11.

12.

13.

Municipal.

Elaborar levantamentos, analises, consolidagdo e manuten¢do de fluxo de informagdes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execu¢io de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementag@o se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo
do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos geral
e setoriais da Administragdo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico.

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais dreas a ela subordinadas. '

Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulagdo e revisfo
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementagéo.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistemdtica da coeréncia

interna, da implementag#o, da consecugio de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.
Compilar dados para a proposta or¢amentdria da Secretaria, encaminhando-os ao

Departamento de Planejamento Econdmico-Financeiro da Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico.

Supervisionar o controle e a execugdo or¢amentdria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqiiibilidade e viabilidade das

agdes propostas no dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informac¢des recebidas, analisando seus
aspectos e definindo os dados necessdrios a coleta e o contetido de relatérios de diagnésticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢do de prioridades.
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15.  Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas.
16.  Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no 4mbito de toda a Secretaria.

17.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA
Objetivo: Planejar e coordenar a execugdo de atividades de limpeza urbana do Municipio.

1. Coordenar e supervisionar o cumprimento de planejamentos e programacées de atividades de
coleta de lixo, varri¢do e servigos complementares.

2. Coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular, extraordinéria ou especial
do transporte do lixo, desde os pontos de produgéo até os locais de destino final.

3. Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza piblica e
remogéo de lixo executados por empresas e por veiculos alugados.

4. Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao
Municipio. '

5. Viabilizar e controlar os servigos de coleta e transporte de lixo domiciliar, hospitalar e de
residuos especiais e/ou perigosos.

6.  Promover a execugdio de remogdes especiais.

7.  Promover agdes de atendimento as comunidades.

8. Promover a colocagfo, nas vias publicas, de cestos e vasilhames coletores de lixo, de acordo
com os critérios € normas.

9. Coordenar campanhas educativas relacionadas a educagfio sanitaria.

10. Desempenhar outras atribuicdes afins.
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DIVISAO DE PLANEJAMENTO DA LIMPEZA PUBLICA

Objetivo: Elaborar planos e programas para desenvolvimento dos sistemas globais de limpeza

publica.

Planejar e programar atividades técnicas especificas de coleta, limpeza piblica e destinag@o
final do lixo.

Elaborar e propor a programagdo periddica dos trabalhos de limpeza publica, verificando

itinerérios fixados para a coleta, limpeza publica e remogdo do lixo.

Desenvolver estudos e projetos para melhoria da qualidade, produtividade e da limpeza
publica.

Cadastrar e manter atualizadas as informagdes e documentos relativos a limpeza publica.
Acompanhar a implantagio dos projetos.

Desempenhar outras atribui¢es afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DA LIMPEZA PUBLICA

Objetivo: Exercer a fiscalizagio do cumprimento da legislagdo municipal referente & limpeza

1.

publica.

Supervisionar e fiscalizar as atividades de limpeza da cidade, imprimindo tarefas de varrigdo,
coleta, transporte e destinagfio final do lixo domiciliar e nas vias publicas.

Controlar tarefas de varrigdo, coleta, transporte e destinagédo final do lixo domiciliar e nas vias
publicas.

Fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza ptiblica.
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4. Lavrar autos de infragdo e expedir notificagdes.
5. Fiscalizar o langamento do lixo e de dguas servidas em logradouros publicos.
6. Controlar e fiscalizar os servigos de limpeza publica contratados de empreiteiros, no que se

refere ao cumprimento de programagdes, itinerérios e horarios.

7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE EDUCACAO SANITARIA

Objetivo: Promover, desenvolver e orientar quanto & educagfo sanitaria no Municipio.

1. Sugerir a promogfo de campanhas de educagio sanitaria e de carater promocional.

2. Fornecer boletim peri6dico de atividades para divulgagio e conhecimento piiblico.

3. Orientar a populagdo sobre a disposigio correta e precaugdes a tomar quanto ao
acondicionamento de seu lixo, obrigatoriedade de uso de embalagens e recipientes
padronizados e os horérios de exposigéo do li)_(o a coleta regular.

4. Esclarecer a populag@io com relagdo as normas e regulamentos de limpeza piblica.

5. Propor solugdes para o equacionamento dos problemas de educagfio sanitaria.

6.  Participar da elaborag@io de programas de treinamento dos servidores em educagiio sanitdria.

7. Colaborar e se integrar com o6rgdos e entidades afins, visando obter ampliagio e
aperfeigoamento dos servigos prestados.

8.  Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

Objetivo: Administrar e padronizar contratos de servigos e seus aditivos.

10.

1.

Fiscalizar o cumprimento das clausulas dos contratos de concessiondrios de limpeza publica.

Emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais destinados ‘a limpeza
publica.

Fornecer dados estatisticos, mantendo atualizado o cadastro técnico.

Manter controle de medi¢des das atividades de varri¢8o, servicos complementares, especiais e
extraordindrios, coleta e transporte de lixo executados diretamente e contratados de
empreiteiros e fornecer relatorios com base nos boletins didrios de medig#o.

Redigir os contratos de servigos e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos
padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros € operacionais, observando a
legislag@o em vigor e os interesses do Municipio.

Registrar as ocorréncias decorrentes da execugfio dos contratos e seus aditivos.

Avaliar o desempenho da contratada.

Avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo corregdes que se fizerem

necessdrias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagdo.
Autorizar a liberago de pagamento.
Aplicar as san¢des previstas nos contratos e aditivos.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DEPARTAMENTO DE SERVICOS

Objetivo: Organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas do Municipio.

1.

Coordenar e controlar a administragdo do funcionamento das necrépoles municipais.

Implantar e coordenar os programas de abastecimento do Municipio, disciplinando o

funcionamento de mercados, feiras livres e outros.

Assegurar os servicos de limpeza e higiene dos locais de comercializagdo de alimentos,
providenciando sua execu¢fo junto a area afim.

Assegurar a varri¢do das areas dos mercados e feiras livres.

Assegurar coleta de lixo produzido nos mercados e feiras livres.
Assegurar limpeza de locais especiais de comercializag@o.

Assegurar a execugdo dos servigos de manutengo corretiva de mercados.

Desempenhar outras atribuigGes afins.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE NECROPOLES

Objetivo: Exercer o controle da administragio do funcionamento das necrépoles municipais.

1.

Administrar o patriménio das necrdpoles.
Providenciar a vigilincia dos cemitérios para garantir a inviolabilidade de sepulturas.

Prover os cemitérios de todo o material necessirio ao desenvolvimento de seus servigos e
obras.

Emitir o expediente relativo a concessfio de perpetuidade de jazigos e mausoléus.
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10.

11.

Promover a legalizago de lotes nos cemitérios municipais, expedindo o respectivo termo.
Aprovar e licenciar as obras de construgdo de jazigos e mausoléus.

Fiscalizar obras particulares nos cemitérios, fazendo cumprir projetos aprovados.
Promover Iirﬁpeza e conservacdo do local.

Manter atualizados ficharios das inumagdes, exumagdes e trasladagdes.

Atender pedidos de cessdo das capelas mortuarias.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE FEIRAS E MERCADOS

Objetivo: Promover e controlar os programas de abastecimento do Municipio, administrando o

funcionamento de mercados, feiras livres e outros programas de abastecimento.

Promover a organizagido e manutengio atualizada das informagGes relativas ao abastecimento
municipal.

Efetuar estudos e formulaggio de politicas de abastecimento.

Efetuar levantamentos e pesquisas sobre a qualidade dos géneros alimenticios nos mercados,
feiras e outros equipamentos de comercializagdo sob a administragio do Municipio.

Supervisionar a administragdo dos mercados, feiras e equipamentos de comercializagio sob

responsabilidade do Municipio, cumprindo e fazendo cumprir o regulamento estabelecido.

Zelar pela ordem e bom funcionamento dos mercados e feiras livres do Municipio, dentro das
condigdes de higiene, conservagio e limpeza.

Estabelecer planos para funcionamento rotativo de feiras livres volantes, bem como respectivos
horarios e localizag3o.
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7. Coordenar e executar projetos e programas especiais de abastecimento.

8. Coletar e processar dados estatisticos sobre abastecimento.

9. Desenvolver estudos técnicos sobre comportamento de mercados, feiras livres e outros.
10. Manter cadastro atualizado dos profissionais que atuam em feiras e mercados.

11. Desempenhar outras atribui¢es afins.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PRACAS E AREAS PUBLICAS
Objetivo: Administrar e executar a conservagdo de pragas e dreas publicas.

1. Efetuar a conservagio e manutengfio das pragas € areas publicas.

2. Coordenar e orientar o uso social das pragas.

3. Zelar pelo uso adequado das areas de lazer.

4. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA
Objetivo:  Promover a manutengéio dos servig:oé de iluminag#o pitblica a cargo do Municipio.

1. Elaborar, no todo ou em parte, projetos executivos de iluminago publica e supervxslonar sua
execugdo pela empresa concessiondria de energia elétrica. '

2. Supervisionar projetos de iluminagio publica para as vias publicas, logradouros, parques,
pragas ¢ edificios piblicos.

3. Acompanhar o planejamento de iluminagdo, inclusive o cronograma fisico e financeiro, em
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todos os seus aspectos.
4. Solicitar orgamento de iluminagio piblica.
5. Supervisionar a execugfo do projeto pela concessionaria de energia elétrica.
6.  Orientar e controlar a execugZo do projeto.

7. Controlar e fiscalizar a instalagdo e funcionamento de iluminagio em vias e logradouros

publicos.
8. Organizar e manter atualizado cadastro da rede de iluminagéo publica.
9. Promover o controle de ligagGes e extensdes da rede de iluminagéo piiblica.

10.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE CONTROLE DA ILUMINACAO PUBLICA
Objetivo:  Efetuar o controle dos servigos de iluminaggo publica a cargo do Municipio.
1. Efetuar o controle de ligagdes e extensdes da rede de iluminagfo publica.

2. Controlar e fiscalizar a instalagdio e funcionamento de iluminagio em vias e logradouros
publicos.

3.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE MANUTENGAO
Objetivo:  Efetuar a manutengfio dos servigos de iluminaggio puiblica a cargo do Municipio.

1. Efetuar o controle de ligagdes e extensdes da rede de iluminagfo piblica.
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2.

Desempenhar outras atribui¢es afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Dar suporte administrativo aos diversos drgdos da Secretaria.

1.

10.

11.

12.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e
saida dos servidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de
freqii€éncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto

preenchimento.

Receber os formularios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento de
Recursos Humanos.

Efetuar distribuigdo de vales-transporte e contra-cheques.
Controlar a lotag@o e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a drea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a érea afim.

Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para
o pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuiggo.
Preparar a redagéio e datilografia da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no 4mbite da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da 4rea.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestag@o de contas

dos adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone, agua e
luz de imbveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da

Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisigdo de taxa de inscrigdo, didrias € passagens

para os servidores da Secretaria, até a prestagéo de contas.
Controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuig¢des afins.
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ANEXO ]I - VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA PREFEITURA

MUNICIPAL DA SERRA

PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO
CC-1 R$ 1.078,23
CC-2 R$ 858,06
CC-3 R$ 715,08
CC-4 R$ 572,01
CC-5 RS 476,69
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Secretaria Municipal de Obras
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ANEXO II - VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DA SERRA

PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO
CC-1 R$ 1.078,23
CC-2 RS 858,06
CC-3 RS 715,08
CC-4 R$ 572,01
CC-5 RS 476,69




