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DECRETO N° 4.816, de 26 dg dezembro de 2005,

"Aprova o Regimento Interno da Prefeitura
Municipal de Ferraz de Vasconcelos e d§
outras providéncias.”

JORGE ABISSAMRA, Prefeito do Municipio
de Ferraz de Vasconcelos, usando das atribuicBes que Ihe s3o conferidas por

lel, e em conformidade com a Lein® 165, de 3 de Outubro de 2005, que dispde
sobre a estrutura administrativa da Prefeitura.

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Prefe

itura Municipal de
Ferraz de Vasconcelos, que com este acompanha.

Art. 2° Este Decreto entra e

m vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicBes em contrario.
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Registrado na Secretaria Municipal de Administracdo -

Administracio e publicado no Quadro de Editais do Paco M
- data.

Departamento de
unicipal na mesma
iR

ROSELI MORIL ASTA DOS SANTOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO



PREFE!TURA MUNICIP&I&IE&ED FERRAZ:DE VASCONCELQOS
REGIMENTO INTERNO
SUMARIO

TITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES ... oo 3
TITULO 11 - DAS ATR!BUIGOES COMUNS AOS TITULARES DE DIREGAO......3
CAPITULO I - DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES

DE ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOCS AO PREFEITO
................................................................................................................................. 3

CAPITULO It - DOS COORDENADORES TECNICOS. ... oo 4

CAPITULO I - DOS COORDENADORES, GERENTES, ASSESSORIAS E DEMAIS
CHEFIAS L e e e 5
CAPITULO IV - DOS DEMAIS SERVIDORES .....oovooooooooooo 6

CAPITULO V - DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO. ... 6

TITULO Wl - DA ORGANIZAQAO BASICA DA PREFEITURA ... 7

TITULO IV - DAS ATRIBUIQOES ESPECIFICAS DOS ORGACS

CAPITULO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DO GABINETE DO
PREFEITO 9

CAPITULO II - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAQO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE GOVERNO ..ot e 10
CAPITULO il - DAS FUNQOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS ... 17
CAPITULO IV - DAS FUN(}OES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO ........................................................................................... 22
CAP{TULO V - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FAZENDA ..ot 32
CAPITULO VI - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO. ... oo oo 43
CAPITULO VIl - DAS FUNQOES E DA ORGANIZAGCAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, CIENCIA E TECNOCLOGIA

CAPITULO VHI - DAS FUNQOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE HABITACAO E MEIO AMBIENTE ... oo 51

CAPITULO IX - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO . ... 57
CAPITULO X - DAS FUNCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO ..o oo 61

CAPITULO XI - DAS FUN(}OES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PROMOCAQO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL......oooooooooooeoo 66
CAPITULO XIl - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAQ INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DA JUVENTUDE, ESPORTES E LAZER ... 72

CAPITULO XIl - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS ..o 76

CAPITULC XIV - DAS FUNGOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE 83

CAPITULO XV - DAS FUNQOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO



Estado de Sao Paulo

TiTULO !
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Regimento Interno trata da organizagao e das atribuictes
gerais das unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos,
define a estrutura de autoridade, caracterizando as relagdes de subordinagao, descreve
as atribuigbes especificas e comuns dos servidores investidos em cargos e funcées de
dire¢ao e chefia, bem como fixa normas gerais de trabalho.

Art. 2° A competéncia estabelecida neste Regimento Interno, para o exercicio
das atribuigbes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execucio,
sob pena de destituicao da funcéo de direcéo ou chefia, nos casos de omiss3o.

Art. 3° A autoridade competente nao podera escusar-se de decidir, protelando,

por qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracéo
superior ou de outra autoridade.

Art. 4° O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo
seu Unico critério, as competéncias delegadas neste Regimento Interno.

TiTULO Nl
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO

CAPITULO |
DAS ATRIBU](}QES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE
ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AQ PREFEITO

Art. 5° Além das atribuigbes que lhe sdo proprias, especificadas neste
Regimento, compete a cada Secretario:

I - participar do processo global de planejamento municipal;

Il - dirigir, orientar, planejar, coordenar e controlar os trabalhos das unidades
subordinadas ao orgéo do qual & titular, bem como se responsabilizar pela qualidade
de seu desempenho;

Il - encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda, na época propria,
devidamente justificada, a proposta orcamentaria para o exercicio seguinte do drgao do
qual é titular;

IV — assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no
campo de competéncia do orgéo que dirige;

V - despachar periodicamente com o Prefeito, nos dias determinados, e
participar de reunies coletivas, quando convocado;

VI — apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua diregéo;

Vil — promover os registros das atividades do 6rgéo, como subsidio a elaboragao
do relatério anual da Prefeitura;



o % VIl — proferir despachos intefocuforibesS@émPprdeessos cuja decisdo caiba ao
S R efeito e despachos decisérios em processos de sua competéncia;

IX— apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das
atividades do 6rgao sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos:

X~ baixar resolugbes, portarias, instrucées e outros atos administrativos para a
boa execucéo dos trabalhos das unidades sob sua direco;

X! — propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacéo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da
legislagdo, aos servidores que the forem subordinados;

Xll- determinar a realizacdo de sindicancia para apuragio sumaria de faltas e
irregularidades, bem como propor a instauragao de processos administrativos:

Xl — aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sao diretamente
subordinados;

XIV — decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessio dependa da
conveniéncia da Administragao, observando a legislagdo em vigor;

XV~ propor o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacado de
servigos extraordinarios, de acordo com as normas estabelecidas na legislacédo de
pessoal do Municipio;

XVI — propor a admissao de servidores para o 6rgéo que dirige, nos termos da
legislacdo em vigor;

XVIl — elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacio
daguelas que excedam sua competéncia;

XVHI - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente
do orgao, observando a legislagédo em vigor;

XIX ~ manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

XX -~ atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas gue o
procurarem para tratar de assunios de servigo;

XXl -~ fazer remeter ao arquivo da Prefeitura os processos e papéis devidamente
ultimados e fazer requisitar os que interessarem ao érgéo que dirige;

XXII - indicar, quando solicitado pelo Prefeito, seu substituto em casos de
impedimento e afastamento temporarios;
XXIll — promover a elaboragdo de planos anuais de capacitagéo, habilitacao,

formacao, reciclagem e aprimoramento do pessoal do érgao de que & titular, inclusive
de todas as unidades que lhe sao subordinadas, tomando as providéncias necessarias
para o seu desenvolvimento, articulando-se com outros 6rgaos para viabiliza-lo e, em
especial, com a Secretaria Municipal de Administracéo;

XXIV - zelar pela fiel observancia e aplicagido do presente Regimenio e das
instrugdes para execucdo dos servicos;

XXV — assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVI — resolver os casos omissos e as ddvidas suscitadas na execucdo deste
Regimento, expedindo para esse fim as instrugdes necessarias.

CAPITULO Il
DOS COORDENADORES TECNICOS

Art. 6° Além das atribuicbes que lhe sao proprias, especificadas neste
Regimento, compete aos ocupantes de cargos de Coordenador Técnico:
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& : I - colaborar com o titular da Se&setabiale S@rgao:designado no caput deste artigo

359 s direcao, orientagao, coordenagio, supervisdo, e avaliagdo e controle do 6rgao e de

suas unidades, exercendo as atribuicdes que lhe forem solicitadas ou formalmente
delegadas;

Il — representar o Secretario Municipal nas programacdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

HI - substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais;

IV — acompanhar e controlar o orgamento da secretaria;

V - acompanhar os indicadores de desempenho e produtividade e o
cumprimento das metas estabelecidas para os 6rgdos da secretaria;

VI — analisar e despachar processos, quando couber;

VI — controlar os assuntos pendentes da decisdo do Secretario ou titular do
érgao para informagao a outros érgéos e aos municipes:

VIII - atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do orgao;

IX ~ realizar a triagem e distribuicdo dos processos e outros documentos e
controlar a sua tramitagéo no érgao;

X ~ receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e
demais papeis, apresentando-os ao titular do 6rgao para analise e deferimento;

XI — solicitar, quando necessaria, complementagao de informacdes e pareceres
em processos submetidos a apreciagdo do titular do érgéo;

XIl — organizar e manter atualizado o arquivo da correspondéncia expedida e
recebida pelo titular do érgéo;

XNl - manter contatos com 6rgaos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse do 6rgéo;

XIV— monitorar o recebimento e a distribuigdo as unidades integrantes do orgao
de copias de leis, decretos, portarias, contratos, convénios e outros documentos;

XV - coordenar, quando couber, a atividade relativa a captagido de recursos,
prestacao de contas de recursos extra-orgamentérios e receitas transferidas, no ambito
da Secretaria;

XVI - coordenar a execugdo de atfividades da secretaria, quando couber,
definidas na estrutura organizacional:

XVII - desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO Tl
DOS COORDENADORES, GERENTES, ASSESSORIAS E DEMAIS CHEFIAS

Art. 7° Além das atribuicbes que lhe sdo proprias, especificadas neste
Regimento, compete aos ocupantes de cargos de Coordenadores e demais Chefias:

I — promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade:;

Il - exercer a orientacao e coordenacao dos trabalhos da unidade que dirige;

I} — dividir o trabalho pelo pessoal a seu cargo, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao:

IV — despachar diretamente com o superior imediato;

V — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério de atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos SEervigos,

VI - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisao caiba ao nivel
de chefia imediatamente superior, e decisoérios, em processos de sua competéncia;
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Vil - providenciar a organizagéeuen mrafifiteRgaly atualizada dos registros das
2o I glividades da unidade que dirige:
VIIl — propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuragao de
faltas e irregularidades;
IX — justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na unidade sob sua chefia,
nos termos da legislagao de pessoal do Municipio;
X — propor a participagdo de servidores da unidade que dirige em cursos,
seminarios e eventos similares de interesse do 6rgéo;
Xl - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIt — atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0
procurarem para tratar de assuntos de servigo;
Xl - providenciar a requisigdo de materiais permanente e de consumo

necessarios & unidade que dirige;

XIV - acompanhar a execugdo orgamentaria da sua area de atuacdo e o
cumprimento das metas estabelecidas;

XV - zelar pela fiel observéncia e execugéo do presente Regimento e das
instrucbes para execugao dos servigos a seu cargo;

XV1 - desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 8° Aos servidores cujas atribuicbes n@o foram especificadas neste
Regimento, cumpre observar as prescrigbes legais e regulamentares, executar com
zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e
determinagdes superiores e formular sugestbes visando o aperfeicoamento dos
trabalhos.

_ CAPITULOV )
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 9° Compete a Comisséo Permanente de Licitagao:

! — aplicar a modalidade de licitagao, de acordo com a legislacdo em vigor e o
processo constituido na Geréncia de Licitagdo da Secretaria Municipal de
Administragdo demandante da compra do material ou execucéo do servico;

Il — julgar as licitagdes por carta-convite, tomadas de prego e concorréncia e
assinar a decisao final;

il — zelar para que toda documentacdo apresentada para a licitacdo seja
rubricada por todos os membros da comissao;

IV — acompanhar, orientar e supervisionar as atividades da Geréncia de
Licitagdo;

V — receber diretamente os envelopes de propostas técnicas e financeiras;

Vi - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;

VIl — zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos licitatorios:
7



Paragrafo anico: O funcionamento da Comissao Permanente de Licitacao serd
disciplinado em regutamento proprio.

_TiTULO I}
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 10 A Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos, para a execucio das
atividades, tais como obras e servigos de responsabilidade do Municipio, & constituida
dos seguintes 6rgios:

| - Org4os de assessoramento:
a) Chefia de Gabinete do Prefeito
b) Secretaria Municipal de Governo
¢) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

d) Fundo Social de Solidariedade
Il - Org&os auxiliares:
a) Secretaria Municipal de Administracéo

b) Secretaria Municipal da Fazenda
c) Secretaria Municipal de Planejamento

Il — Orgéos de administragéo especifica:
a) Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Ciéncia e Tecnologia.
b} Secretaria Municipal de Habitacio e Meio Ambiente.
¢} Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento
d) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
e) Secretaria Municipal de Promog&o e Desenvolvimento Social
f) Secretaria Municipal da Juventude, Esportes e Lazer
g) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais
h) Secretaria Municipal de Satde
i) Secretaria Municipal de Educacgéo

IV — Orgaos colegiados de assessoramento:
a) Conselho de Planejamento Municipal
b} Conselho Municipal de Educacgio e Desenvolvimento do Ensino

¢) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacao do
Magistério _



Pofiitura M

d) Conseiho Municipal de Alisvefiabatib soalds
e) Conselho Municipal de Saude

f) Conselho Municipal de Assisténcia Social

g) Conselho Municipa! do {doso

h) Conselho Municipal da Condigdao Feminina

i} Conselho Municipal de Portadores de Deficiéncia

j) Conselho Municipal de Desenvolvimenio e Meio Ambiente

k) Comissdo Municipal de Defesa Civil

1} Comissdo Municipal de Emprego

m) Conselho Municipal de Habitagéo

n) Consetho Municipal Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade
o) Consetho Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social

p) Conselho Municipal de Erradicagéo do Trabalho Infantil

q) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional

ry Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente

s) Conselho Municipal de Controle Social do Programa Bolsa Familia
t) Conselho Municipal Turismo

u} Consetho Municipal Desenvolvimento, Agricultura e Abastecimento
v} Conselho Municipal Seguranga do Municipio.

Paragrafo tnico. Serédo vinculados por linha de coordenacéo:

I - ao Prefeito, o Conselho de Planejamento Municipal;

Il — ao Secretario Municipal de Industria, Comércio, Ciéncia e Tecnologia, o
Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Social:

lll — ao Secretario Municipal de Educagao, os Conselhos Municipais de
Educagdo e Desenvolvimento do Ensino, de Acompanhamento e Controle Social do
Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do
Magistério e de Alimentagio Escolar;

IV —ao Secretario Municipal de Satde, o Conselho Municipal de Saude;

V — ao Secretario Municipal de Promogio e Desenvolvimento Social, os
Conselhos Municipais de Assisténcia Social, do Idoso, dos Portadores de Deficiéncia,
Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade, da Condigdo Feminina, de Erradicagio
do Trabalho Infantil, dos Direitos da Crianga e do Adolescente, de Controle Social do
Programa Bolsa Familia, de Seguranga Alimentar e Nutricional e a Comissdo
Municipal de Emprego;

VI — ao Secretario Municipal de Habitagdo e Meio Ambiente, o Conselho
Municipal de Desenvolvimento e Meio Ambiente e de Habitagéo;

VII - ao Secretario Municipal de Obras e Servigos, a Comissdo Municipal de
Defesa Civil.



% i Vil —~ Ao Secretario MunicipdisteovSituBey/&Esporte e Lazer, o Conselho
&@\@/%&Jmmpal de Turismo.

- IX — Ao Secretéario Municipal de Agricultura, o Conselho Municipal de Agricultura
e Abastecimento.

X — Ao Secretario Municipal de Governo, o Consetho Municipal de Seguranca do
Municipio.

_ TITULO IV o
DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS

) CAPiTULO 1
DAS FUNCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 11 As fungdes do Gabinete do Prefeito, estdo discriminadas na Lei
Complementar n® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Administracao direta do Municipio de Ferraz de Vasconcelos.

Paragrafo Gnico. O Gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura interna:

t — Chefia de gabinete;
tl — Coordenadgria Técnhica do Gabinete;
HI — Servigo de Expediente do Gabinete.

Art. 12 Compete ao Chefe de Gabinete;

| - dirigir e coordenar os trabalhos deste orgéo e estabelecer as relagdes
publicas referentes aos assuntos de interesse do Municipio;

Il - cuidar da agenda do Prefeito e programas oficiais do Prefeito, especificando
os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacges, para lembrar-lhe e facilitar-
the o cumprimento das obrigacdes assumidas;

Hl -~ atender ao pulblico em geral encaminhando as pessoas aos setores
competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

IV — assistir o Prefeito nos atendimentos aos municipes e demais autoridades;

V — apoiar e manter relagées com a comunidade;

VI — organizar as audiéncias do Prefeito;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 13 Compete ao Coordenador Técnico do Gabinete:

I — analisar previamente os assuntos a serem apresentados ao Prefeito:
Il — acompanhar a agenda do Prefeito;
Il — alterar a agenda do Prefeito em fungao das prioridades apresentadas;
IV - solicitar a participagdo do secretario municipal para esclarecimentos
adicionais em assuntos apresentados ao Prefeito;
10



L V- acompanhar junto as secrBtariasdmificPaidoo andamento das orientagtes
ﬁfﬁ? ngoﬁ’”‘%l’tldas pelo Prefeito;

VI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 14. Compete ao Chefe de Servico de Expediente do Gabinete:

I —promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das
autoridades municipais e de outras esferas de Governo:

Il - receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins;

Il — organizar e administrar o expediente do gabinete do Prefeito;

IV -organizar e manter atualizado o arquivo da correspondéncia expedida e
recebida pelo titular do drgao;

V — elaborar e emitir toda a correspondéncia do gabinete;

VI - promover a distribuicdo dos processos recebidos, acompanhar o seu
andamento e os prazos de conclusao;

VIl ~ administrar os adiantamentos de valores do gabinete e as respectivas
prestacdes de contas;

VIIl - controlar o consumo de material de escritério utilizado pelo gabinete:

IX — emitir pedidos de compra soiicitados por todos os 6rgéos do gabinete e
submeter a aprovac¢ado do Chefe de Gabinete:

X — zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade;

Xl - dar conhecimento ao chefe de gabinete das solicitagbes recebidas;

X1l - executar outras atividades afins

) CAPITULOIl
DAS FUNGOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 15. As fungdes da Secretaria Municipal de Governo, estéo discriminadas na
Lei Complementar n°® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Administragao direta do Municipio de Ferraz de Vasconcelos.

Paragrafo Unico A Secretaria Municipal de Governo tem a seguinte estrutura
interna.

I — Assessoria de Imprensa e Comunicagio Social;
Il — Assessoria Técnica Legislativa;
Il — Assessoria Parlamentar;
IV — Ouvidoria Geral;
V — Coordenadoria Técnica de Controle Interno e Informacao;
a) Geréncia de Sistemas Informatizados;
b) Geréncia de Equipamentos de Informatica;
Vi — Coordenadoria Técnica de Transito;
a) Gerencia de Trafego;
1. Servigo de Sinalizagao;
b} Geréncia de Transporte;
VIl — Comando da Guarda Municipal;
a) Geréncia de Operactes;
b) Geréncia Administrativa;
¢) Geréncia da Junta do Servigo Militar.
11



: Etado de Sdo Paulo

p PRI Art. 16 Compete ao Secretario Municipal de Governo:

| — supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgdos da
estrutura interna da secretaria;

Il — providenciar que sejam feitos estudos fundamentados, indispensaveis ao
embasamento das decisdes do Prefeito;

lfl — acompanhar a atividade legislativa, bem como a tramitacdo de todas as
proposicées;

IV — prestar assessoria ao Prefeito, no tocante 2 coordenacgao dos assuntos de
natureza politica;

V ~ coordenar as atividades desenvolvidas por todas as Secretarias,
estabelecendo controles e medidas visando a sanar problemas encontrados:

VI - transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens
do Prefeito;

Vil — tratar da coordenagdo do relacionamento da Prefeitura e da Camara
Municipal, das entidades de classe, das instituicdes federais, estaduais e de outros
Municipios;

VIl —planejar as atividades desenvolvidas na area de tecnologia da informacao;

IX - desenvolver e implantar o plano diretor de tecnologia da tnformacéo;

X - desenvolver a inteligéncia de sistemas no contexto da administragdo;

Xl - estabelecer critérios para terceirizacdo de aplicagao de software e
manutenc¢ao de hardware;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 17 Compete ao Assessor de Imprensa e Comunicacao Social:

| ~ promover as atividades de informagdo ao publico acerca das acdes dos
orgaos da Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicacgao;

Il - desenvolver a politica de comunicagdo social do Poder Executivo, definindo
as diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opini&o publica;

Hl — promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para a
Prefeitura;

IV — manter contatos permanentes com associacdes de classe, sindicatos e
organizagbes populares, através de pesquisas, verificando sempre reivindicagdes e
sugestdes populares;

V —divulgar a colaboragao do pulblico, que tenha sido examinada e adotada pela
Administracao;

VI — providenciar, junto a Imprensa Oficial do Municipio, a divulgacio dos atos
da Administragdo Municipal, e os atos, avisos e editais dos Conselhos Municipais
comunitarios e avisos da Vigilancia Sanitaria;

VIl — coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de
carater publico do Prefeito e de seus auxiliares;

VIIl - dar assisténcia na elaboracdo de todo o material informativo
correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa:

IX — orientar a preparagao de relatdrios, folhetos e outras publica¢cdes para a
divulgagéo das atividades da Prefeitura;

X — desempenhar outras atividades afins.

Art. 18 Compete ao Assessor Técnico Legislativo:
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g I — elaborar projetos de leis ordinarias e leis complementares de acordo com as

orientagdes da administragdo municipal;

Il — elaborar as mensagens a serem enviadas a Camara Municipal para
aprovacao dos projetos de lei;

Il - elaborar decretos e atos administrativos do Prefeito;

IV - acompanhar a legislac&o estadual e federal:

V - manter o Prefeito informado de toda a legislagdo municipal;

VI — acompanhar os contratos e convénios celebrados pela administracdo e suas
implicagbes legais;

VIl - organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 18 Compete ao Assessor Parlamentar;

I~ manter-se informado sobre a pauta das sessdes da Camara Municipal;

Il — acompanhar os projetos enviados pelo Prefeito 8 Camara Municipal;

Hl — acompanhar os projetos que se encontram em tramitacio nas Camaras
Municipais das cidades vizinhas;

IV — manter relacionamento e didlogo com as liderancas do Governo;

V - apoiar as atividades desenvolvidas pela assessoria técnica legislativa;

VI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 20 Compete ao Quvidor Geral:

I - analisar as reclamagdes e sugestbes recebidas dos municipes, registrar e
encaminhar aos 6rgéos competentes para a tomada de providéncias, acompanhar os
resultados das agdes efetuadas e informar os interessados:

[l - analisar as reclamacdes e sugestdes recebidas dos orgéos internos da
administrag&o, registrar, discutir com a secretaria de governo, enviar aos Orgaos
competentes as solugbes para implementagio, acompanhar os resultados das acées
efetuadas e informar os interessados;

Il — produzir relatérios periodicos com informacBes e estatisticas sobre
reclamacgdes, denuncias ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as
providéncias tomadas ou eventuais pendéncias;

IV — informar a Corregedoria Geral do Municipio sobre reclamacgées, dentincias
ou queixas que possam dar origem a sindicancias e inquéritos administrativos;

V - recomendar medidas que visem aprimorar a Administragéo Publica;

VI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 21 O Coordenador Técnico de Controle Interno e Informacao tem a missao
de comandar, coordenar e supervisionar as agdes de controle interno, auditorias,

desempenho das secretarias e tecnologia da Informagdo através das Geréncias que
lhe séo subordinadas.

Paragrafo tnico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de Controle
Interno e Informacao:
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I - acompanhar e controlar os indicddotesderdedempenho e metas dos 6rgédos
ministragdo municipal;

Il - atender e coordenar as auditorias do Tribunal de Contas;

Il - realizar auditorias preventivas nos drgaos da administracédo publica;

IV — propor alteragées no regimento interno;

V — propor adequagdes a estrutura administrativa;

VI - acompanhar a execugdo orcamentaria dos 06rgdos e unidades da
administracao;

VIl - apresentar relatérios de gestdo municipal;

VIII ~ apoiar o secretario de governo na coordenacéo das atividades do transito -
e da guarda municipal e elaborar relatérios em conjunto com o coordenador técnico do
transito e o comandante da guarda municipal;

IX - acompanhar a resolugéo dos problemas recebidos pela ouvidoria geral:

X — promover a organizagdo e a normatizacdo de rotinas e procedimentos para a
Administragao municipal visando o aprimoramento de seu controle interno:

Xl — promover a orientagdo preventiva, capacitacdo e assisténcia técnica aos
gestores e servidores municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislacéo e
das normas em vigor e a observéncia aos principios do controle interno;

Al — cuidar da gestdo dos servigos afetos & geréncia de recursos tecnolégicos:

XHI — prestar assessoria técnica para a compra de equipamentos de informatica
da Prefeitura;

XIV ~ analisar sistemas, programas e aplicativos a serem utilizados pela
Prefeitura;

XV — manter sistema efetivo de articulagdo com os demais érgdaos municipais,
auxiliando-os a agilizar as suas atividades:

XVI —~ manter organizadas as bases de dados, bem como atualizados os
backups dos respectivos dados:
XVIl ~ planejar, organizar e coordenar a distribuicdo dos equipamentos

existentes nos érgaos, com o objetivo de otimizar a sua utilizacéo através de um plano
diretor de informatica;

XVIll - programar e organizar a utilizagdo dos equipamentos, com vistas a
atender com prioridade aos servigos mais urgentes da Prefeitura;

XIX - analisar e propor novas metodologias de execucdo dos trabalhos
administrativos, usando os recursos tecnoldgicos existentes;

XX — promover a identificagao das necessidades de treinamento do pessoal da
Prefeitura com relagéao a programas e sistemas de informatica;

XXI1 — promover o assessoramento técnico aos demais 6rgéos da Prefeitura em
assuntos relacionados ao campo de processamento de dados, programas e sistemas;

XX1l — acompanhar os custos relacionados com a tecnologia da informacéao;

XXHI — acompanhar a qualidade dos servigos prestados aos usuarios;

XXIV—- desempenhar outras atividades afins.

Art. 22 Compete ao Gerente de Sistemas Informatizados:

| — estudar as possibilidades e conveniéncias de aplicagdo do processamento
sistematico de informacgdes, priorizando os sistemas que apresentarem viabilidade;
il — realizar estudos dos métodos atuais e alternativos para simplificagéo,
racionalizac&o e mecanizagéo dos sistemas administrativos;
lll - elaborar rotinas e procedimentos visando a utilizagdo de equipamentos de
processamento de dados para execugéo de atividades administrativas;
14



i IV - estudar, definir, codificar EstedtatedBiplfogiamas referentes aos sistemas
T deksenvolvidos internamente;

V - analisar, testar e aprovar os programas referentes aos sistemas
desenvolvidos internamente;

V1 — preparar manuais, instrugées de operacdo e normas de procedimentos,
visando a implantacdo de novos sistemas:

VIl — orientar e treinar o pessoal envolvido com o0s novos sistemas
administrativos a serem implantados:

VIl - realizar diariamente o backup de todo o sistema de dados e informagées;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 23 Compete ao Gerente de Equipamentos de Informatica:

I — analisar, orcar e propor a aquisicio de pecas de reposicéo referentes aos
equipamentos de informatica utilizados na Prefeitura;

Il — determinar que sejam verificados periodicamente os equipamentos de
informatica e mecanizagdo utilizados na Prefeitura, providenciando uma rotina de
manutengéo preventiva;

Il - manter cadastro de equipamentos distribuidos pelos diversos orgaos da
municipalidade e dos sistemas utilizados:

IV - analisar e definir com o usuario os equipamentos minimos e suas
configuraces necessarias a execucao das tarefas:

V — organizar e manter o sistema de rede de processamento de informacoes,
verificando o funcionamento dos equipamentos utilizados:

VI - manter os equipamentos de processamento de dados em perfeitas
condigdes de uso e operacao;

VIl - administrar os contratos de prestacdo de servicos de manutencao de
equipamentos de informatica;

Vill - desempenhar outras atividades afins.

Art. 24 O Coordenador Técnico de Transito tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar as agdes de controle do transito, sob a responsabilidade do
Municipio, em articulaggo com os orgaos competentes do Estado através das
Geréncias que lhe séo subordinadas.

Paragrafo Gnico. Compete especialmente ao Coordenador Téenico de Transito:

| - programar, organizar e coordenar reunides com empresarios, proprietarios de
taxis, peruas escolares, transporte coletivo e outros agentes de transportes urbanos,
visando melhorar o transito no Municipio;

Il - propor e estudar projetos de trafego adequados ao funcionamento do
Municipio;

I — propor e estudar, com os orgaos competentes da Prefeitura, os projetos
necessarios ao disciplinamento e & ordem do transito no Municipio;

IV — articular-se com o érgéo estadual competente, no sentido de promover a
fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito e trafego;

V — propor a implantagado de sinalizag&o e outras indicagdes do trafego;

VI — programar e supervisionar as atividades desenvolvidas em terminais
rodoviarios;

Vil — coordenar a fiscalizacao e controle do transporte coletivo do Municipio;
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IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 25 Cormpete ao Gerente de Trafego:

1 — cumprir e fazer cumprir a legislacao e as normas de transito:

Il - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres
e de animais, e promover o desenvolvimento da circulacao e da seguranca de ciclistas;

Il - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario nas areas de sinalizacdo vertical, horizontal e
sinalizacao semafdrica;

IV — acompanhar a implantagdo dos projetos, a serem implantados, bem como
avaliar os resultados decorrentes, com base nos dados estatisticos coletados sobre
acidentes de transitos e propor solucdes:

V - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis, por infragdes de circulacdo, estacionamento e paradas
previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia de
fransito;

VI — administrar sobre controle de utilizacdo dos taldes de multa,
processamentos dos autos de infragado e cobrancgas das respectivas multas:

VIi — administrar as multas aplicadas por equipamentos eletrénicos;

VIl — operar as rotas alternativas por impedimentos ou realizagao de eventos:

IX — operar a travessia de pedestres e locais de emergéncia, sem a devida
sinalizacgao;

X - implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito;

Xl — promover e participar de projetos e programas de educacao e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN:

Xl — promover a educacao de transito junto a rede municipal de ensino, por
meio de planejamento e agdes coordenadas entre os 6rgéos e entidades do Sistema
Nacional de Transito;

Xt — promover campanhas educativas de transito junto a populacao;

XIV — planejar e implantar medidas para a redugéio da circulacdo de veiculos e
reorientagéo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

XV — vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacdo desses
veiculos;

XVI - zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos equipamentos e veiculos
sob sua responsabilidade;

XVl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 26 Compete ao Chefe de Servigo de Sinalizacao;

I - executar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario nas areas de sinalizacdo vertical, horizontal e
sinalizagéo semaférica;

Il - manter os sistemas de sinalizagdo em bom estado de conservagao e,
visiveis;

lIl - zelar pela manutengéo e bom funcionamento dos equipamentos e veiculos
sob sua responsabilidade;
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IV - executar outras atribuicoes ﬁgfgo de Sédo Paulo

Art. 27 Compete ao Gerente de Transporte:

| — gerenciar a fiscalizacao dos servicos de transportes coletivos urbanos;

It — instruir e informar os processos de concessao para linhas de 6nibus e os
alvaras de licenga para peruas escolares, taxis e servicos de motos mantendo o
cadastro atualizado;

Hl — participar de estudos e da proposicao de medidas para a melhoria dos
servigos de fransporte coletivo, de peruas escolares, taxis e dnibus no Municipio:

IV — emitir parecer nos processos de concess@o e licenciamento de atividades
de transportes coletivos;

V - zelar pela organizagao e dirigir os servigos de fiscalizagéo das atividades de
transportes urbanos;

V1 - propor e implantar medidas visando assegurar o cumprimento dos contratos
e regulamentos dos servicos de transportes plblicos;

Vil — organizar e manter o cadastro dos veiculos de linhas municipais de dnibus:

Vil — solicitar as empresas concessionarias ou permissionarias do Municipio que
fornegam, mensalmente, relagdo nominal dos motoristas que prestam servicos as
mesmas, para fins de cadastro;

IX —~ acompanhar a qualidade dos servigos prestados pelas concessionarias ou
permissionarias quanto a lotagao dos énibus, duragéo de paradas nos limites urbanos e
outros assuntos pertinentes;

X - opinar sobre a conveniéncia do estabelecimento de novos horarios
determinados pelo interesse publico e medidas atinentes & boa ordem dos servicos;

Xi - participar da programagéo, organizacdo e coordenacéo de reunides com
empresarios, proprietarios de peruas escolares, taxis e servicos de moto e outros
agentes de transportes urbanos, visando a solugdo de problemas publicos e a difusao
de normas e regulamentos de transito;

Xl — supervisionar as atividades relacionadas a terminais rodoviarios;

Xt — desempenhar outras atividades afins.

Art. 28 O Comando da Guarda Municipal tem a missdo de coordenar e
supervisionar a execugdo das atividades relativas a politica de seguranca e bem estar
da populagdo, promovendo a vigilancia e protegdo aos bens pulblicos, servicos,
equipamentos e instalagées do Municipio.

Paragrafo unico. Compete especialmente ao Comando da Guarda Municipal:

| - manter relacionamento e didlogo com os 6rgaos de seguranga do estado
através de um sistema de informagdes e diligéncias;

Il - coordenar as atividades operacionais de defesa, vigilancia e protecéo aos
bens, servigos, equipamentos e instalages do patriménio do Municipio;

IIl - coordenar as atividades operacionais e administrativas da guarda municipal;

IV — apoiar as festividades e eventos realizados no municipio:

V - contribuir com a Comisséo de Defesa Civil do Municipio;

VI — coordenar as atividades da Junta do Servigo Militar;

VIl — acompanhar junto a Ouvidoria Geral as informagdes que dizem respeito a
Guarda Municipal e fomar as devidas providéncias;
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NNC% Vil - acompanhar junto a Coweledoddo Gardt e prestar informagdes aos
:/@%cessos de sindicancia e disciplinares que dizem respeitc a Guarda Municipal;
iIX - desempenhar outras atividades afins.

Art. 29 Compete ao Gerente de Operagées da Guarda Municipal:

i — promover, definir e controlar o acompanhamento permanente do Prefeito bem
como os esquemas de seguranca pessoal deste;

il — promover, coordenar e instruir as praticas de bom relacionamento da Guarda
Municipal com o publico;

Hl - promover a garantia do direito da comunidade de desfrutar e utilizar os bens
publicos, obedecidas as normas legais:

IV — promover a colaboragdo e o apoio ao orgdo municipal encarregado da
organizagao, dire¢ao e fiscalizagao do trafego de veiculos e dos servicos de transporte
do Municipio;

V — promover a colaboragéo e o apoio aos drgaos encarregados do exercicio de
poder de policia municipal em outros campos, principalmente nos de defesa e
fiscalizagdo do meio ambiente, controle urbanistico, fiscalizagio de obras e posturas,
vigilancia sanitaria, alimentar e epidemiolégica, assisténcia social, abastecimento
alimentar e outros;

VI — promover a colaboracéo e o apoio as unidades executoras de servicos de
educagéao e satde do Municipio, como escolas e unidades basicas de satde:

VIi — promover a colaboragao e o apoio a todos 6rgaos da administragao direta e
indireta do Municipio na realizagdo de eventos, festividades, campanhas e oufras
atividades do género;

VIil — monitorar o sistema de alarme instalado nas escolas e prédios municipais;

X — efetuar a ronda motorizada na rede municipal de ensino e unidades de
saude;

X - executar outras atribuigdes afins.

Art. 30 Compete ao Gerente Administrativo da Guarda Municipal:

| - promover, coordenar, propor, orientar e implementar as normas disciplinares
da Guarda Municipal;

Il — promover, definir e coordenar as diretrizes para elaboracdo da escala de
servigo da Guarda Municipal;

Il — conceder dispensa do servigo, nas condigbes estabelecidas na legislagéo
vigente;

IV — promover, coordenar, supervisionar e acompanhar o treinamento dos
servidores da guarda municipal em consonancia com as diretrizes da coordenadoria de
recursos humanos;

V - manter os veiculos e equipamentos necessarios as atividades operacionais
em perfeitas condicfes de uso;

VI - controlar mensalmente a freqliéncia dos servidores lotados na Guarda
Municipal encaminhar suas informagées ao érgdo de recursos humanos para a
elaboracao da folha de pagamento e de boletins estatisticos:

VIl - levantar as necessidades de compras e servicos da Guarda Municipal e
emitir requisicGes com vistas aos procedimentos de aquisicdo a cargo da Secretaria
Municipal de Administracao;
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Vil — acompanhar junto a QuvidgridoGkrafiad inflirmacdes que dizem respeito a
arda Municipal e tomar as devidas providéncias;
~IX - acompanhar junto a Corregedoria Geral e prestar informacdes aos
processos de sindicancia e disciplinares que dizem respeito a Guarda Municipal;
X - executar outras atribuigbes afins.

Art. 31 Compete ao Gerente da Junta do Servigo Militar:

I — cumprir todas as prescrigées estabelecidas na legislagao militar que dispde
sobre a organizagao e o funcionamento da mesma;

Il — prestar informagdes quanto aos prazos e os documentos necessarios para
gque seja efetivado o alistamento;

Il — desempenhar outras atividades afins.

) CAPITULO I
DAS FUNCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 32. As fungbes da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, estio
discriminadas na Lei Complementar n® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre

a estrutura administrativa da Administragio direta do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tem a seguinte
estrutura interna;

I - Corregedoria Geral;
Il — Consuiltoria Técnica Juridica do Contencioso:
HI — Consultoria Técnica Juridica de Assuntos Fiscais:
a) Geréncia da Divida Ativa;

IV — Consultoria Técnica Juridica de Assuntos Internos:
V — Coordenadoria Técnica Juridica;

a) Geréncia do Acervo Juridico;

b} Gerencia de Protegao e Defesa ac Consumidor.

Art. 33 Compete ao Secretario de Assuntos Juridicos:

I — exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos das unidades que lhe sao diretamente subordinadas:

Il — exercer supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia
da Secretaria de Assuntos Juridicos;

lIl ~ promover o estudo e a emiss8o de pareceres sobre a aplicabilidade de
normas juridicas estaduais e federais no Municipio;

IV — promover a emissao de pareceres sobre minutas de anteprojetos de atos
normativos, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico
do pafs, em face da legislagdo municipal em vigor, quando solicitado;

V — promover o controle do andamento dos processos judiciais e das
providéncias tomadas com relag&o aos processos judiciais de sua competéncia:
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VI — subscrever os pareceres Bmitido® féleBaviidades sob sua subordinacgao,
itando-os quando divergir ou entender necessario o esclarecimento de suas
conclusbes;

VIl — visar os trabalhos elaborados pelas unidades integrantes da Secretaria de
Assuntos Juridicos, introduzindo as maodificagdes que julgar necessarias;

VIIl — promover a orientacdo dos diferentes 6rgdos municipais, quanto ao
cumprimento das decisées e sentengas judiciais;

IX — representar e tomar as providéncias para defender em juizo o Municipio;

X — realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinagéao do Prefeito ou solicitacdo dos Secretarios Municipais;

Xl — promover a elaboragdo de minutas de projetos e a regulamentacéo de
dispositivos de lei, articulando-se com os érgédos competentes, de acordo com o
interesse da Administragao Publica e a solicitacéo do Prefeito;

Xil — controlar os prazos para sangio ou veto das leis aprovadas pela Camara e
redigir mensagens atinentes a essa matéria;

Xl — apresentar estudos sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo
interesse publico ou pela boa aplicacéo da legislacao vigente;

XiV — participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam
relevantes as considerages de natureza juridica;

XV — promover, juntamente com a Consultoria Juridica de Assuntos
Administrativos, as desapropriacbes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as
minutas desses atos;

XV1 — promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio
cobraveis executivamentie;

XVil — fornecer aos demais procuradores da Prefeitura as orientacdes gerais
com respeito a defesa dos interesses do Municipio junto ao Poder Judiciario;

XVIIl — designar os demais procuradores para representar o Municipio perante
qualquer férum, instancia ou Tribunal;

XIX ~ supervisionar a execugdo das atividades de protecio e defesa do
consumidor no Municipio;

XX — recomendar a anulag&o ou correcao de atos contrarios a lei ou as regras
da boa Administragdo;

XXI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 34 O Corregedor Geral tem a missdo de comandar, coordenar e

supervisionar a aplicagdo do regime disciplinar em servidores da Administracéo direta e
indireta.

Paragrafo Ginico Compete especialmente ao Corregedor Geral:

I — supervisionar e orientar, de acordo com a legislagido em vigor, a andlise e
emissao de pareceres em processos relativos a aplicagéo do regime disciplinar;

il — prestar todas as informagbes necessarias a instrugéo de acées judiciais;

Il — receber denincias de irregularidades administrativas e irregularidades
administrativas e disciplinares;

IV — instaurar e coordenar sindicancias e inquéritos administrativos com vistas a
apuracao de iregularidades administrativas e disciplinares;

V —instruir e relatar processos disciplinares;

VI — propor a adogédo de penas disciplinares de adverténcia e de suspensao,
observada a legislag&o pertinente;
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emgss VIl - promover diligéncias necédssédageSdoliBitatinformacdes necessarias para
ﬁﬁ“‘?’-”%f/%o!ugéo dos assuntos de sua competéncia em articulagdo com a Guarda Municipal,
guando for o caso;

VIl — promover as medidas necessarias para o cumprimento das decisées
exaradas;

IX - supervisionar a publicagdo das decisdes exaradas, em resumo ou na
integra;

X — desempenhar outras atividades afins.
Art. 35 Compete ao Consultor Técnico Juridico do Contencioso:

| — executar as atividades relacionadas com a defesa dos interesses do
Municipio como autor, réu, assistente ou oponente nas agdes ou feitos judiciais;

Il - representar o Municipio nas agbes em que ele for parte;

Il — controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos
judiciais nos quais o Municipio seja parte interessada:

IV — manter o Secretario de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes
informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisdes que forem proferidos em juizo;

V - representar judicialmente o Municipio em todas as medidas judiciais no seu
ambito de atuagao; :

VI - representar o Municipio ou promover a defesa como autor, réu, assistente
ou oponente nas agdes ou feitos discutidos em juizo;

VIl — promover a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus
servidores;
VIl — promover o exame e a elaboragéo de pareceres técnico-juridicos sobre

materia de sua competéncia;
IX - promover, auxiliando a Consuitoria Técnica Juridica de Assuntos Fiscais, o
ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio cobraveis executivamente:
X — participar das comissdes processantes;
Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 36 Compete ao Consultor Técnico Juridico de Assuntos Fiscais:

I — representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas acdes e
processos de natureza tributaria;

I — promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio
cobraveis executivamente;

HI — manter o Secretario de Assuntos Juridicos informado dos processos de
cobranga da Divida Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas e
dos despachos e providéncias proferidas em juizo;

IV — controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagdo aos processos
ajuizados de cobranca da Divida Ativa;

V — promover o estudo e propor a reviséo, quando necessario, da legislacao
tributario-fiscal do Municipio;

VI - promover o estudo e a elaboragédo de pareceres técnico-juridicos sobre
materia de sua competéncia;

VIl — assessorar os érgaos do Municipio na interpretacéo da legislacdo, normas
e decisoes referentes as questdes tributarias e fiscais;

VIII - participar das comissées processantes;

21



Art. 37 Compete ao Gerente da Divida Ativa:

I - gerir a cobranca amigavel da divida ativa quando encerrado o exercicio
financeiro a gue os créditos tributarios se referem;

I — promover a inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa, notificar os
interessados e negociar, quando couberem, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei; |

Il - organizar e promover a informatizacao, em articulagédo com a Coordenadoria
de Tecnologia da Informagao, de bases de dados que permitam a inscricdo e controle
dos processos de ajuizamento da divida ativa municipal, em articulagdo com a
Secretaria de Assuntos Juridicos;

IV - promover o ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e da decorrente
dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei, através da Secretaria de
Assuntos Juridicos;

V - manter o sistema de acompanhamento dos processos da divida ativa
municipal inscritos € em cobranga judicial, emitindo relatérios gerenciais;

VI - controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva
cobranga judicial da divida ativa municipal;

VIl - fazer exarar pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos processos
que tratem da inscricdo, notificacdo, cobranca judicial da divida ativa municipal e
extingdo do crédito fiscal, observando as orientactes da Secretaria de Assuntos
Juridicos;

VIl - tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas néao liguidadas nos
prazos, comunicando a extingéo do parcelamento e enviando a certiddo da divida para
cobranga judicial;

IX — zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou ndo, seja feito
rigorosamente em dia;

X — desempenhar outras atividades afins.

Art. 38 Compete ao Consultor Técnico Juridico de Assuntos Internos:

| — opinar nos procedimentos administrativos;

Il — emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos
submetidos a sua consideragio;

lf — promover a emissao de pareceres em processos administrativos que
versem sobre contratos, convénios, escrituras, uso da propriedade e posturas
municipais, concessdes ou permissdes de servigos publicos;

IV — promover a elaboragao de minutas de convénios e contratos em que o}
Municipio seja parte interessada;

V — revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos
elaborados por outros 6rgéos e entidades a serem firmados pelo Municipio;

VI - promover, por via amigavel, as desapropria¢des de interesse do Municipio;

VIl — manter o Secretario de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes
informados do andamento dos processos, das providéncias adotadas e das decisées
que forem proferidas em feitos de sua competéncia;
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VIl - manter relacionamento s tankerkabiabid aido infformagdes com os demais
dos integrantes do Sistema de Protecdo ao Consumidor e divulgar as normas
regulamentares pertinentes;

IX — promover, auxiliando a Consultoria Juridica de Assuntos Fiscais, o
ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio cobraveis executivamente;
X — participar das comissbes processantes;

X! - desempenhar outras atividades afins.

Art. 39 Compete ao Coordenador Técnico Juridico:

1 — acompanhar os processos junto as consultorias técnicas juridicas promovendo
assisténcia juridica e agilizagéo;

Il - manter um protocolo interno & secretaria de assuntos juridicos, da localizagio e
andamento de todos 0s processos;

HI - manter controle dos prazos dos processos em andamento:

IV — apoiar a Corregedoria Geral nos processos de sindicancia e disciplinares e
acompanhar junto as areas envolvidas as decisées exaradas nos processos;

V - coordenar o acervo juridico da secretaria;

VI — coordenar as atividades do PROCON;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 40 Compete ao Gerente de Acervo Juridico:

| — responsabilizar-se pelo servigo de expediente da Secretaria de Assuntos
Juridicos;

Il — encaminhar documentos em framitacdo pela Secretaria de Assuntos
Juridicos aos procuradores;

llf — acompanhar as publicagdes efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos
de comunicago escrita referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de
interesse do Municipio;

IV — instituir e supervisionar sistema de protocolo relativo a Secretaria de
Assuntos Juridicos;

V — auxiliar os procuradores em assuntos relativos ao expediente e pesquisa de
legislagdo necessaria aos estudos desenvolvidos pela Secretaria de Assuntos
Juridicos;

VI — manter sob a guarda a coletanea de leis federais, estaduais e municipais,
livros e documentos;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 41 Compete ao Gerente de Protegdo e Defesa do Consumidor:

| — coordenar as agdes dos Orgdos municipais que mantenham atividades
relativas a proteg¢ao e a orientacao do consumidor;

It — propor e coordenar a politica municipal de protecao ao consumidor;

Il — orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou
produtos, intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia;

IV — propor a execugéo de convénios e contratos com 6rgados pubiicos e

entidades privadas, visando o aprimoramento das atividades dos orgaos locais de
protecéo ao consumidor;
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335 V — promover os esclarecimentbsariecksSaidsudopopulacao, visando ampliar a
nEdafesa da economia popular:

VI — propor medidas necessarias ao aprimoramento das atividades de protecao
ao consumidor no ambito municipal;

VIt - desempenhar outras atividades afins.

451

)
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) CAPITULOIV
DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 42. As fungbes da Secretaria Municipal de Administracao, estio
discriminadas na Lei Complementar n° 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre
a estrutura administrativa da Administragéo direta do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Administragdo tem a seguinte
estrutura interna:

I - Comissao Permanente de Licitagao
Il - Coordenadoria Técnica de Gestao de Pessoas e Bens;
Il - Coordenadoria de Recursos Humanos;
a) Geréncia de Administracéo de Pessoal;
b} Geréncia de Planejamento e Gestao de Pessoas:
1. Servigco de Medicina e Seguranca do Trabalho;
IV — Coordenadoria Técnica de Materiais e Patriménio;
V - Coordenadoria de Materiais;
a) Geréncia de Compras;
¢) Geréncia de Almoxarifado:
V| — Coordenadoria de Licitagoes;
VII — Coordenadoria de Contratos e Convénios;
VIl — Coordenadoria de Patriménio;
IX —~ Coordenadoria de Servicos Administrativos:
a) Geréncia de Expediente e Documentacao;
b) Geréncia de Protocolo e Arquivo;
1. Servigo de Protocolo;
2. Servico de Arquivo;
c) Geréncia de Servigcos Gerais.

Art. 43 Compete ao Secretario Municipal de Administracao:

I — supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos érgaos da
estrutura interna da Secretaria;

It — assessorar o Prefeito na formulagio e implantacéo da politica administrativa
da Prefeitura;

Il - promover, na Prefeitura, a implantagdo e valorizagdo dos programas de
classificagé&o de pessoal, recrutamento, selecéo e promocao dos servidores:

IV — assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissdes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados
dos concursos para a sua homologacéo;
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V — propor o provimento e a vﬁémtia?edﬁéocaagm da Prefeitura por solicitacdo

P d&s demais secretarias;

VI — determinar que sejam feitos as inspectes meédicas nos servidores da
Prefeitura, para efeitos de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

VIl — propor ac Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos 6rgdos da Prefeitura;

Vili — promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracao
de merecimento do pessoal, para efeito de progresséo e promogao;

IX — propor normas de controle de freqliéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servigo;

X — examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidade do servidor;

Xl — solicitar aos demais Secretarios que sejam elaboradas as escala de férias
anual dos servidores de cada unidade das Secretarias;

Xll -~ tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os
recolhimentos devidos;

XIl - promover a organizacdo do catalogo de materiais da Prefeitura;

XIV— promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XV — determinar, anualmente, o inventario dos bens moéveis e imdveis da
Prefeitura, e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgéos, toda vez que
se verificarem mudancgas nas dire¢tes e chefias;

XVl — promover o recothimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a sua redistribuigao, recuperagdo ou alienagéo, conforme o caso;

XVII - providenciar medidas administrativas para aquisicao e alienagio de bens
patrimoniais imobiliarios;

XVill — promover a fiscalizagdo da observancia as obrigacbes contratuais
assumidas por terceiros em relagéo ao patriménio da Prefeitura;

XIX — determinar as providéncias para apuragdo de desvios e falta de materiais,
guando for o caso;

XX — expedir normas de recebimento, registro, distribuicao, guarda, reproducao
€ conservagdo de processos, papeéis e outros documentos que interessem a
Administragao;

XXl - promover e supervisionar as atividades de limpeza, cozinha, copa, portaria
e telefonia;

XXII — promover e supervisionar as atividades de conservacio dos proprios
municipais, bem como os madveis, maguinas de escritdric e equipamentos leves da
Prefeitura;

XXHl - promover estudos sobre as normas, métodos e procedimentos de
trabalho da Administracdo Municipal;

XXIV - acompanhar os processos licitatérios, os contratos e os convénios
celebrados;

XXIV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 44 O Coordenador Técnico de Gestdo de Pessoas e Bens tem a missdo
de coordenar e supervisionar as atividades de recursos humanos, de materiais e
patriménio e de servicos administrativos através das Coordenadorias que lhe s&o
subordinadas.

Art. 45 Compete especialmente ao Coordenador Técnico de Gestao de
Pessoas e Bens:
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Estado de Sdo Paulo .
I - consolidar relatdrios das atividades executadas pelas coordenadorias;
Il - acompanhar a qualidade da prestagdo dos servigos realizados pelas
coordenadorias da secretaria de administragado as demais secretarias;
Il — manter as coordenadorias informadas sobre a legislacédo inerente as suas
areas de atuacao;
IV — acompanhar o andamento dos processos que circulam na secretaria de
administrag&o mantendo o secretario informado;
V —implantar normas, procedimentos e diretrizes definidas pela administragao;
VI ~ manter relacionamento com a coordenadoria técnica de controle interno,
com a ouvidoria geral e com a corregedoria geral buscando uma antecipagdo na
solugao de problemas; :
VIl - apoiar o secretario na coordenagio de todas as atividades da secretaria;
VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 46 Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:

I — dirigir, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de
servidores;

Il - determinar a publicacao dos editais e informagdes sobre concursos ptiblicos,
assim como dos respectivos resultados;

Il — encaminhar ao Secretario, para homologacac do Prefeito, os resultados dos
concursos publicos;

IV - emitir portarias de nomeacé&o dos servidores, verificando as documentagdes
necessarias, que deverdo ser encaminhadas;

V — verificar a existéncia de cargos efetivos e comissionados, com o seu
quantitativo, de forma a saberem quantas vagas que se encontram ocupadas;

V] — controlar a movimentagdo de pessoal;

Vil — providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagéo dos
6rgéos da Prefeitura;

Vil — proceder anualmente, antes da elaboragédo da proposta orgcamentaria, o
levantamento das necessidades de selegio e recrutamento nas diversas unidades da
Prefeitura;

IX — estudar e consultar os servidores e seu 0rgéo representativo para propor:

a) implantagéo de medidas que proporcionem melhores condigbes de trabalho
na Prefeitura; '

b) concessdo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da
Prefeitura, que melhorem o padrao de vida e a motivagao dos servidores;

X — formular o programa de aperfeicoamento dos servidores;

X1 — realizar treinamento para os servidores, de forma a capacita-los
adequadamente;
Xil — elaborar programas de trabalho que visem difundir a valorizacdo das

técnicas de recursos humanos, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos
servigos publicos municipais;

Xl — providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros
atos normativos de interesse para a area de recursos humanos;

XV — controlar a concesséo dos beneficios, como vale-transporte, cesta basica
e licenga prémio;

XV — aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao servidor da
Prefeitura;
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T XVl - promover o encaminhaments ¢eSEemiddoes 4 inspecao médica, para
NGI . —~ . . - .
SR adimissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XVII — assinar atestados e declaragbes diversas, bem como certidées de tempo
de servico dos servidores municipais;

XVII — atender as exigéncias da Consolidagéo das Leis do Trabalho para os
empregos publicos;

XIX — coordenar as atividades relativas aocs servigos de medicina, higiene e
seguranga do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

XX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 47 Compete ao Gerente de Administracao de Pessoal:

| - organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informacdes funcionais
sobre o pessoal da Prefeitura:

Il — realizar os controles e emissdes de fregUéncias, os controles de
compensacdo e prorrogacéo de horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos e saidas
antecipadas;

IIt — controlar a programac&o do periodo aquisitivo e concessivo das férias, do
recebimento do abono pecuniario do adicional de férias:

IV — verificar o prazo de pagamento da gratificacdo natalina, calcular os avos
adquiridos pelos servidores, como também apurar os calculos de variaveis;

V — preparar e manter atualizada os registros financeiros individuais dos
servidores;

VI — executar a averbagdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacao das consignacées de terceiros e outras alteragoes afins;

VIl — executar as folhas de pagamentos mensais:

VIl - executar e controlar o pagamento dos proventos de aposentados e
pensionistas, pagos diretamente pela Prefeitura;

IX — fazer controlar o pagamento das vantagens dos servidores previstas na
legislacéo em vigor;

X — fazer elaborar, na época propria, a relacdo nominal dos servidores que estao
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte, bem como a relagdo dos
rendimentos pagos para instruir a declaracéo de imposto de renda;

Xl — promover, mensalmente, a elaboragio das relacées e guias de recolhimento
das importancias devidas pela Prefeitura aos drgéos previdenciarios e trabalhistas:

Xl - elaborar as rescisdes contratuais;

Xl ~ informar a coordenadoria de recursos humanos a movimentacao de
pessoal;

XV - informar a coordenadoria de recursos humanos sobre procedimentos
disciplinares aplicaveis aos servidores;

XV — emitir certidées de tempo de servigo e declaracdes diversas;

XV1 — fornecer informagdes aos servidores sobre lotagdo, alteragdes de funcao,
alteragbes na carga horaria de trabalho, concessées de adicionais, previstos na
legistacao em vigor;

XVII — fornecer informagées aos servidores sobre questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do
pessoal, de acordo com as orientagdes normativas em vigor;

XVIIt - cuidar dos processos de concessio de auxilios doenca (previdenciario e
acidentario);
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0 U XIX~ realizar os atendimentos é&wedprdedimoBaddodocumentacao para avaliagdo
Widis concessdes das aposentadorias;

XX — cuidar dos processos de concessao da licenga maternidade e adotante;

XXI — preencher os formularios referentes a previdéncia social e encaminha-los
aos 6rgéos devidamente estipulados;

XXIl — realizar rotinas relativas a emissdo de documentos contendo informacgbes
sobre as atividades exercidas pelos servidores em condigdes especiais, juntamente
com a Geréncia Medicina de Seguranca do Trabalho;

XXIN - fornecer informagdes aos servidores quanto 4 tramitacao de expediente
do seu interesse;

XXIV — dar pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros
documentos relativos a pessoal;

XXV — cadastrar no sistema informatizado de folha de pagamento os dados dos
servidores contidos nas fichas de admissio;

XXVI — incluir as informagdes constantes nas fichas de admissao dos servidores
no Boletim de Frequéncia Mensal;

XXVIl — efetuar todas as rotinas necessarias referentes & folha de pagamento do
pessoal da Prefeitura;

XXVIl - aplicar e registrar as penalidades aos servidores que descumprirem as
suas obrigagbes constantes nas leis referentes a pessoal;

XXiX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 48 Compete ao Gerente de Planejamento e Gestéo de Pessoas:

I — estudar e fazer aplicar técnicas e meétodos de recrutamento, selecéo,
integracao e admissao de pessoal;

Il — coordenar a realizagéo de concursos e provas de habilitagao;

llf — controlar o cumprimento do estagio probatério por parte dos servidores;

IV ~ providenciar as atividades relativas & execugdo de programas de
treinamento do pessocal da Prefeitura;

V — levantar, anualmente, as necessidades de treinamento nas unidades da
Prefeitura;

V1 - preparar normas sobre projetos de treinamento e capacitacao;

VIi - coordenar a selegdo de candidatos a cursos de freinamenio em
organizagoes especializadas;
VI — efetuar estudos no sentido de manter atualizado o plano de lotacdo da

Prefeitura, realizando o planejamento e a alocagdo de recursos humanos;

IX - realizar estudos visando a atualizagdo periddica dos planos de cargos e
carreiras da Prefeitura, como também a analise e a descricdo dos cargos;

X — elaborar e manter atualizadas as relagbes dos cargos efetivos e
comissionados existentes na Prefeitura providos e vagos;

Xl - executar outras atribuicoes afins.

Art. 49 Compete ao Chefe do Servigo de Medicina e Seguranca do Trabalho:

| — determinar a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, quando
Nnecessario;

Il — exigir cuidados especiais aos servidores expostos & insalubridade,
desenvolvendo planos de prevengao e eliminacao de riscos no trabalho:
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7 Il — promover e executar as medidasductessanas para garantir aos servidores
wiior seguranca possivel no exercicio de suas fungoes;

IV — supervisionar a inspecdo médica dos servidores da Prefeitura para efeito de
admissao, dispensa, demissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

V — supervisionar a execucéo das pericias médicas em servidores da Prefeitura;

VI — supervisionar a execugdo dos exames médicos destinados a selecédo de
candidatos a cargos em ocupagbes definidas, baseando-se nas exigencias
psicossomaticas das mesmas:

VII — supervisionar a elaboragido dos laudos periciais sobre acidentes de
trabalho, doencas profissionais e condicées de insalubridade:

VIil- manter o controle do absenteismo, dirigindo e desenvolvendo estudos para
identificagao e eliminagéo das causas;

IX — promover que seja feita uma analise dos resultados dos exames efetuados
nos servidores, correlacionando-os as exigéncias ocupacionais, como referentes a
aptidao, condigdes ambientais e materiais e equipamentos utilizados, para estabelecer
0 nexo da causa e o efeito entre o servidor e a ocupacgéo;

X — promover a avaliagdo da capacidade laborativa do servidor, examinando os
informes objetivos referentes a ocupacio estudada, a idade e a outros dados pessoais;
Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 50 Compete ao Coordenador Técnico de Materiais e Patriménio:

I — zelar pela transparéncia dos processos de compra e licitagdes:
Il - definir politicas para aquisigio de bens e servigos;
Hl - orientar e acompanhar auditorias sobre o patriménio municipal;

IV ~ orientar e acompanhar auditorias sobre materiais existentes nos
almoxarifados;

V — orientar a elaboragao de contratos e convénios:

VI - elaborar estatisticas para subsidiar novas politicas e procedimentos;
Vil - desempenhar outras atividades afins.

Art. 51 Compete ao Coordenador de Materiais:

I — coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, a guarda
e distribui¢éo de material permanente e de consumo;

I - promover a padronizagdo e especificacdo de materiais permanentes,
equipamentos e mobiliarios;

llf — efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producio, entre outros;

IV - consolidar a programacao de compras para toda a Prefeitura;

V — orientar a organizagéo do catalogo de materiais da Prefeitura;

VI — estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto aos
procedimentos de compras visando melhor qualidade e menor custo;
VIi — solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e

equipamentos especializados;

Vil — orientar os orgaos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicées
de material;

IX — promover a guarda e a conservaciao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacéo e registro;
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X — estabelecer normas para aldigtribyieag@€mdterial, instituindo controles
%bre o consumo, por especie e por unidade administrativa, para efeito de previséo e
controle de custos;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 52. Compete ac Gerente de Compras:

I — administrar as atividades de aquisigio de bens e servicos para os diversos
orgaos da Prefeitura;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores:

Il — organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais
de emprego mais fregiiente;

IV — elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

V — fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e
dos respectivos fornecedores:

VI - elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

VIl — estimar o montante de requisigées de compras, com base nos dados do
cadastro de pregos, para fins de licitacéo;

VIli — providenciar, junto & unidade competente, o empenho das despesas a
conta das dotagdes orcamentarias de material;

IX — desenvolver procedimentos de compras visando melhor qualidade e menor
custo;

X — desempenhar outras atividades afins.
Art. 53. Compete ao Gerente de Almoxarifado:

| — programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimenio,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados
na Prefeitura;

Il — manter o estoque em condi¢bes de atender aos 6rgéaos da Prefeitura;

Ifl — promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagéo e registro;

IV — estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na
Prefeitura;

V — promover a manutencao atualizada da escrituragao referente ao movimento
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente:

V1 — promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
as especificagbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VIl — solicitar o pronunciamento de 6rgaos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicbes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

VIl - formalizar a declaragao de recebimento e aceitacdo do material ou servico,
gquando estes forem verificados e considerados satisfatérios:

IX — proceder ac abastecimento dos érgaos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticdo, para previséo e controle dos custos;

X - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material, na
periodicidade determinada;

Xl — estabelecer normas, procedimentos e fluxo de informagbes para os
almoxarifados existentes na Educagéo e na Satde;

Xli — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 54. Compete ao Coordenador de Licitagdes:

I — analise das solicitagbes encaminhadas para abertura dos processos
licitatorios, verificando se estd em conformidade com a legislacdo vigente, inclusive
considerando o montante previsto;

It — elaboracgao dos editais de licitagdo para fins de abertura do procedimenio do
cerfame;

Il — promover a organizagdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

IV — declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;

V —emitir o certificado do cadastro de fornecedores, analisando a documentacao
apresentada;

VI — instruir os licitantes participantes do certame, orientando-os sobre possiveis
duvidas oriundas da interpretacao dos editais;

VIl — dar prosseguimento a todos os atos pertinentes ao certame, elaborando
atas, pareceres, homologacdes e adjudicagées;

VIIl ~ auxiliar na abertura dos envelopes, analisando documentos e emitindo
sugestoes;

Art. 55. Compete ao Coordenador de Contratos e Convénios:

| — elaborar contratos e convénios administrativos, segundo as orientacées e
principios da Lei de LicitagGes e outras aplicaveis a espécie;

I — elaborar relatdrios sobre a execugao dos contratos e convénios;

Il — organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio;

IV — encaminhar aos 6rgdos executores copias dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

V — acompanhar os prazos, execugio dos objetivos e desembolsos contratuais
previstos;

VI — elaborar Plano Anual para acompanhamento e controle de convénios do
Poder Executivo Municipal bem como fiscalizar o seu cumprimento;

VIl — orientar as operagdes descentralizadas de guarda de documentacio,
execugao fisico-financeira e cumprimento de prazos de convénios;
VIl — manter informagdes centralizadas e informatizadas que permitam

acompanhar, monitorar, controlar, fiscalizar, analisar e avaliar o cumprimento de
convénios desde a assinatura até sua prestacao de contas;

IX— prestar informagdes a coordenadoria técnica de controle interno sobre as
entidades conveniadas com o Poder Executivo Municipal, em articulacdo com os
0rgaos que 0s gerenciam e executam;

X — orientar, supervisionar e avaliar o trabalho dos 6rgdos da Administracao
direta quanto ao gerenciamento e execugéo de convénios;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 56. Compete ao Coordenador de Patrimoénio:
I — executar a classificagdo e numeragao dos bens permanentes, de acordo com

as normas de codificacao;
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HI - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

IV — elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporacao de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

V'~ fazer o levantamento periodico dos bens moéveis da Prefeitura,
encaminhando-o ao Secretario;

Vi — proceder & conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de visitas
de inspegdo, sempre que solicitado ou quando houver substituicao dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

VII -~ promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribuicdo, recuperagéo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administracao;

VIl — coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao reqistro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

IX — promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
sua redistribuicdo, recuperacéo ou alienagio, conforme o caso;

X — promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

Xl ~ promover a manutengao, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal;

Xl — coordenar a elaboragdo de normas para classificagdo, codificacio e
informatizacéo dos bens permanentes;

XHI — manter atualizado o inventaric do patriménio mobiliario e imobiliario da
Prefeitura;

XIV — promover visitas periddicas de inspegdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacao,
tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente
verificados;

XV — promover o seguro dos bens patrimoniais méveis e iméveis da Prefeitura;

XVI - programar, organizar e supervisionar a execucio das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservacdo de moveis e instalacdes da Prefeitura;

XVIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 57. Compete ao Coordenador de Servicos Administrativos:

t — promover estudos e implantar normas de organizacio de recebimento,
numeragao, controle de movimentagao e arquivo de papéis e documentos;

Il — promover o recebimento, classificagdo, numeragao, distribuicdo e controle da
tramitagao de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

Il — assegurar o registro e o controle da movimentac&o de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

IV — orientar o fornecimento de informag&es sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

V — estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
tornar mais rapida a tramitacao de papéis;

VI — promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos
encaminhados para arquivamento;

VIl — estudar planos de trabalho de racionalizagao do arquivo;
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VIl — determinar a emissackeady dedipcBoulde correspondéncia, utilizando
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IX — responsabilizar-se pela circulagio interna de toda a correspondéncia oficial
da Prefeitura;

X — programar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
portaria, limpeza, copa e cozinha do pago municipal, guarda e conservagio de méveis
e instalacdes da Prefeitura; '

Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 68. Compete ao Gerente de Expediente e Documentagao:

I — expedir oficios, circulares e demais comunicados pertinentes  a
Administracao;

Il — normatizar procedimentos de expediente a todas as secretarias;

HII - manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras
consultas e informacgoes;

IV — providenciar a lavratura de leis, decretos, portarias e demais atos municipais
da administracéo;

V - manter o secretario de administragdo informado do andamento de todos os
processos existentes na secretaria;

VI — dar apoio administrativo as coordenadorias da secretaria de administragao;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 59. Compete ao Gerente de Protocolo e Arquivo:

I — organizar o recebimento, classificagao, numeragéo, distribuicdo e controle da
movimentag&o dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as suas diversas unidades;

Hl — manter o registro e o controle da tramitagdo de processos e outros papeis,
bem como de seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

Il — fornecer informagdes sobre processos e outros documentos em tramitagao
aos respectivos interessados:

IV - fazer verificar o atendimento as exigéncias e condices gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos e peticdes na Prefeitura e a devolugdo daqueles
que nao atendam a essas condigdes;

V — prestar informagbes e instrugées ao publico quanto as exigéncias,
orientando o preenchimento de requerimentos, quando necessario;

VI — encaminhar os processos ao arquivo, apos receberem despacho final,
mantendo os respectivos registros;

VIl - controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgéos que estejam
processando, comunicando aos responsaveis os casos de inobservéancia dos prazos
estabelecidos;

VIIl — organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os
interessados;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 60. Compete ao Chefe do Servico de Protocolo:
| - manter o protocolo com facil acesso no prédio sede da Prefeitura;
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Il - promover a atualizacéo, a centralizagio e a informatizacéo dos registros e
controles do recebimento, da tramitacio e da localizacao de documentos,
requerimentos e processos na Prefeitura, em articulagdo com os oOrgaos setoriais
competentes e com a Coordenadoria de Tecnologia e Informacgao;

IV - providenciar o recebimento, a numeracdo, a distribuicdo e o controle da
tramitagéo dos documentos, correspondéncia, peticbes e requerimentos encaminhados
pelo publico, demais instituigbes publicas e privadas e por outros o6rgdos da
Administragdo Municipal acs drgéos localizados no prédio-sede da Prefeitura;

V — verificar se foram atendidas as condicGes gerais estabelecidas para o
recebimento de requerimentos, peticdes e similares, bem como para a formagdo de
processos, devolvendo-os quando n&o estiverem de acordo com as mesmas ou,
dando-lhes entrada e entregando ao interessado o recibo de protocolo;

V1 - constituir processos dos 6rgaos localizados na sede da Prefeitura, fazendo
a juntada de documentos e observando as demais exigéncias legais e normativas;

VIl - implantar e manter o registro e o controle central da tramitacdo de

processos, bem como de seus despachos finais e datas de comunicacio ao
interessado:

VIIi - desempenhar outras atividades afins.
Art. 61. Compete ao Chefe do Servigo de Arquivo:

| - coordenar a execugéo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservagdo de processos, papéis, livios e outros documentos de interesse da
Administracao;

Il ~ desenvolver planos de trabalho de racionalizacao do arquivo;,

Ill — atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa
de processos e demais documentos sob sua guarda;

IV — fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagdes oficiais de
particular inferesse da Prefeitura;

V — providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de
certiddes regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

VI - providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da documentacao,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando os papeis
administrativos e outros documentos, de acordo com as normas gue regem a matéria;

VIl - manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

VIIE — prestar informagbes aos diversos orgados da Prefeitura a respeito de
processos e papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando
solicitado;

IX — coordenar-se com os érgdos municipais competentes, visando o
aproveitamento e a conservacgio dos documentos administrativos de valor historico;

X — desempenhar outras atividades afins.

Art. 62. Compete ao Gerente de Servicos Gerais:

I - coordenar e orientar os servigos heliograficos e de fotocépias da Prefeitura:
il - propor normas para utilizagéo descentralizada de equipamentos de fotocopia
para as unidades da Prefeitura;
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IV — coordenar os servigos de copa e cozinha do paco municipal:

IV — programar e organizar as atividades de portaria e acompanhar junto a
Guarda Municipal a vigilancia das instalagdes e dos proprios da Prefeitura, zelando
pela manutencao da ordem e pelo bom atendimento as partes;

V- — estabelecer as normas relativas a entrada e a saida de pessoas no Paco
Municipal;

VI - coordenar e controlar os servigos de telecomunicagao;

VH — supervisionar a aplicagdo de medidas de prevencado contra incéndios nas
instalagSes municipais;

Vill — providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com
o calendario oficial e ordens superiores;

IX — propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, limpeza e
manutencgao;

X - solicitar que seja feita periodicamente inspegao nos prédios da Prefeitura, de
forma que seja averiguada a necessidade de conservagdo ou recuperacdo das
instalacoes;

Xl — programar e controlar os servicos de manutencio dos moveis, maquinas,
instalacdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Prefeitura;

XlI - desempenhar outras atividades afins.

. CAPiITULOV
DAS FUNGOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 63. As funcdes da Secretaria Municipal de Fazenda, estio discriminadas na
Lei Complementar n°® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Administragao direta do Municipio de Ferraz de Vasconcelos.

Paragrafo tGnico. A Secretaria Municipal de Fazenda tem a seguinte estrutura
interna:

| - Coordenadoria de Expediente;
Il - Coordenadoria Técnica da Receita;
a) Coordenadoria de Tributos Imobiliarios;
b) Coordenadoria de Tributos Mobiliarios;
¢} Coordenadoria de Fiscalizagao Tributaria;
d) Geréncia de Atendimento ao Pablico;
HI - Coordenadoria Técnica de Gestao Orgamentaria;
a) Gerencia de Planejamento Orgamentario;
b} Gerencia de Execugdo Orgamentaria;
IV — Coordenadoria Técnica Financeira;
a) Gerencia de Contabilidade;
b) Geréncia de Anélise e Prestacao de Contas de Convénios;
c) Gerencia de Tesouraria.
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Art. 64. Compete ao Secretario Munibipdt dédBarfda:

I — assessorar o Prefeito na formulagdo e implantacdo das politicas fiscal e
tributaria da Prefeitura;

il - analisar o comportamento da receita e toniar medidas para a sua melhoria:

Il - coordenar estudos visando a atualizacao e revisac da legislacao tributaria e
elaborar minutas de antiprojetos de leis, decretos e regulamentos em materia de sua
alcada;

IV — aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacéo das praticas
tributarias;

V — instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacao
tributaria municipal, na promog&o de campanhas de esclarecimento ao publico;

VI - promover a divulgacgao de informagbes fiscais ou exposicdes que mostrem a
presencga dos contribuintes no esforgo de desenvolvimento municipal;

VIl — aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administracao
tributaria, orientando e fiscalizando a sua execucéo;
Vil — providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de

inscrigdo de contribuintes e de alteragao de elementos de inscrigéo;

IX — tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-
las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa das finangas munigipais;

X — determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objeto
salvaguardar os interesses das finangas municipais;

Xl — promover a arrecadagao das rendas nao tributaveis;

Xl — promover, em articulagdo com a Procuradoria Juridica, as mformag:oes e 0s
documentos necessarios para a cobranca da divida ativa;

X} — articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses
reciprocos com a Fazenda Municipal;

XIV — promover a organizagdo e a atualizacdo permanente do cadastro
imobiliario;

XV - aprovar, em articulagdo com outros érgaos municipais, o calendario fiscal, a
programacao financeira e o calendario de desembolso da Prefeitura, de acordo com a
legislacao fiscal em vigor;

XV1 — aprovar o calendario de pagamento ao servidor municipal, articulando-o a
programacao financeira e ao cronograma de desembolso;

XVII - negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 0rgaos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do
orgao;

XVIil - solicitar ac Prefeito a abertura de créditos adicionais;

XiX — sugerir ao Prefeito o remanejamento de verbas;

XX ~ analisar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizacéo de gastos;

XXI — movimentar, juntamente com a Geréncia de Tesouraria, dentro dos limites
estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura, assinar os cheques
emitidos e endossar os destinados a depdsitos em bancos autorizados;

XX} — conhecer, diariamente, os movimentos financeiros, verificando as
disponibilidades de caixa;
XXHI — mandar proceder ao balango de todos os valores da Gerencia de

Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo
dia Gtil de cada exercicio financeiro;
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XXV — autorizar a restituicao de fiangas, caucdes e depésitos;

XXV — assinar com o Prefeito e o responsavel pela Coordenadoria Contabil e
Financeira os balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuracao
contabil;

XXVHl — assessorar os 6rgdos municipais na execucdo da politica contabil-
financeira adotada pela Prefeitura;
XXVII — definir diretrizes ao planejamento orgamentario, acompanhar a

execugao orgamentaria e propor suplementagées quando for o caso;

XXIX -~ supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgaos da
estrutura interna da secretaria;

XXX~ desempenhar outras atividades afins.

Art. 65. Compete ao Coordenador de Expediente:

| — administrar o expediente da secretaria:

il - controlar o fluxo dos processos recebidos e acompanhar o andamento e
prazos;

Hl —coordenar os compromissos do secretario;

IV~ controlar , emitir e receber toda a documentagao pertinente a secretaria:

V - elaborar relatdrios do ambito da secretaria;

VI —~ emitir requisi¢des de compra de materiais de uso de toda a secretaria;

VII - controlar o consumo de materiais de escritorio:

VIl - verificar as condigtes de uso dos equipamentos de informatica:

IX — contactar a assessoria de tecnologia da informacao para acertos nos
programas utilizados;

X - desempenhar outras atividades afins.

Art. 66. O Coordenador Tecnico de Receita tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar o acompanhamento e a analise da gestao tributaria e
avaliagdo do comportamento da arrecadagao tributaria municipal visando o aumento da
receita do municipio.

Paragrafo tinico. Compete especiaimente ao Coordenador Técnico de Receita:

I — programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracao
tributaria municipal;

It — aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracao
tributéria, orientando e fiscalizando a sua exXecucao;

Il - estudar juntamente com o Secretario normas destinadas a facilitar e
uniformizar a aplicacéo das praticas tributarias do Municipio;

IV - analisar a distribuigAo da carga tributaria imposta aos contribuintes do
Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais:

V - estudar, elaborar subsidios para as politicas e normas para melhoria da
arrecadacao das receitas municipais e redugio da evasao fiscal:

VI — desenvolver agdes ou determinar providéncias, visando o cumprimento do
Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

VIl - fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedega as normas da
legislacao tributaria;
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nalicamento ou a arrecadacao dos tributos;

IX — opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de
debitos atrasados e de compensacéo de créditos:

X ~ fornecer elementos para a prestagéo de avisos, comunicados e outras notas
de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;

Xl — apurar dentncias de fraudes e infragbes fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal;

Xl — opinar em casos de reclamagao contra langamentos, cobranga de tributos
ou penalidades impostas por infragao ao Codigo Tributario do Municipio;

Xl — supervisionar a realizac&o de pericias contabeis que objetivem preservar
os interesses da Fazenda Municipal;

XIV — promover a baixa dos débitos liquidados ou cancelados;

XV — promover o calculo dos tributos municipais:

XVI — manter organizado o cadastro imobiliario da Prefeitura;

XVII — coordenar os servigos de transferéncia de recursos de outras esferas de
Governo para o Municipio;

AVIit — supervisionar os processos de informatizacéo das rotinas e processos de
trabalho, inclusive quanto & adequagio de sistemas e aplicativos as finalidades da
Coordenadoria, em articulagdo com a Coordenadoria de Tecnologia da informacao;

XIX — institucionalizar o sistema de cobranga administrativa permanente;

XX - promover o levantamento sistematico de informacées sobre o mercado
imobiliario e de prestacao de servicos do Municipio com o fim de aferir a evoiucdo dos
valores de mercado dos imoveis e dos pregos praticados;

XXI — participar de estudos e submeter ao Secretario Municipal de Fazenda
subsidios para atualizacao dos anteprojetos de legislacdo tributaria municipal e da
referente a pregos e tarifas;

XXII - realizar estudos para subsidiar a elaboracdo das plantas de valores fiscais
dos imdveis do Municipio, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Municipais, bem como colaborar com o Secretario Municipal de Fazenda no processo
de sua atualizacao;

XXIll - acompanhar o comportamento da receita dos tributos, através de
demonstrativos e outros instrumentos, informando seus resultados ao Secretario de
Fazenda e estudando com ele possiveis medidas para a sua melhoria;

XXIV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 67. Compete ao Coordenador de Tributos Imobiliarios:

I - manter fiuxos de informagao permanentes com os Cartorios de Registro de
Imoveis para assegurar a cobranga do TBI, na transmissao de imaveis inter vivos;

It — zelar pelo cumprimento do calendario fiscal:

It - participar dos processos de informatizacgo das rotinas de gestdo de tributos
imobiliarios e das informacoes cadastrais de interesse fiscal, inclusive da escolha de
sistemas e aplicativos, em conjunto com a Coordenadoria de Tecnologia da
informacéao;

IV - orientar a execugdo das providéncias necessarias ao lancamento dos
tributos imobiliarios - IPTU, inclusive quanto a identificagdo de contribuintes e aos

caiculos de areas e valores venais, arbitramento do valor de transacdes comerciais
imobiliarias, quando couberem:

38



'\—AEOROMMAV\ V — providenciar as medidagsindeekssiia®ado emissao informatizada, em

A ﬁculagao com a Coordenagdo de Tecnologia da Informagao no que couber, e ao
encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranga dos
tributos imobiliarios - IPTU, ITBI;

Vi - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais, de
forma a promover a atuahzagao do Cadas’{ro imoblhaﬂo com vzstas a cobranga de
IPTU;

VI~ proceder a atualizagao constante da planta genérioa de valores;

VIil - controlar a arrecadagac e a baixa do pagamento dos tributos municipais,
enviando, ao final do exercicio a relacdo de contribuintes em débito para a Divisdo de
Divida Ativa;

IX — emitir certiddes negativas de tributos imobiliarios e providenciar segundas
vias de carnés ou outros documentos de cobranca;

X — manter o controle de livros fiscais;

Xl - exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que
tratem de imunidade fiscal, isen¢ao, consultas ou reclamagdes contra lancamento ou
autuacgtes por infragdo legal e de assuntos cadastrais;

Xl — promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos
creditos fiscais imobiliarios, durante o proprio exercicio fiscal a que os mesmos se
referem, recorrendo a medidas como:

a} expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em
atraso;

b} realizacdo de campanhas de conscientizacdo e de adverténcia, também
periddicas;

c) divuigacdo, também periddica, dos prazos para o cumprimento das
obrigagbes tributarias e das punigbes por infringi-las, através dos meios de
comunicagao disponiveis, inclusive os de comunicagéo de massa;

Xl - coordenar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos créditos
tributarios nos termos da legislagao em vigor;

XIV - organizar e gerir as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos imobilidrios de competéncia municipal, em articulagéo
com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais;

XV - tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informagées
internas e externas a Prefeitura, indispensaveis a atualizacdo dos cadastros fiscais,
incluindo as com os 6rgdos municipais, como os encarregados pela concesséo de
alvaras de parcelamento do solo, construgdo, habite-se e aquelas com entidades
publicas e privadas como Junta Comercial, cartorios, érgaos fazendarios municipais,
firmas incorporadoras e construtoras e corretoras;

XVI - emitir relatérios gerenciais sobre a situagéo fiscal por contribuinte e por tipo
de tributo, enfatizando a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as para os 6rgéaos
gestores, em cada caso;

XV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 68. Compete a Coordenadoria de Tributos Mobiliarios:

| — participar dos processos de informatizacao das rotinas de gestdo de tributos
mobiliarios, das receitas diversas e das informagbes cadastrais de interesse fiscal,
inclusive da escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com a Coordenadoria de
Tecnologia da Informagéo;
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Il - orientar a execug&o das provitlgndiadn&ted¥arias ao lancamento dos tributos
ontribuicdo de melhoria e taxas, ambulantes, feiras livres, publicidade e outras
posturas, inclusive quanto a identificagéo de contribuintes:

I - orientar a execugao das providéncias necessarias ao langamento direto dos
tributos mobiliarios — ISS de auténomos e taxas, inclusive quanto a identificaco do fato
gerador e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de lancamento
aplicavel; o o o o

IV — controlar a arrecadagao e a baixa do pagamento dos tributos municipais
diversos, enviando, ao final do exercicio a relagao de contribuintes em débito para a
Divisgo de Divida Ativa;

V - homologar os langamentos feitos pelos proprios contribuintes e os calculos
dos tributos sujeitos a estimativa;

VI — emitir certiddes negativas de tributos mobiliarios e, providenciar segundas
vias de carnés ou outros documentos de cobranca;

VIi — promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos
créditos fiscais mobiliarios e as receitas diversas em atraso, durante o préprio exercicio
fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a medidas como:

a) expedigdo de correspondéncias e avisos periodicos aos contribuintes em

¥

atraso;

b) realizagdo de campanhas de conscientizacdo e de adverténcia, tambeém
periédicas;

c) divulgacao, também periédica, dos prazos para o cumprimento das
obrigages tributdrias e das punicdes por infringi-las, através dos meios de
comunicagéo disponiveis, inclusive os de comunicacao de massa;

VHI - coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensdo dos créditos
tributarios nos termos da legislacéo em vigor;

IX - organizar e gerir as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos mobiliarios de competéncia municipal;

X - emitir relatérios gerenciais sobre a situacao fiscal por contribuinte e por tipo
de tributo, enfatizando a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as para 0s 6rgaos
gestores, em cada caso;

Xl - emitir certificados de inscricdo cadastral;

Xil — desempenhar outras atividades afins.

Art. 69. Compete a Coordenadoria de Fiscalizagao Tributaria:

I — organizar e promover a informatizagdo, em articulagdo com a Coordenadoria
de Tecnologia da Informacao, de bases de dados que permitam a fiscalizacao a
distancia, através do cruzamento e da comparagdo de informacées sobre o
comportamento, as condigdes de funcionamento, o desempenho econdmico e a
situagao dos diversos tipos de atividades econémicas e categorias de contribuintes,
principalmente os do ISS e das taxas relativas ao exercicio do poder de policia
municipal;

Il — organizar dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de
comparagao entre o desempenho dos varios ramos de atividades:

Hl - planejar e coordenar a alimentacdo da base de dados e a analise e
comparagao do comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma
fiscalizaggo planejada e a busca de ac¢des contra incorrecées, infracdes, sonegacao,
evaséo e fraude no pagamento dos tributos municipais;
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G mgme [V~ orientar e dirigir as atividadéseddfigeslizaBas/permanente do cumprimento
p R P obrigagdes principais e acessorias relativas aos tributos municipais, elaborando e
coordenando a execugao e avaliagio de planos de fiscalizagao;

V - promover as agbes de fiscalizagdo tributaria de rotina de acordo com um
planejamento prévio;

VI — dividir zonas de fiscalizag8o, aprovar escalas de trabalho e rodizios de
fiscais; inspecionando o seu cumprimento; o o ' -

VIl — apurar a produtividade fiscal:

VIII - promover sindicancias e fiscalizacdes especiais sobre a situacao
econdmico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorrecdes, infragdes,
sonegacao, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

IX — providenciar sindicancias sobre a situacdo econdmica de contribuintes,
exame de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacao de
langcamentos;

X — promover o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem corretamente a
fiscalizagao tributaria;

Xl — determinar que sejam lavradas notificaces, intimagoes, autos de infragdo e
de apreenséo de mercadorias no ambito de sua competéncia;

XIl - emitir ou revisar pareceres ou informacgdes nos processos fiscais de sua
competéncia;

Xl — implantar, manter e atualizar o cadastro fiscal organizado por contribuinte,
integrando e articulando as informagées referentes a todos os tributos de competéncia
Municipal a cargo de cada contribuinte, independentemente da origem do débito;

XV - manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de
acordo com as normas do Codigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando relatérios
gerenciais;

KXV - homologar as intimagbes, as notificagdes, as autuagdes e determinar a
aplicacéo de multas e de outras penalidades aos devedores da Fazenda Municipal e
infratores da legislacao tributaria, em conformidade com as normas legais em vigor;

XV1 - articular-se com as demais geréncias da Coordenadoria de Receita e com
outras equipes e 0Orgdos de fiscalizagdo do Municipio, visando a integracadc de
esforgos, a colaboragdo mutua e a complementaridade das acles e a eficacia dos
trabalhos;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 70. Compete ao Gerente de Atendimento ao Publico:

| - gerir as atividades de atendimento ao contribuinte;

It — emitir e fornecer guias ou documentos de arrecadacao;

Ill — fornecer certidoes negativas;

IV — emitir documento fiscal avulso;

V — manter-se articulado com a Assessoria de Tecnologia da Informacao para
correcao de possiveis falhas do sistema informatizado;

VI — zelar pelo bom atendimento ao contribuinte;

VIl - zelar pelas condigdes fisicas e limpeza do ambiente de atendimento;

VI — informar sobre o andamento de processos;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Art. 71. O Coordenador Técnico de Gestao Orcamentaria tem a missao de
comandar, supervisionar e coordenar a execugio e o desenvolvimento das atividades
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elaboragéo e a atualizacio do planmuﬁ}ad@aéﬁmﬁsz'dd:retrizes orgamentarias e das

ﬂﬂo/@%ostas anuais orgamentarias, bem como o controle fisico-financeiro dos planos de

investimentos da Prefeitura, assessorando os orgéos no processo de execucio
orcamentdria, através das geréncias que lhe sdo subordinadas.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador Técnico de Gestdo Orcamentaria:

! — orientar e coordenar as atividades de elaboracdo do plano plurianual, das
diretrizes orgamentarias e do orgamento anual junto aos demais orgaos da Prefeitura;

[l - analisar com as secretarias municipais as prioridades de despesas e
investimentos em fungéo de restrigdes orcamentarias;

Il - preparar instrugdes para elaboragio de propostas orgamentarias;

IV - apresentar as secretarias municipais relatérios estatisticos de despesas
realizadas em orgcamentos anteriores;

V - acompanhar a elaboragao dos orgamentos junto aos érgaos da prefeitura;

VI - manter o secretario municipal informado dos gastos totais com pessoal:

VIl — promover a elaboragdo de relatorios que expressem a execucao
orgamentaria informando o orgado versus realizado;

VIl — propor créditos suplementares ao orcamento devidamente justificados;

IX - promover a elaboracéo de relatérios mensais de comparativos entre receita
e despesa;

X — orientar as secretarias municipais na elaboracdo de pesquisas em suas
areas de atividades no levantamento de prioridades:

Xl — acompanhar junto as secretarias municipais os planos de investimentos em
suas areas de atuacgio;

X1l - desempenhar outras atividades afins.

Art. 72. Compete ao Gerente de Planejamento Orgamentario:

| - dar instrugbes para elaboragao de propostas orcamentarias;

Il — executar as atividades de elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias e do orgamento anual junto aos demais 6rgaos da Prefeitura;

HI — elaborar a proposta orgcamentaria da Secretaria Municipal de Fazenda;

Il — analisar e consolidar as propostas apresentadas, elaborando a proposta
orcamentaria do Municipio e o Projeto de Lei das Diretrizes Orcamentarias;

IV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 73. Compete ao Gerente de Execugio Orgamentaria:

| — estabelecer a programagio financeira e o cronograma de execucio mensal
de desembolso;

Il - zelar pelo cumprimento das metas fixadas na lei de diretrizes orcamentarias
observando o equilibrio entre receitas e despesas;

lIf — acompanhar e analisar a receita arrecada do Municipio;

IV~ acompanhar e avaliar, indicando a corregdo de distorcbes e as
oportunidades de reformulacéo com vistas ao controle permanente da execucao fisico-
financeira do orgcamento:
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VI - emitir pareceres sobre pedidos de abertura de créditos adicionais;
VIl — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 74. O Coordenador Técnico Financeiro tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar a escrituragao sintética e analitica da receita, da despesa e
do patriménio municipal; a fiscalizagao permanente do patriménic em confronto com os
inventarios; a elaboragdo dos balancetes mensais da receita e da despesa e os
balangos gerais do exercicio; a elaboragdo das prestacdées de contas dos recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo: a execucdo do
pagamento das despesas e o recebimento e a guarda dos dinheiros e outros valores da
Prefeitura, através das geréncias que Ihe so subordinadas.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador Financeiro:
I — quanto as atividades de contabilidade:

a) fazer escriturar, sintética e analiticamente, os langamentos relativos as
operacdes contabeis, para demonstrar a receita e a despesa;

b} assinar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as prestactes de
contas dos fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Secretario e o
Prefeito;

¢} assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragoes
contabeis, bem como visar todos os documentos elaborados ou expedidos pela
Geréncia;

d) organizar e apresentar ao Secretario, nos prazos legais e nos periodos
determinados, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuracdo contabit;

e) fazer registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-se
para isso com o0s 6rgéos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de
contratagéo de servigos;

f) promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;

g) providenciar o registro das requisicbes de adiantamento, impugnando-as
quando nao estiverem revestidas das formalidades legais;

h) promover o controle dos prazos de aplicacdo dos suprimentos, bem como
examinar as comprovacdes e propor medidas disciplinadoras e sangées legais, nos
termos da legislagdo especifica;

i) apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso:

§} comunicar ao Secretario a existéncia de qualquer diferenca nas prestacgoes de
contas, quando n&o tenha sido imediatamenie coberta, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel pelas omissées;

I} promover o controle de retiradas e depdsitos bancarios, conferindo os extratos
de contas correntes;

m) verificar a liquidag@o da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;

n) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura
acompanhando rigorosamente as variagbes havidas e propondo ao Secretario as
providéncias que se fizerem necessarias:
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contas, tendo em vista sua necessidade e a facilidade de andlise e classificacao;

q) elaborar as prestagdes de contas do Municipio, de acordo com a legislacao
especifica, bem como as prestagdes de contas de recursos transferidos ao Municipio,
utilizando os elementos fornecidos pelos érgaos executores;

1} estabelecer perfeito entrosamento com' os' demais orgaos da Prefeitura,
visando a melhoria e a regularidade dos registros contabeis;

8) exercer a supervisao corrente de todos os servicos de natureza contabil em
qualquer setor da Administracao;

t) desempenhar outras atividades afins.

Il — quanto as atividades de convénios:

a) controlar e fiscalizar os convénios celebrados pela administracao;

b) acompanhar a execucao fisico-financeira, cumprimento dos prazos,
exigéncias e prestacdo de contas;

¢) avaliar o cumprimento de convénios desde a assinatura até sua prestacao de
contas;

d) coordenar a execugdo dos convénios quanto a disponibilidade de recursos
orgcamentarios e cumprimento de prazos;

e) informar a coordenadoria técnica de controle interno sobre as entidades
conveniadas em articulacdo com os érgaos que os gerenciam e executam:

f} desempenhar outras atividades afins.

Ilf - quanto as atividades de tesouraria:

a} receber as importancias devidas a Prefeitura;

b) providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instrugdes do Secretario;

c) providenciar a requisicéo de taldes de cheques;

d) incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

e) promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia
e os fundos regulamentares:

f) fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Secretario e ao Prefeito;

g) fazer depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos
pagamentos dos servidores municipais;

h) desempenhar outras atividades afins.

Art. 75. Compete ao Gerente de Contabilidade:
| - quanto as atividades de empenho e liquidagao:

a) programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagées orcamentarias que comportem esse regime;

¢) conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;
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adicionais; _
e) fazer acompanhar a execugao orgamentdria, na fase de empenho prévio;
f) preparar os balancetes mensais da execucéo orcamentaria:
g} desempenhar outras atividades afins.

Il - quanto as atividades de classificagéo e registros:

a) escriturar as operagdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

b) providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

¢) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

d) conferir os saldos das contas com os apresentados pela Gerencia da
Tesouraria;

@) promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variagdes havidas;

f) acompanhar a movimentagao das despesas realizadas com recursos dos
fundos federais;

g)controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a reconciliagio
mensal dos saldos;

h) proceder & verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

i) fazer instruir e registrar as requisictes de adiantamento;

j) providenciar a escrituracdo dos langamentos relativos as operagdes contabeis
visando demonstrar a receita e a despesa;

I) fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

m}) preparar os balancetes mensais da situacdo orgamentaria e financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboragéo dos balancetes anuais com os respectivos anexos,
assinando-os;

n) conferir e classificar o movimento diario da arrecadacéo e preparar boletim
diario da receita;

o) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagbes ocorridas
na situacdo patrimonial;

p) controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo os extratos de contas
correntes,;

q) desempenhar outras atividades afins.
Ill - quanto as atividades de tomadas de contas:

a) providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicagéo de fundos financeiros:

b) manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos 6érgados municipais;

¢) tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

d) controlar os prazos de aplicag&o dos fundos e outros recursos, informando-se
dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os _
orgaos financiadores;

45



ol de Famnavs do Visconcolos

examinar e conferir os proce&soslaldeifiigaRuedito, tomando as providéncias
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f) providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
atraves dos quais foram feitos os pagamentos constantes das prestagdes de contas;

g) elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos drgéos executores;

h} - elaborar ' quadros demonstrativos das despesas feitas ¢om fundos e
transferéncias;

i) dar forma final as prestagBes de contas fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso:

j) colaborar em todas fases da elaboracéo da prestacéo geral de contas da
Prefeitura;

f) desempenhar outras atividades afins.
Art. 76. Compete ao Gerente de Analise e Prestacdo de Contas de Convénios:

| — orientar as operacbes descentralizadas de guarda de documentagio,
execugao fisico-financeira, cumprimento de prazos, exigéncias e prestagdes de contas
de convénios:

Il — prestar informagées a coordenadoria técnica de controle interno sobre as
entidades conveniadas com o Poder Executivo Municipal, em articulagdo com os
Orgéos que os gerenciam e executam;

{Il - coordenar e acompanhar o registro de valores dos convénios:

IV — coordenar e orientar a execucao dos convénios quanto a disponibilidade de
recursos & cumprimento de prazos;

V — analisar e propor a correta adequagéo das despesas a serem realizadas por
conta de recursos de convénios, com os respectivos planos de aplicacao;

Vi — coordenar, supervisionar, controlar e manter atualizados os saldos em
contas vinculadas, prazos de vigéncia, termos aditivos, inadimpléncia e outras
informacdes pertinentes;

VIl — coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo dos servigos de
conciliagéo bancaria das contas vinculadas a convénios:

VHI — acompanhar e controlar a prestacao de contas das entidades conveniadas
verificando a perfeita aplicagdo dos recursos quer seja pela administragdo municipal,
quer seja pelas entidades conveniadas;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 77. Compete ao Gerente de Tesouraria:

| - receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

It — efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instrugées recebidas do Coordenador:

Il — guardar e conservar os valores da Prefeitura ou 0os mesmos caucionados
por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado:

IV — manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os
comprovantes relativos as operagdes realizadas:;

V —registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracdes aceitas;

VI - requisitar, quando autorizado, talées de cheques aos bancos;

VIl — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia;

46



Profistura Munisipal

et VUl — preparar os cheques para d%/pdgam&mﬁmﬁmnzados
T iX — movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depos:tos guando
autorizados;

X — providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante a emissao de cheques ou ordens bancarias:

Xl — preparar, d|anamente boletms de mowmento flnancelro e env&a 105 ao
Coordenador;-

X1l — depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos
dos servidores municipais;
Xill - assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;
XIV — desempenhar outras atividades afins.

) CAPiTULOVI
DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 78. As fungbes da Secretaria Municipal de Planejamento, estéio
discriminadas na Lei Complementar n° 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre
a estrutura administrativa da Administragéo direta do Municipio de Ferraz Vasconcelos.

Paragrafo Gnico — A Secretaria Municipal de Planejamento apresenta a
seguinte estrutura interna:

| — Coordenadoria Técnica de Planejamento;
Il - Coordenadoria de Urbanismo;
a) Gerencia de Estudos Urbanos:
b) Gerencia de Projetos Urbanos;
¢} Geréncia de Cadastro Técnico;
lIE - Coordenadoria de Captacéo de Recursos;
IV — Coordenadoria de Arquitetura;
a) Geréncia de Projetos Arquitetdnicos;
b} Geréncia de Projetos e Orcamentos.

Art. 79. Compete ao Secretaric Municipal de Planejamento:

I — supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgéos da
estrutura interna da secretaria;

Il — assessorar o Prefeito na formulagéo de politicas para o planejamento urbano
municipal;

lIt — promover a elaboragao de diagndsticos, estudos e pesquisas, necessarios
ao planejamento urbano do Municipio;

IV — promover a coleta e a andlise de dados estatisticos e a preparacao de
indicadores necessarios ao planejamento urbano municipal;

V - acompanhar a elaboragao e a implantagao do Plano Diretor do Municipio;

VI — promover e participar de estudos relativos a elaboragao do Plano Diretor,
das normas de zoneamento, uso e ocupagdo do solo, loteamento e construcdes
particulares;

Vil - administrar a busca de recursos junto aos 6rgdos governamentais do
Estado e da Unido, para a implementacio de projetos no Municipio e desenvolver
acles e politicas para tal fim;
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Vill — avaliar a demanda dos sBstigosdpdllicBeu® planejar a necessidade de
trucdo novos prédios plblicos;
IX —aprovar orgamentos de obras publicas e urbanas;
X - acompanhar a execugéo de obras plblicas e urbanas;
Xl — promover a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos,
levantamentos topograficos;
Xl — -coordenar os  trabalhos topograficos necessarios aos servicos de
engenharia da Prefeitura;
Xllf — promover a inspecdo dos elementos técnicos levantados, coordenadas
topograficas, alinhamento, referéncias de nivel e outros:
XIV — providenciar a realizacdo de desenhos e calculos referentes aos servicos
topograficos;
XV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 80. Ao Coordenador Técnico de Planejamento tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e ordenamento do espaco
urbano bem como o controle do uso e ocupacio do solo urbano, captacao de recursos

financeiros para o desenvolvimento de projetos e a atualizacdo do cadastro técnico
urbano do municipio.

Paragrafo unico. Compete especialmente ao Coordenador Técnhico de
Planejamento:

I — acompanhar o desenvolvimento e a implantacéo do Plano Diretor;

[l - analisar a prioridade da elaboragdo de projetos e execugdo de obras
urbanisticas e piblicas em funcao das necessidades da populacéo;

Il - participar dos processos licitatorios para a contratacdo de empresas para a
execucao de obras publicas;

IV — acompanhar os cronogramas fisico-financeiros da execucéo das obras;

V — desenvolver politicas e agbes junto acs orgéos estaduais e federais para a
captagao de recursos a fim de implementar projetos necessarios a populacgao:

Vi - desenvolver e acompanhar a atualizagdo do cadastro técnico e o
relacionamento com a Secretaria Municipal de Fazenda e Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Municipais;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 81. Compete ao Coordenador de Urbanismo:

I — programar e dirigir a elaboragdo de pesquisas, estudos e diagnosticos
necessarios ao planejamento urbano do Municipio;

Il — organizar, supervisionar e manter atualizado o mapa de divisao territorial do
Municipio, com a definigdo da forma de ocupacéo de cada area;

Il — estudar com a Secretaria de Obras e Servigos Municipais alteracées na
forma de ocupacao do solo;
IV — organizar e manter atualizado 0 acervo de mapas e plantas de interesse da
organizagéo territorial do Municipio;
V — dirigir e supervisionar os servigos de geoprocessamento a serem realizados
no Municipio;
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; e V] — acompanhar a elaboragao e AsiganisfigaoitiaRlano Diretor do Municipio;
%@ TEEEK VIl — elaborar projetos de legislagdo urbanistica e instrumentos especificos, em
conformidade com o Plano Diretor;

VIl — desempenhar outras atividades afins.
Art. 82. Compete ao Gerente de Estudos Urbanos:

I — acompanhar o desenvolvimento de projetos e planos que subsidiem a
elaboragéo de legislagdo urbanistica, incluindo as sobre ocupacao, uso do solo,
zoneamento e parcelamentos urbanos e edificacoes:

il — monitorar e avaliar de forma sistematica, a legislacdo urbanistica, levantando
insumos com vista 4 sua revisao;

Hl — promover a elaboragdo da legislagdo urbanistica, normas e instrumentos
que regulem o uso e ocupagéo do espaco publico e privado;

IV — promover a elaboragéo de instrumentos especificos, em conformidade com
0 Plano Diretor;

— propor sistemas de monitoramento e acompanhamento da implementacao
do Plano Diretor;

VI — avaliar de forma sistematica, o Plano Diretor da Cidade, propendo os
ajustes que se fizerem necessarios;

VIl — avaliar os projetos de urbanizagéo de iniciativa municipal contratados:

VIl — supervisionar a aplicagéo das normas e procedimentos requeridos para a
aprovacao de projetos de urbanizacéo de iniciativa de 6rgaos municipais;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 83. Compete ao Gerente de Projetos Urbanos:

| — realizar pesquisa e analise de técnicas e procedimentos mais adequados a
realizag&o das obras urbanas;

Il — elaborar detalhamentos, projetos e orcamentos para a viabilizagcao de obras
urbanas a cargo do Municipio:

Il - desenvolver projetos de acordo com a legislagéo urbanistica do municipio
para comporem o planejamento plurianual;

IV - participar da elaboragdo dos contratos para a contratagéo de terceiros para
a construgao de obras urbanas;

V — gerenciar o cronograma fisico- financeiro estabelecido no contrato das obras
urbanas;

VI - acompanhar a execugao das obras urbanas verificando a qualidade da mao
de obra e dos materiais utilizados;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 84. Compete ao Gerente de Cadastro Técnico:

1 — manter organizado todo o arguivamento e desarquivamento de processos
relativos as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Analise e Licenciamento e
pela Coordenadoria de Certificagdo de Obras e Posturas;

Il - fornecer codpia de plantas aprovadas;

lll - fornecer através de certidao de inteiro teor, copia dos processos arquivados;
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; IV — planejar, implantar, dirigir, ordémtan dodrdeRarnieontrolar o servigo central de
38 cggastramento técnico do Municipio, mantendo, sistematicamente, atualizados os
dados e informacoes registrados;
V - efetivar o continuo aperfeigoamento da montagem dos cadastros e plantas,
de forma a compatibilizar os varios usos desses instrumentos e permitir a atualizacao e
a utilizagao ininterrupta e mais abrangente possivel das informacoes coletadas;

V- — manter - permanente  atendimento da’ demanda de informacbes e de
disponibilidade de elementos cadastrais, especialmente no que se refere as
necessidades de planejamento e controle, econdmico-fiscais, patrimoniais e de
desenvolvimento urbano do Municipio;

Vil - promover o levantamento cadastral imobiliario do Municipio mantendo-o
constantemente atualizado;

VIl - manter interface com os demais drgdos municipais com vistas a subsidiar
as atividades executadas principalmente Fazenda e Obras e Servicos Municipais;

IX ~ controle e atualizagdo do mapeamento da area urbana e de expansao
urbana, inclusive mantendo o arquivamento da legislac&o permanente;

X — participar dos processos de informatizacao das informagdes cadastrais de
seu interesse, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Fazenda e Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Municipais;

X1 — coordenar a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos,
levantamentos topograficos e demais trabalhos correlatos:

XIl ~ coordenar a execugao dos trabalhos topogréficos necessarios aos servigos
de engenharia da Prefeitura;

XHI — coordenar a elaboragdo de cronogramas de execucdo dos levantamentos
topograficos necessarios, em articulagdo com as demais unidades da Secretaria;

XIV — coordenar e supervisionar os levantamentos altimétricos e planimétricos:

XV — coordenar e inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas
topograficas, alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

XVI - organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria;

XVHl ~ providenciar o ftreinamento do pessoal nho correto manuseio do
equipamento topografico e na utilizagao dos equipamentos de protecao;

XVHI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 85. Compete ao Coordenador de Captacao de Recursos:

| - promover, programar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a execucao
de atividades de:

a) rastreamento de fontes e programas de financiamento existentes;

b) elaboracdo de minutas de projetos e convénios, contratos e acordos, em
articulagdo com a Secretaria Municipal interessada, a Secretaria de Assuntos Juridicos
e a Secretaria de Fazenda;

¢} acompanhamento e controle das receitas transferidas & Prefeitura por outras
esferas de Governo, em articulagdo com a Secretaria Municipal interessada e a
Secretaria Municipal de Fazenda;

Il — providenciar a organizagdo e manutengao do sistema de informacoes e do
cadastro das fontes e programas de financiamento existentes para os projetos
realizados no ambito da Administragdo Municipal;
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IV — acompanhar a elaboragdo dos documentos de prestacido de contas dos
recursos obtidos de 6rgéos financiadores em articulagdo com a Secretaria de Fazenda:

V - prestar orientagdo e assessoramento aos demais 6rgaos da Prefeitura sobre
elaboracéo, geréncia e execugao de projetos e convénios, contratos e acordos:

Vi — desempenhar outras atividades afins. ' ' o '

Art. 86. Compete ao Coordenador de Arquitetura:

| — programar e dirigir a elaboracdo de pesquisas, estudos e diagnosticos
necessarios ao planejamento de obras publicas do Municipio;

VI — realizar estudos com o objetivo de identificar as obras publicas necessarias
ao Municipio;

VIl - coordenar a execugdo das obras publicas através da contragao de
terceiros;

VIl — acompanhar a elaboragéo e a implantagéo do Plano Diretor do Municipio;

IX — acompanhar a elaborag&o de projetos e orcamentos de obras publicas;

X ~ coordenar a atualizago do codigo de obras e arquitetura do municipio;

XI — propor formas arquiteténicas em funcao do historico e cultura dos bairros do
municipio;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 87. Compete ao Gerente de Projetos Arquitetdnicos:

I - promover a elaboragdo de legislagio especifica sobre a ocupacio do espaco
publico e privado por equipamentos de pequeno porte, mobiliario urbano e publicidade;

Il — supervisionar a aplicagédo das normas e procedimentos requeridos para a
aprovacao de projetos de arquitetura de iniciativa de 6rgéos municipais:

lIf — promover estudos, visando o dominio da situacéo fundiaria do Municipio;

IV ~ avaliar projetos habitacionais para a populagdo de baixa renda, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Habitacdo e Meio Ambiente;

V - desenvolver projetos arquitetdnicos de proprios municipais;

VI — desenvolver projetos arquitetdnicos de areas especificas do municipio em
funcao do histdrico e cultura dos bairros;

VIl - prestar consultoria aos projetos arquiteténicos de obras particulares;

X1l — desempenhar outras atividades afins.

Art. 88. Compete ao Gerente de Projetos e Orcamentos:

| — realizar pesquisa e analise de técnicas e procedimentos mais adequados a
realizagao das obras publicas;

Il — elaborar detalhamentos, projetos e orgamentos para a viabilizaco de obras
publicas a cargo do Municipio;

It - desenvolver projetos de acordo com a legislagdo urbanistica do municipio
para comporem o planejamento plurianual;

IV - participar da elaboragéo dos contratos para a contratacéo de terceiros para
a construgao de obras publicas;
V — gerenciar o cronograma fisico- financeiro estabelecido no contrato das obras
publicas;
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. VI - acompanhar a execucdo dasretwds fifkedSuérificando a qualidade da mao
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Fderbbra e dos materiais utilizados;
VI - participar a secretaria municipal envolvida do andamento da obra de proprio
municipal;
VIil - desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO Vil
DAS FUN(}OES E DA ORGANIZA(}AO INTERNA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
INDUSTRIA, COMERCIO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Art. 89. As funcdes da Secretaria Municipal de Comércio, Industria, Ciéncia e
Tecnologia, estdo discriminadas na Lei Complementar n® 165, de 3 de outubro de

2005, que dispde sobre a estrutura administrativa da Admln;stragao direta do Municipio
de Ferraz de Vasconcelos.

Paragrafo dnico — A Secretaria Municipal de IndUstria, Comércio, Ciéncia e
Tecnologia apresenta a seguinte estrutura interna:

| — Coordenadoria Técnica de Inddstria, Comércio e Prestagéo de Servigos;
Il — Coordenaria de Desenvolvimento Economlco
Il - Coordenadoria de Ciéncia e Tecnologia.

Art. 90. Compete ao Secretario Municipal de Industria, Comércio, Ciéncia e
Tecnologia:

b - formular propostas para a politica de desenvolvimento econémico do
Municipio e promover a sua implementacédo, dentro de uma perspectiva de
sustentabilidade e, em articulagdo com as macropoliticas de desenvolvimento local e a
atuacdo de outros érgaos municipais;

ll - supervisionar e orientar a realizagéo de estudos socioecondmicos tendo em
vista identificar as vocagbes e as potencialidades do Municipio, tecnologias adequadas,
tendéncias do mercado e avaliar a mao-de-obra existente;

lIl — estudar e propor programas de incentivo e orientagdo a formagao de
organizagBes industriais, comerciais e de servigos de cunho associativo e cooperativo,
visando a ampliacao e a diversificagao do mercado local de empregos:

IV - promover, dirigir, orientar e controlar a realizacdo de estudos que visem
subsidiar o desenvolvimento econdmico municipal e, principalmente a geragao de
trabalho, emprego e renda;

V —incentivar a incubagdo de micros e pequenas empresas;

VI — promover a manutengéo atualizada do sistema de registros de dados
estatisticos com informagdes de natureza socioecondmica a respeito do Municipio;

VII — articular-se com diversos o6rgaos, publicos ou privados, visando o
aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do Municipio;

VIl — coordenar atividades relativas a identificagdo, cadastramento e divulgacao
de fontes de financiamento da produgéo urbana e rural;

IX — coordenar as medidas necessarias & proposigdo e & negociacdo de
convénios e contratos com entidades publicas e privadas nas areas de inferesse do
Governo Municipal e promover 0 acompanhamento de sua execugao;

X — promover a elaboragdo de estudos, planos e projetos de fomento as
atividades produtivas do Municipio;
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Xl — coordenar a realizacéo defestddos Fiallmoposicao de medidas visando
ar, localizar e fomentar os empreendimentos comerciais, industriais e de servicos
no Municipio;

Xil — promover o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia, visando a melhoria
da qualidade dos produtos e servigos dos empreendimentos no municipio;

Xl — acompanhar diversos programas de Governo na area de desenvolvimento
econdmico e social, oriundos de recursos recebidos da Unido e do estado: conferindo- -
0s e fiscalizando-os;

XIV - supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgéaos da
estrutura interna da secretaria;

XV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 91. O Coordenador Técnico de Indastria, Comércio e Prestacao de Servigos
tem a missdo de comandar, coordenar e supervisionar as atividades de

desenvolvimento econdmico do municipio e difusdo de novas tecnologias as empresas
do municipio.

Paragrafo anico. Compete ao Coordenador Técnico de Industria, Comércio e
Prestacdo de Servigos:

I ~ desenvolver politicas de desenvolvimento econSmico do Municipio e
acompanhar a sua implementagao;

Il — promover a realizagéo de estudos socioecondmicos tendo em vista identificar
as vocacbes e as potencialidades do Municipio, tecnologias adequadas, tendéncias do
mercado e avaliar a mao-de-obra existente:

Il — desenvolver politicas para a implantacao de Incubadoras de Empresas para
micros e pequenas empresas;

IV - coordenar atividades, em parceria com a coordenadoria técnica de
planejamento, relativas a identtﬁcagao cadastramento e divulgacdo de fontes de ;
financiamento da produgéo urbana e rural;

V — coordenar agées para o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia, visando
a melhoria da qualidade dos produtos e servigos dos empreendimentos no municipio;

VI -~ apoiar as atividades desenvolvidas pelas coordenadorias de
desenvolvimento econdmico e ciéncia e tecnologia;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 92, Compete ao Coordenador de Desenvolvimento Econémico:

| - elaborar estudos e propor medidas para apoiar, facilitar, incentivar e
aprimorar a produgéo industrial, comercial e de servigos do Municipio, especialmente
quando a cargo de empresas de micro e pequeno portes, em articulagdo com a
Secretaria de Esportes e Turismo;

Il — promover a articulagdo com diversos 6rgaos, publico ou privados, visando o
aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do Municipio;

Il - realizar estudos e pesquisas para identificagéo, cadastramento e divulgacao
de fontes de financiamento da producgao municipal;
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4 IV — promover estudos para impleméniaghity doudedes de microcrédito para o
Howento das micros e pequenas empresas de producdo industrial, comercial e de
servicos, especialmente as baseadas no trabalho por conta propria ou familiar;

V - propor, coordenar e supervisionar a implantagdo de centros e distritos
industriais no Municipio, em articulagdo com outros 6rgaos publicos e privados,
inclusive emitindo parecer sobre as areas a serem escolhidas para tanto:

- -Vl --articular-se: com outros' Municipios' da microrregido para a- concepgdo e
desenvolvimento de agdes conjuntas para o desenvolvimento industrial, comercial e
dos servigos, inclusive através da formacdo de consorcios e associagoes
microrregionais, em conjunto com outros 6rgaos e o Departamento de Turismo, no que
couber;

VIl - articular-se com o empresariado local para conceber, discutir e implantar
iniciativas de organizagao e integragdo, cooperativismo e associacio, de modo a
otimizar esforgos e recursos e obter ganhos de escala em empreendimentos;

VIl — organizar levantamentos para identificar as demandas do mercado local e
a mao-de-obra disponivel, bem como promover a articulacdo entre as duas;

IX ~ identificar as necessidades de treinamento e especializacdo da mao-de-
obra, em fungdo das necessidades do mercado, vocagdes e potencialidades do
Municipio;

X —~ organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos comerciais e
industriais do municipio;

Xl — organizar mostras, feiras e exposicées sobre o desenvolvimento econémico
local:

Xl — colaborar com a produgdo urbana quanto a mercados, formas de
comercializac¢&o, tecnologia e melhoria da qualidade;

XIll - desempenhar outras afividades afins.

Art. 93. Compete ao Coordenador de Ciéncia e Tecnologia:

| - estudar e promover a implantagao de medidas para a difusao de tecnologias
apropriadas, segundo as perspectivas da sustentabilidade e da integracao de cadeias
de produgdo, em articulagdo com outros 6rgédos municipais:

Il - articular-se com érgaos federais e estaduais para a tomada de medidas que
visem aprimorar a qualidade da produgéo industrial e comercial e da prestacdo de
servicos no Municipio, e, em especial, que objetivem o uso sustentavel dos recursos
naturais da regio; :

lll - promover treinamentos voltados para o desenvolvimento das inddstrias no
Municipio, priorizando as micros e pequenas empresas e as atividades de produgao
por conta propria e, adotando uma perspectiva de sustentabilidade na exploragido de
recursos tipicos da regido e na escolha das tecnologias apropriadas;

IV - gerir e participar da execugdo de servicos de assisténcia técnica as
industrias do Municipio, priorizando os micros e 0s pequenos negoécios e atividades de
producao por conta propria, e buscando o aprimoramento de sua gestédo e da qualidade
de seus produtos em articulagdo com outros 6rgdos e entidades governamentais, ndo-
governamentais e privadas;

V - gerir e participar da execucdo de acbes de assisténcia técnica aos
empreendimentos comerciais e de prestacdo de servigos do Municipio, priorizando os
micros e pequenos negocios e as atividades de produgéo por conta propria, buscando
o aprimoramento de sua gestdo e da qualidade do atendimento aos clientes, em
articulagao com drgaos governamentais, ndo governamentais e privadas
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tivas & vocagdo econdmica, ao acompanhamento das demandas do mercado local
e regional, a mao-de-obra existente e sua necessidade de qualificacdo, a utitizacao de
tecnologias apropriadas e outras informactes da mesma natureza necessarias a
realizacéo de estudos socioecondémicos;

Vil — realizar estudos e pesquisas para identificacao, cadastramento e
divulgagao de fontes de financiamento da produgao municipal;
VIII — organizar as atividades relativas ac assessoramento a microempresas

industriais e comerciais, tendo em vista a melhoria do desempenho das atividades
econdmicas;

IX - desempenhar outras atividades afins.

) CAPITULO VIII
DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETAR!A MUNICIPAL DE
HABITACAO E MEIO AMBIENTE

Art. 94, As fungées da Secretaria Municipal de Habitacdo e Meio Ambiente,
estao discriminadas na Lei Complementar n® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispoe

sobre a estrutura administrativa da Administragéo direta do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos.

Paragrafo dnico — A Secretaria Municipal de Habitacdo e Meio Ambiente
apresenta a seguinte estrutura interna:

| —~ Coordenadoria Técnica de Habitagio e Meio Ambiente:
Il - Consultoria Técnica Juridica de Assuntos Habitacionais e Ambientais:
llf — Coordenadoria de Habitacao;
a) Geréncia de Programas Habitacionais;
b) Geréncia de Regularizacdo Fundiaria;
IV — Coordenadoria de Meio Ambiente:
a) Geréncia de Analise e Monitoramento Ambiental;
b) Geréncia de Educagio Ambiental e Paisagismo.

Art. 95. Compete ao Secretario Municipal de Habitacdo e Meio Ambiente:

| — dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a municipalizacdo de terras publicas
oriundas da Unido e do Estado;

It — dirigir a regularizagao fundiaria do Municipio;

lll - operacionalizar e autorizar os processos de legitimacéo de lotes urbanos,
encaminhando-os ao Prefeito para assinatura dos respectivos Titulos de Dominio:

IV— promover as atividades de preparagdo e execucdo dos programas
municipais de habita¢&o voltados para o atendimento a populacdo de baixa renda;

V — promover obras de infra-estrutura e saneamento basico nos loteamentos
clandestinos ou irregulares com vistas a sua regularizagdo em articulacao com a
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais;

VI — autorizar provisoriamente areas passiveis para reassentamento de familias
que se encontram em areas de risco, areas de preservacdo ou em habitacbes
subnormais;

VIl — propor estudos e pesquisa social da populagdo de baixa renda, para
adequagao de programas habitacionais;
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Vil - prmover projetos habitaciéhéisert articileigio com a Secretaria Municipal -

X
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3 P d&0bras e Servicos Municipais:

IX — articular-se com orgéos estaduais e federais, buscando recursos para
implementacgéo de programas habitacionais visando reduzir o déficit habitacional;

X — promover a implantagdo de programas e projetos do Municipio sobre a
protecao do meio ambiente e 0 uso racional dos recursos naturais:

- Xb — fazer cumprir as normas técnicas e os padroes de protecdo, controle e
conservagao ambiental definidos na legislagao em vigor;

XII - promover a atualizagio da legislacdo municipal sobre o meio ambiente e
propor mecanismos para sua efetiva aplicacéo;

Xt — propor estudos e pareceres nos processos de licenciamento para
instalacao, construgao, ampliagao, operagao e funcionamento de atividades poluidaras
ou potencialmente poluidoras;

XIV ~ propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas
formas;

XV — atuar, junto aos 6rgaos federais e estaduais competentes, defendendo as
diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da
poluicdo e defesa do meio ambiente;

XVI — colaborar na elaboragéo de planos e medidas que visem o controle da
poluig&o causada por residuos solidos;

XVIlI — propor, aos demais érgéos da Prefeitura, integracdo de acbes com
respeito ao planejamento do uso e protegdo do meio ambiente;

XVIIl — promover, em contato com os drgéos técnicos do Estado e da Unido, a
analise dos projetos de localizacdo de atividades que prenunciem risco de
contaminac&o ou de deterioragdo de recursos naturais de interesse do Municipio;

XIX — promover a realizagéo de inspecgbes e vistorias e emitir pareceres técnicos
quanto a implantacdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

XX — apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicées voltadas
para a preservacao ambiental;

XXI - orientar campanhas de educagdo comunitaria e na rede de ensino,
destinada a sensibilizar o publico e as instituicdes de atuacdo no Municipio para os
problemas de preservacao do meio ambiente;

XXIlI — programar a divulgagdo de eventos, agdes e programas municipais
relativos & protecdo, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;
XXt — supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgéos da

estrutura interna da Secretaria;
XXIV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 96. O Coordenador Técnico de Habitagcao e Meio Ambiente tem a misséo de
comandar, coordenar e supervisionar as atividades de regulariza¢do fundiaria e de
programas habitacionais para a populagdo de baixa renda bem como aquelas
relacionadas ao meio ambiente.

Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador Técnico de Habitacdo e Meio
Ambiente:;

| —acompanhar a regularizagzo fundiaria do municipio;
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- desenvo!ver politicas pardsadexkcigadadds programas municipais de

BOR”“‘WH@EI’Eaan voltados para o atendimento & populagao de baixa renda;

Il - articular-se com a coordenadoria técnica de planejamento, para a busca de
recursos para implementagio de programas habitacionais visando reduzir o déficit
habitacional;

IV - coordenar a implantagdo de programas e projetos do Municipio sobre a
protecac do meio ambiente e 0 uso racional dos recursos naturais:

V - elaborar normas e procedimentos visando o controle da poluicao ambiental
em todas as suas formas;

VI — desenvolver parcerias para incentivar as iniciativas de particulares ou de
instituigbes voltadas para a preservacdo ambiental;

VIl — desenvolver e coordenar campanhas de educacdo comunitaria e na rede
de ensino, destinada a sensibilizar o plblico e as instituicdes de atuacao no Municipio
para os problemas de preservagdo do meio ambiente:

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 97. Compete ao Consultor Técnico Juridico de Assuntos Urbanos e
Ambientais:

I — opinar nos procedimentos abertos contra infragdes da legislacao de uso e
ocupagao do solo, de obras e do meio ambiente;

Il — emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos de uso e
ocupagao do solo, obras e do meio ambiente submetidas & sua consideracgio;

Il — promover a emissdo de pareceres em processos, versando sobre
convénios, uso da propriedade, posturas municipais, concessdes ou permissdes de
servigos publicos que afetem o meio ambiente:

IV — promover a emisséo de pareceres em processos administrativos, versando
sobre contratos, convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e
posturas municipais, concessbes ou permissdes de servigos publicos;

V — manter o Secretario de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes
informados do andamento dos processos, das providéncias adotadas e das decisdes
que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

VI - promover assessoria juridica aos 6rgdos competentes da Prefeitura na
solugéo de pendéncias quanto a ocupacéo do solo e ao parcelamento:

VIl — participar da analise dos relatorios de impactos do meio ambiente
apresentado pelos interessados por obras e empreendimentos no Municipio,
manifestando-se quanto a legalidade dos mesmos;

VIl — orientar a Administragdo Municipal quanto as desapropriacfes de areas
que afetem o meio ambiente do Municipio;

IX — promover, auxiliando a Consultoria Juridica de Assuntos Fiscais, o
ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio cobraveis executivamente;

X — participar das comissfes processantes;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 98. O Coordenador de Habitagdo tem a missdo de comandar, coordenar e
supervisionar os programas e projetos visando elevar os padroes de habitabilidade e
de qualidade de vida da populagdo e a estimular o fortalecimento da capacidade de

formulagdo e gestdo da politica habitacional através da geréncias que lhe sio
subordinadas.
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Paragrafo linico. Compete espﬁhﬁe@k&»ﬁ@@’mfdenador de Habitagao:

1 — promover estudos para melhorar as condigbes habitacionais da populacéo de
baixa renda;

Hl — decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro
da demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de urbanizagdo popular a cargo

Il — formular e discutir esquemas de organizagdo capazes de viabilizar
financeiramente os programas de habitagao popular do Municipio;

IV — avaliar os pedidos de regularizacado fundiaria e imobiliaria;

V- elaborar e/ou modificar projetos de loteamento clandestinos com vistas a sua
regularizagdo, solicitando posteriormente a sua inscricio junto ao registro Geral de
Imoéveis;

VI — promover obras de infra-estrutura e saneamento basico nos loteamentos
clandestinos ou irregulares com vistas a sua regularizagdo em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais:;

VIl - dirigir e supervisionar tecnicamente as atividades de preparagéo e
execugac dos programas municipais de habitagdo voltados para o atendimento a
populagdo de baixa renda:;

VIl - coordenar o estudo e a experimentacéo de tecnologias alternativas que se
adequem as condigdes do Municipio e propiciem o barateamento do custo de
construcao;

IX — manter contatos e negociagées com entidades que possam contribuir para
viabilizar solugdes alternativas de construgéo;

X — promover, por meio da publicagdo de manuais e cartilhas, a divulgacéo de
conhecimentos sobre a construgao popular;

Xl — acompanhar a execugéio das obras e os servicos relativos a construcao de
casas populares;

XIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 99. Compete ao Gerente de Programas Habitacionais:

I — elaborar estudos e pesquisa social da populagdo de baixa renda, para
adequacao de programas habitacionais:

Hl — promover projetos habitacionais em articulacdo com a Secretaria Municipal
de Obras e Servigos Municipais;

HI — articular-se com oérgaos estaduais e federais, buscando recursos para
implementagdo de programas habitacionais visando reduzir o déficit habitacional;

IV ~ formular e discutir esquemas de organizacdo capazes de viabilizar
financeiramente os programas de habitacdo popular do municipio

V - identificar 4reas passiveis para reassentamento de familias que se
encontram em areas de risco, areas de preservacao ou em habita¢ces subnormais;

VI - manter atualizado cadastro de familias que se enquadrem nas situagdes
previstas para reassentamento;

VIl — decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro
da demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de urbanizacao popular a cargo
da Prefeitura:

VIil — dirigir e supervisionar tecnicamente as atividades de preparagao e
execucao dos programas municipais de habitacdo voltados para o atendimento a
populacao de baixa renda;
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: IX — coordenar o estudo e a expSsiméntlgSindéidenologias alternativas que se
38T 5dequem as condicdes do Municipio e propiciem o barateamento do custo de
construcao;
X — manter contatos e negociagdes com entidades que possam contribuir para
viabilizar solugbes alternativas de construcéao;
X1 — promover, por meio da publicagdo de manuais e cartilhas, a divulgacgéo de
conhecimentos sobre a construgao popular; o ' o

X1l - acompanhar a execugao das obras e 0s servigos relativos a construcéo de
casa populares;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 100. Compete ao Gerente de Regularizacdo Fundiaria:

| — analisar os pedidos de regularizacao fundiaria e imobiliaria;

Il — elaborar e/ou modificar projetos de loteamento com vistas a sua
regularizaco, solicitando posteriormente a sua inscrigdo junto ao registro Geral de
Iméveis;

Il — promover obras de infra-estrutura e saneamento basico nos loteamentos
clandestinos ou irregulares com vistas a sua regularizagdo em articulagado com a
Secretaria Municipal de Obras:

IV — encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda, apds aprovacio, os
loteamentos regularizados para fins de inclusdo dos lotes no cadastro de IPTU:

V — expedir titulos de propriedade;

VI — expedir declaracdo de ocupagao de lotes municipais;

VIl — analisar e emitir parecer, juntamente com a Secretaria Municipal de
Administrag&o, autorizando a ocupagéo de lotes municipais;

VIl — executar outras atividades afins.

Art. 101. O Coordenador de Meio Ambiente tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar execucao da politica de meio ambiente visando a pPromocaoc
da educagdo ambiental e a fiscalizagdo e monitoramento ambiental, objetivando a
preservacao e conservagao dos recursos naturais do Municipio e a qualidade de vida,
atraves das geréncias que |he so subordinadas.

Paragrafo Gnico. Compete especialmente ao Coordenador de Meio Ambiente:

| - coordenar e implantar sistema de informagao sobre o meio ambiente, a fim de
facilitar e disponibilizar aos técnicos, pesquisadores, a rede piblica de ensino e a
comunidade em geral o acesso a informacéo;

I — manter organizado o acervo de documentagéo e do sistema de informacéo
de acordo com normas, instrumentos e metodologias preestabelecidas;

lll — coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades de elaboragio,
editoragao, publicagao e divulgacao de informages referentes ao meio ambiente e ao
trabalho desenvolvido pela Secretaria, em articulagéo com a Assessoria de imprensa e
Comunicagao Social;

V — planejar, gerenciar, realizar, executar e apoiar as acdes de Educacéio
Ambiental, relacionadas & preservagéo, conservagao, recuperacio e melhoria do meio
ambiente com participacio da comunidade;

VI — programar e coordenar a realizagio de seminarios, debates e campanhas
educativas e de esclarecimento visando a mobilizacédo e a participagdo da comunidade
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a?s acbes de defesa e desenvolvimehtdudodméiz Hmbente, em articulacdo com a
“Sedretaria Municipal de Educacao;

VI — coordenar, gerir e operacionalizar a criagdo de grupos de trabalho
participativo para a elaboragao de programas e projetos para as atividades que informe
e sensibilizem a populagdo instalada em &reas circunvizinhas as unidades de
conservacao e preservacao de ecossistemas:

VIll — manter parcerias com outras instituiches afins, visando o intercambio de
experiéncias na pratica de agfes de educacao ambiental;
IX - dar parecer sobre o licenciamento ambiental para a instalacio de empresas;

X — desenvolver programas paisagisticos com o objetivo de proporcionar
qualidade de vida aos municipes;

Xi — desempenhar outras atividades afins.
Art. 102. Compete ao Gerente de Andlise e Monitoramento Ambiental:

I — coordenar, orientar, supervisionar, executar e acompanhar o licenciamento
ambiental de empresas e/ou pessoas fisicas que desenvolvam atividades consideradas
poluidoras ou degradantes ao meio ambiente, bem como aquelas que comercializam,
industrializam, transportam ou de alguma forma utilizam recursos naturais e seus sub-
produtos no ambito do municipio;

Il - orientar a aplicagéo da legislacdo ambiental em vigor no licenciamento e
controle ambiental e na utilizagao racional dos recursos naturais;

lIt — planejar, coordenar e executar as agdes de fiscalizacao visando o controle
dos recursos. naturais como extracdo mineral, flora, fauna e em unidades de
conservacgao e de atividades consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras ou
degradantes do meio ambiente que possam gerar poluicdo hidrica, atmosférica, do solo
, SONOra ou paisagistica;

IV — emitir pareceres quanto a concesséo ou autorizagéo para funcionamento de
ambulantes, ou realizagdo de eventos em pragas e logradouros publicos dotados de
areas verdes:;

V - atuar conjuntamente com oérgdos civis e militares de Ambito estadual e
federal de fiscalizagéo para o cumprimento da legislacdo ambiental em vigor;

VI — atuar, junto aos drgaos federais e estaduais competentes, defendendo as
diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da
poluicao e defesa do meio ambiente;

VII — colaborar na elaboragdo de planos e medidas que visem o controle da
poluigdo causada por residuos solidos;

VIl —~ identificar e classificar as fontes de poluicAo atmosférica e dos meios
hidricos do Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle
eficaz das causas;

IX — levantar informagbes necessarias para projetos ambientais;

X — realizar estudos a fim de emitir relatorios técnicos atendendo os processos
de licenciamento ambiental;

Xl — fazer pareceres informativos em processos de consulta sobre projetos e
licengcas ambientais;

XNl - promover a realizacdo de inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos
quanto a implantagéo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servicos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

XHll — promover o treinamento dos fiscais para aplicacdo das normas referentes
a preservacao do meio ambiente;
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XIV — desempenhar outras atividdieslafifesSio Paulo

Art. 103. Compete ao Gerente de Educagiao Ambiental e Paisagismo:;

| — coordenar e orientar na elaboragio, execugéo e fiscalizacdo de projetos de
paisagismo adequados para as pragas e logradouros pUblicos dotados de areas
Verdes;. . . o . . o L

I} — emitir pareceres quanto a projetos paisagisticos publicos ou de particulares
desenvolvidos dentro do municipio;

Il — coordenar a manutengao, limpeza e o monitoramento de pracas e
logradouros publicos dotados de areas verdes:

IV — coordenar e supervisionar a producéo de mudas de plantas ornamentais,
destinadas ao paisagismo e ajardinamento de pragas e demais logradouros publicos
dotados de areas verdes;

V — coordenar e supervisionar a producdo de mudas arboreas destinadas a
arborizagéo urbana e a recuperagéo de areas degradadas do municipio;

VI - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e acompanhar a arborizacao
urbana nos logradouros publicos do municipio;

VIl - realizar estudos para indicagio das espécies adequadas para utilizagso na
arborizagao urbana;

VIil — coordenar, orientar, supervisionar e acompanhar o controle fito-sanitario,
transplante, poda e se necessario a eliminagio de arvores inadequadas, doentes ou
mortas;

IX — avaliar e emitir pareceres nos requerimentos e solicitagdes de servicos
pertinentes & cobertura arbérea no Municipio;

X — coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades de classificacdo e
identificacéo bioldgica dos exemplares floristicos do Parque:;

XI — eleger as espécies que formario os canteiros estruturando o paisagismo do
Parque; ,

Xl — planejar, programar e realizar treinamentos, palestras e cursos de
aperfeigcoamento para a equipe técnica e operacional;

Xill - implantar sistema de informacgao sobre o meio ambiente, a fim de facilitar e
disponibilizar aos técnicos, pesquisadores, a rede publica de ensino e a comunidade
em geral o acesso a informacao;

XIV — realizar, executar e apoiar as acdes de Educacio Ambiental, relacionadas
a preservagao, conservagdo, recuperacdo e melhoria do meio ambiente com
participacio da comunidade;

XV - realizar seminarios, debates e campanhas educativas e de esclarecimento
visando a mobilizagdo e a participagdo da comunidade e a rede de ensino plblica e
privada nas agbes de defesa e desenvolvimento do meio ambiente, em articulagéo com
a Secretaria Municipal de Educacéo;

XV| —operacionalizar a criacdo de grupos de trabalho participativo para a
elaboragéio de programas e projetos para as atividades que informe e sensibilizem a
populagdo instalada em éreas circunvizinhas as unidades de conservagdo e
preservacdo de ecossistemas;

XVII — manter parcerias com outras instituicdes afins, visando o intercambio de
experiéncias na pratica de a¢des de educagdo ambiental;

XVII — desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO IX
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DAS FUNGOES E DA ORGAI\HZ’A@)G(@ INTERNA DA SECRETARIA

p FRIEE A MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 104, As funcbes da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento,
estao discriminadas na Lei Complementar n°® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde

sobre a estrutura administrativa da Administragéo direta do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos. S - :

Paragrafo dnico — A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento
apresentam a seguinte estrutura interna:

I -Coordenadoria Técnica de Agricultura e Abastecimento:
Il - Assessoria de Programas e Projetos;
Il - Coordenadoria de Desenvolvimento Rural;
a) Geréncia de Producgao e Comercio Agricola;
iV — Coordenadoria de Abastecimento;
a) Geréncia de Postos de Abastecimento.

Art. 105. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Abastecimento:

| — articular-se com entidades publicas e privadas para promogao de convénios e
implantac&o de programas e projetos na area agropecuaria;

Il — promover incentivos as agbes que possibilitem a capacitacdo de pessoal
para o setor rural;

Il — desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuarias do Municipio;

IV — executar programas municipais de pesquisa e fomento a producéo agricola
e ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira
necessidade;

V - atuar, dentro dos limites de competéncia municipal, como elemento
regularizador do abastecimento da populacdo;

Vi — garantir e organizar os servigos municipais de mercados, feiras-livres,
varejbes e outras formas de distribuigao de alimentos de primeira necessidade;

Vil - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

VIIl — propor convénios de cooperacao técnica e financeira com o6rgaos e
instituictes estaduais e federais;

IX ~ compor com prefeituras vizinhas programas que visem ampliar e melhorar o
desenvolvimento da atividade agropecuaria;

X — coordenar politica e administrativamente esforgos, recursos e meios
legaimente postos a sua disposigdo para elevar indices de qualidade de vida da
populacao;

X1 - supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgaos as
estrutura interna da secretaria;

XH - desempenhar outras atividades afins.

Art. 106. O Coordenador Técnico de Agricultura e Abastecimento tem a missao

de comandar, coordenar e supervisionar as atividades de desenvolvimento rural e
abastecimento.
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L Parégrao Onico. Compete dspediniméntel’@do Coordenador Técnico de
pt s Agricultura e Abastecimento:

I ~ coordenar agbes com entidades pulblicas e privadas para promocéo de
convenios e implantacdo de programas e projetos na area agropecuaria:;

il - desenvolver meios que possibilitem a capacitacao de pessoal para o setor
rural: o o . . . . o
lll - coordenar programas municipais de pesquisa e fomento a produgao agricola
e ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira
necessidade;

IV — desenvolver politicas para os servigos municipais de mercados, feiras-livres,
varejbes e outras formas de distribuigéo de alimentos de primeira necessidade;

V — apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

VI — desenvolver parceria com a coordenadoria técnica de planejamento para a
celebragc&o de convénios de cooperacao técnica e financeira com 6rgaos e instituicdes
estaduais e federais;

Vil — buscar parcerias com prefeituras vizinhas para a realizagéo de programas
que visem ampliar e melhorar o desenvolvimento da atividade agropecuaria;

VI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 107. Compete ao Assessor de Programas e Projetos:

| — formular, implantar e acompanhar programas e projetos que visem:

a) o desenvolvimento de atividade agricola no municipio, em especial da
atividade de producgao de uva tipo Italia.

b) o desenvolvimento local através do apoio a agricultura familiar.

¢) a inclusdo social de grupos populacionais em situacdo de inseguranca
alimentar através de garantia de acesso a alimentagdo de boa qualidade e em
quantidade adequada.

Il - articular ac6es e esforgos necessarios entre as varias esferas do governo
municipal e no ambito interno da secretaria entre as coordenadorias de
desenvolvimento rural e abastecimento que visem a execugdo dos programas e
projetos do seu interesse;

Ill - estabelecer intercAmbios necessarios com a esfera de governo estadual e
federal para a realizacdo de parcerias e convénios que garantam a implantacado de
projetos de fomento ao desenvolvimento rural agricola, seguranca alimentar e de
abastecimento;

IV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 108. Compete ao Coordenador de Desenvolvimento Rural:

I — contribuir para a formulagdo da politica agricola no Municipio, no que se
refere a produgao, a fiscalizagao de produtos agropecudrios, de insumos utilizados na
agricultura e de servigos prestados ao setor agropecuario e ao fomento animal e
vegetal, ao cooperativismo e ao associativismo rural;

Il — promover programas e agdes nas areas de fomento & producao
agropecuaria, assisténcia técnica e extensio rural, cooperativismo e associativismo

rural, manejo e conservacdo do solo, voltados ao processo produtivo agricola e
pecuario;
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m' HI — promover contatos permaﬁer‘ﬂd@ daohiodyndgricultores e pecuaristas do
Ai{\/@ﬁlclplo para levantamento de seus problemas e reivindicactes, procurando
encaminhar as autoridades competentes as soluges cabiveis, para abastecimento do
Municipio;

IV — manter intercAmbio com entidades e centros de treinamento agricola e
incentivar a captagdo de mao-de-obra para a agricultura e abastecimento do Municipio;

V -~ criar alternativas de renda através de um programa de fomento incluindo
projetos de verticalizagao da produgédo, mudanga da base técnica da agricultura
tradicional e incentivo & utilizagdo de tecnologias ambientalmente adequadas com
viabilidade econémica;

VI — proporcionar o desenvolvimento técnico e profissional, bem como a
elevacao do grau de escolaridade formal dos agropecuaristas familiares:

Vil — elaborar e repassar aos produtores rurais e entidades vinculadas ao setor
planilhas de custos de produgéo das principais culturas:

VI - coordenar programas de desenvolvimento da agricultura local que vierem a
ser implantados em especial que busquem a recuperagao da producao da uva tipo
ftalia;

IX — desempenhar outras atividades afins.
Art. 109. Compete ao Gerente de Produgéo e Comércio Agricola:

I-manter cadastro atualizado das atividades de produgdo de hortifrutigranjeiros e

pecuérios existentes no municipio;

propor medidas que promovam a recuperagdo do setor agricola e a
artlculagao entre a produgdo e a destinagdo da agricultura familiar visando o
desenvolvimento local;

HI - gerir e participar da execugdo dos programas, projetos e atividades de
desenvolvimento rural e extensdo, fomento e apoio & producdo agropecuaria e
extrativista do Municipio;

IV - gerir e participar da execugdo dos programas, projetos e atividades que
visem a implantagdo ou desenvolvimento de iniciativas, no campo da agricultura e da
criagdo de pequenos animais, para auxiliar a subsisténcia de familias de baixa renda,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Promocgao e Desenvolvimento Social;

V - solicitar a Coordenadoria de Emprego e Renda para organizar acdes de
treinamento para técnicos rurais, agricultores, pecuaristas, extrativistas e produtores,
priorizando os micro e pequenos e aqueles voltados para a propria subsisténcia, bem
como colaborar na sua execugio;

VI — promover estudos para implementagao de microcrédito rural no Municipio;

VIl - coordenar o trabalho de campo dos técnicos municipais alocados a
programas, projetos e atividades de extensiao e de fomento agropecuario;

VIl - coordenar e controlar a prestagéo de servicos de mecanizagio agricola,
armazenagem, irrigagéo e drenagem a cargo do Municipio e acompanhar e apoiar os
terceirizados ou prestados por entidades de outras esferas de governo ou nao
governamentais;

IX - colaborar na execugao de agdes, junto a entidades federais e estaduais que
visem garantir a qualidade, as condigbes de higiene e sanidade da producdo
agropecuaria do Municipio;

X - coordenar a execugdo das agdes para a disseminagédo de tecnologias
apropriadas para a produgdo agropecuaria e atividades extrativistas;
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@ﬁicipio, no campo de fomento e da extensio agropecuaria;
Xll - desempenhar outras atividades afins.

Art. 110. Compete ao Coordenador de Abastecimento:

| ~ realizar levantamentos e pesquisas sobre a produgéo agricola do Municipio: -

Il - formular e coordenar a implementacéo de diretrizes da agao governamental
para o abastecimento agropecuario;

Il — promover a integracdo entre o Municipio e a iniciativa privada, nas
atividades de abastecimento e armazenamento de produtos agricolas:

IV - providenciar a organizacdo e execugdo dos servicos de divulgacdo aos
consumidores sobre a qualidade, precos meédios, e a sazonalidade dos produtos
alimenticios vendidos no Municipio;

V - identificar, registrar, incentivar e apoiar iniciativas populares de criacao de
associagdes, cooperativas e outras formas de organizagao para reduzir os custos na
aquisicdo de produtos alimenticios pelos consumidores, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Promogéo e Desenvolvimento Social:

VI - conceber, organizar, implantar e desenvolver programas, projetos e
atividades que visem o aproveitamento dos residuos, ainda em condigdes de consumo,
das feiras livres € mercados municipais, para programas sociais, em articulagao com a
Secretaria Municipal de Promocéo e Desenvolvimento Social:

VIl - desenvolver agGes em parceria com outros Municipios para estudar,
debater e solucionar os problemas de abastecimento alimentar comuns:
VIl - fazer aplicar o cumprimento das condicdes e padrdes para ©

funcionamento de feiras livres, varejdes e mercados municipais, fixados na legislagéo,
em regulamentos, contratos de concessdo ou locacdo e atos de permissdo ou
autorizacio;

iX — desempenhar outras atividades afins.

Art.111. Compete ao Gerente de Postos de Abastecimento:

[ - estudar o funcionamento de feiras livies e mercados, elaborar e propor
normas para a sua regulamentacéo pelo Municipio;

Il - gerir, diretamente ou através de terceiros, os equipamentos e servicos de
feiras livres, varejdes e mercados, mantidos pelo Municipio;

Ifl - elaborar e fazer executar programas e projetos relativos ao abastecimento
através de feiras livres e mercados municipais;

IV - fazer inspecionar e fiscalizar as feiras livres e mercados municipais, com
base no poder de policia administrativa do Municipio, no que se refere & manutencao
da higiene, da limpeza, da ordem, da seguranca e do sossego publicos e ao controle
do empachamento das vias e logradouros pulblicos e da carga e descarga de
mercadorias;

V - articular-se com a Secretaria Municipal de Salde visando a realizacéo da
fiscalizagéo e inspegao sanitaria dos produtos vendidos nas feiras livres e mercados
municipais;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro de feiras livres e mercados
municipais e dos locatarios, concessionarios ou permissionarios de seus boxes e lojas,
e zelar por sua regular operacéo;
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==Telrentes a cesta basica, em colaboragdo com os 6rgados fiscalizadores competentes

com vistas, também, a composicao de estatisticas que subsidiem politicas, programas
e agOes destinadas & melhoria das condigdes de abastecimento e de informacéo a
populacéo;

VIl - autorizar, criar, localizar, dimensionar, classificar, remanejar e extinguir
total ou- parcialmente feiras livres, varejdes municipais ou outras  formas de
abastecimento publico, observando as orientaces de governo, o interesse publico e a
exigéncia urbana;

IX — desempenhar outras atividades afins.

) CAPITULO X
DAS FUNCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 112, As fungbes da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, estio
discriminadas na Lei Complementar n° 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre

a estrutura administrativa da Administracdo direta do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos.

Paragrafo tnico — A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo apresenta a
seguinte estrutura interna:

{ — Coordenadoria Técnica de Equipamentos e Eventos Culturais;
H — Coordenadoria do Centro Cultural:
a) Geréncia de Oficinas de Arte;
b) Geréncia de Patriménio Historico;
tll — Coordenadoria de Projetos e Programas Culturais;
a) Geréncia de Eventos;
IV — Coordenadoria Técnica de Turismo;
V — Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento do Turismo;
Vi - Coordenadoria de Apoio Administrativo.

Art. 113. Compete ao Secretario Municipal de Cultura e Turismo:

I — incentivar, apoiar e promover as atividades culturais do Municipio, visando
atingir todos os niveis de cultura;

H — desenvolver a cultura, sua expansdc e o seu melhor aproveitamento
comunitario;

Il — apoiar € promover a criagdo e melhoria das artes em geral e, em especial,
de conjuntos, corais, bandas, orquestras, dancas e arte dramatica:

IV — conscientizar a comunidade a defender e a promover o seu patriméonio
historico, tradigdes, folclores, culinaria e artesanatos locais:

V — incentivar, apoiar e promover a realizacdo de cursos e exposicoes,
encontros, festivais, convengbes de todas as manifestagdes culturais dentro do
Municipio;

VI ~ levantar e manter permanentemente atualizado o cadastro de todas as
atividades cuiturais e artisticas do Municipio;

VIl — programar e coordenar os programas municipais de fomento ao turismo
municipal;
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el s VI - dotar a Secretaria de sistentaidednieriiagdegde interesse turistico dirigido
ds g &?pulagao do Municipio e aos visitantes:
IX — propor assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a
realizac&o e a conservagao do meio ambiente natural e cultural:
X — negociar com 6rgaos estaduais e da Unido, convénios para o planejamento
e a melhoria da infra-estrutura turistica do Municipio;

- Xl - supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgéaos da
estrutura interna da Secretaria;

Xll - desempenhar outras atividades afins.

Art. 114. O Coordenador Técnico de Equipamentos e Eventos Culturais tem a
missao de comandar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as acoes
culturais e de preservagéo dos equipamentos culturais.

Paragrafo udnico. Compete especiaimente ao Coordenador Técnico de
Equipamentos e Eventos Culturais:

I — planejar as agdes culturais nos proprios municipais e nos locais publicos;

tl — incentivar a criagao e manter a formagao de bandas de musica e corais:

HI — providenciar, com o drgdo competente da Prefeitura, a instalagdo de
palanques e coretos provisorios para festividades;

IV — programar a realizagéo de concursos literarios;

V -~ promover os eventos ligados ao folclore, a cultura em geral e as
manifestagdes populares;

Vi — preparar, juntamente com o Secretario, o calendario de eventos culturais do

Municipio;

VIl — promover o intercambio de informacdes, de eventos e de manifestacoes
populares, que possam dotar o Municipio e enriquecer o seu acervo cultural;

Vil — manter, conservar, restaurar e preservar as obras de natureza histérica

existente no Municipio;

IX — fiscalizar o patriménio histérico, tomando as providéncias para sua
conservacgao,

X — tomar as providéncias para evitar que bens tombados pelo patriménio
sofram deterioracGes ou depredacées:

Xi — manter, conservar, restaurar e preservar as obras de natureza historica
existente no Municipio;

Xil - pesquisar o passado historico do Municipio com a finalidade de conhecer o
seu patrimonio que mereca ser preservado;

Xt — manter publicagées e catalogos do patriménio histérico;

XV — fiscalizar o patrimdnio, tomando as providéncias para sua conservagao;

XV — tomar as providéncias para evitar que bens tombados pelo patrimonio
sofram deterioracdes ou depredacdes;

XVI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 115. Compete ao Coordenador do Centro Cuitural:

| — organizar, gerenciar e controlar os cursos de formagio cultural de interesse
da comunidade;
Il - pesquisar, programar e divulgar os cursos de cunho cultural, de interesse da
comunidade, a serem ministrados pela Secretaria;
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- alocar os monitores culfuralssiad® dedido Loty suas especialidades, pelos
f@os mantidos, atestando mensalmente a freqiiéncia;

IV — promover exposi¢des de trabalhos produzidos pelos alunos;

V — promover apresentagdes de alunos no Centro Cultural ou em locais publicos,
de forma a difundir as atividades da Secretaria:

VI — colaborar com a Secretaria Municipal de Educacdo, na formacao cultural
dos alunos;

Vil — desempenhar outras atividades afins.
Art. 116. Compete ao Gerente de Oficinas de Arte:

I - conceber, gerir e operacionalizar a execugdo de programas e projetos
relacionados com o cinema, video, musica, artes plasticas, danga, featro e outras
manifestagdes afins inclusive as oficinas de artes e criacao;

Il — coordenar e implantar o ensino das artes sob orientacédo especializada;

Il — articular-se com outras unidades congéneres no ambito estadual e federal:

IV — coordenar, supervisionar e acompanhar o desenvolvimento do potencial
artistico, com vistas a integrar alunos e comunidade;

V — coordenar, gerir e operacionalizar a aquisicdo de material apropriado para
desenvolvimento das atividades inerentes;

VI ~ articular-se com os demais 6rgaos publicos para a implantacéo de espagos
culturais;

VIi — desempenhar outras atividades afins.
Art. 117. Compete ao Gerente de Patriménio Histdrico:

I - realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservagéo e a divulgacéo do
patrimdénio histérico e arquitetdnico do Municipio;

Il - coordenar, supervisionar @ acompanhar a indicagéo de iméveis com vistas
ao seu tombamento;

Ilf - controlar o acervo historico municipal;

IV — conceber, gerir e operacionalizar a elaboracéo de projetos para restauracéo
e conservagao do patrimédnio histdrico no municipio;

V - articular-se com as Secretarias Municipais de Habitacdo e Meio Ambiente,
de Obras e Servigos Publicos e de Planejamento para execucdo da atividade de
revitalizagao de areas urbanas;

VI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 118. Compete ao Coordenador de Projetos e Programas Culturais:

| — coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboragdo e a execucdo de
projetos e programas culturais sob a responsabilidade do municipio;

Il — articular-se com demais érgdos municipais e estaduais para execugio de
evenios;

HI - controlar permanentemente o calendério de eventos oficiais da cidade;

IV — promover a difusdo dos habitos de leitura junto a populacio;

V — estimular a valorizagao e difusao da cultura popular;

VI — articular-se com as Secretarias Municipais de Educagio, de Promocdo e
Desenvolvimento Social e de Habitagdo e Meio Ambiente para desenvolvimento de
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o mc@@ramas e pro;etos que visem a preséivadaddadaBdiddes populares no ambito das
15 I Eblas municipais:

VIl - realizar estudos e pesquisas das tradigdes locais, folcldricas e artesanais
com vistas a sua preservacao, valorizagéo e divulgacao;

VIl - fomentar a produgéo cultural do municipio;

IX — conceber, gerir e operacionalizar a execucéo de programas e projetos que
visem estimular a capacidade criativa do municipe;

X — analisar e emitir pareceres sobre projetos diretamente relacionados com as
atividades do 6rgéo;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 119. Compete ao Gerente de Eventos:

| - planejar as agbes culturais nos proprios municipais e nos locais pUblicos:

If ~ incentivar a criagao de bandas de musica e corais;

Il — manter entendimentos visando a formacao de bandas de musica para
realizacdo de concertos publicos:

IV — providenciar, com o érgdo competente da Prefeitura, a instalacao de
palanques e coretos provisérios para festividades:

V — orientar a execugéo de programas de difusao do livro;

VI — programar a realizagéo de concursos literarios:

VIl — promover os eventos ligados ao folclore, a cultura em geral e as
manifestacdes populares;

VIt — propor e supervisionar os trabalhos de ornamentagéo para as festividades
municipais;

IX — promover o intercambio de informages, de eventos e de manifestacdes
populares, que possam dotar o Municipio e enriquecer o seu acervo cultural:

X — desempenhar outras atividades afins.

Art. 120. O Coordenador Técnico de Turismo tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar as agdes que propiciem o desenvolvimento do Turismo no
Municipio através da coordenadoria que lhe é subordinada.

Paragrafo Ginico. Compete ao Coordenador Técnico de Turismo:

I — desenvolver politicas para a implantacdo de programas municipais de
fomento ao turismo municipal;

il - implantar na Secretaria um sistema de informacgdes de interesse turistico
dirigido a populagéo do Municipio e aos visitantes;

Il — estabelecer em parceria com a coordenadoria técnica de indlstria, comeércio
e prestacdo de servicos assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que
assegurem a realizagao e a conservagao do meio ambiente natural e cultural:

IV— estabelecer em parceria com a coordenadoria técnica de planejamento,
convénios com érgéos estaduais e da Unido para o planejamento e a melhoria da infra-
estrutura turistica do Municipio;

V — desempenhar outras atividades afins.

Art. 121. Compete ao Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento do
Turismo:
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I pogsis 5 | - coordenar as tarefas de levanfamefitdeédnfBrmbicdes e elaboracao de planos

== Tel#iivos ao turismo municipal:

If — elaborar os projetos de implantagdo e coordenagdo das atividades de
turismo no Municipio;

il — realizar estudos de aproveitamentos das potencialidades naturais, com
potencialidades turisticas existentes no Municipio;

IV — elaborar projetos dos eventos turisticos para cada ano;

V - organizar e manter atualizado o sistema de informacdes sobre hotéis,
restaurantes e outros servigos de infra-estrutura, sua capacidade de atendimento e
respectivos enderegos;

VI — organizar e manter os registros de informagdes de interesse para ©
planejamento turistico no Municipio;

VIl — elaborar o cadastro das potencialidades turisticas no Municipio;

VHI — elaborar mapas, roteiros e sugestfes de atividades turisticas para os
visitantes;

IX — articular-se com drgéos federais e estaduais atuantes na area, com vistas a
obtengao de apoio aos programas turisticos do Municipio;

X — desempenhar outras atividades afins.

Art. 122. Compete a Coordenadoria de Apoio Administrativo:

| — executar o servigo de expediente da secretaria;

It - requisitar a Secretaria de Obras e Servicos Municipais a execucao de
conservacao e reparos das unidades culturais;

It - orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais Servicos gerais nas
unidades da Secretaria;

IV - organizar e manter a administragio dos recursos humanos da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria de
Administracao;

V - organizar e manter a administracdo dos materiais da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria de
Administragao;

VI - acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
secretaria,;

VIl - identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o
pessoal da Secretaria, articulando-se com a coordenadoria de recursos humanos:

VIl — estabelecer sistema de controle de freqiéncia dos servidores da
Secretaria;

IX ~ executar as atividades de padronizagao, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e
controle do material permanente e de consumo utilizado na Secretaria:

X ~ desempenhar outras atividades afins.

. CAPITULO XI
DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PROMOCAO F DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 123. As fungdes da Secretaria Municipal de Promocéo e Desenvolvimento
Social, estdo discriminadas na Lei Complementar n® 165, de 3 de outubro de 2005, que
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A dés¥yasconcelos.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Promocido e Desenvolvimento
Social, apresenta a seguinte estrutura interna:

| — Coordenadoria Técnica de Ag¢ao Social:
a) Coordenadoria de Programas e Projetos;
b) Geréncia de Atendimento Social;
Il Coordenadoria Técnica de Trabalho e Renda:
lll - Coordenadoria Técnica de Programas Sociais;
a) Geréncia de Apoio a Entidades e Conselhos;
b) Geréncia de Monitoramento e Avaliagio.

Art. 124. Compete ao Secretario Municipal de Promocgdo e Desenvolvimento
Social:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagao da politica
de agéo social, trabalho e habitacional do Municipio;

[l - elaborar uma politica de agao social que permita melhorar as condigdes de
vida da populagao;

Il - promover a elaboragao do diagnéstico dos principais problemas sociais do
Municipio para cuja solugéo a Prefeitura possa colaborar:

IV - coordenar a elaboragéo e a execucédo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario e promogao social;

V - propor estratégias de agio, em face dos problemas sociais prioritarios do
Municipio;

VI - propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e
participar na solugao de seus problemas;

VIl — promover, junto as autoridades competentes, a celebracado de convénios,
com entidades publicas ou privadas, nas areas de atuagao da Secretaria;

VIl - promover o entrosamento da Prefeitura com entidades de carater social,
em busca de financiamento ou desenvolvimento de projetos na area da Secretaria;

IX — promover, de acordo com normas proprias, a fiscalizacéo da aplicacao de
auxilios e subvencoes a entidades e obras sociais;

X - coordenar o levantamenio dos recursos assistenciais do Municipio,
mobilizando-os em direcéo aos objetivos programados pela Secretaria;
Xl — promover a realizagdo de seminarios e debates relacionados com a

problematica do desenvolvimento social da comunidade: :
Xil — orientar programas e projetos de promogaoc do cidaddo para o trabalho e
melhoria de sua propria condi¢éo de vida;

Xlll - desenvolver estudos e pesquisas para subsidiar os programas de acao social
da Prefeitura;

XIV - supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgaos da
estrutura interna da secretaria;
XV - desempenhar outras atividades afins.

Art. 125. O Coordenador Técnico de Agdo Social tem a misséo de comandar,
coordenar e supervisionar a execuc&o de acdes e servicos de assisténcia social junto a
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os especificos da sociedade, bemiodomido Pradtar assessoria técnica as
nizagbes comunitarias através das geréncias que lhe sao subordinadas.

Paragrafo Unico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de Agao
Social:

| - dirigir e supervisionar a elaboragdo dos programas, fixando os objetivos de
acao dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social e das
orientagbes da Secretaria:

Il - orientar, coordenar, supervisionar e participar da execugdo dos programas
aprovados pelo Secretario;

I - programar e supervisionar a elaboragdo, a execucdo e a avaliagéo de
projetos de acao social;

IV - orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de problemas sociais
relacionados com a competéncia da Secretaria;

V - programar o entrosamento com obras sociais que atuam no Municipio, tanto
em funcdo de aspectos gerais, como para o desenvolvimento das atividades
especificas da Diretoria:

VI - incentivar a participacdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos de
infra-estrutura urbana baseados no principio da ajuda matua;

VIl — programar a divulgacdo de trabalhos socio-educativos, objetivando
conscientizar a comunidade de seus deveres sociais:
VIll — programar, organizar e supervisionar trabalhos junto a grupos especificos,

visando a orientagéo do seu comportamento, quanto a problemas de educacao sanitaria,
medicag&o preventiva, planejamento familiar e outros;

IX — promover a atualizagdo do diagndstico sobre a problematica social de
deficientes, mutheres, pessoas idosas e desamparadas, bem como apresentar alternativas
de solugéo e ajuda, ao alcance do Municipio;

X — programar e organizar o sistema de manutencdo e supervisao das unidades de
atendimento social, construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos
usuarios;

Xl — opinar nos casos em que o Governo Municipal for solicitado a conceder
auxilios e incentivos a entidades engajadas em projetos de assisténcia social que se
desenvolvam no Municipio;

Xl — orientar e dirigir o levantamento dos recursos assistenciais do Municipio,
mobilizando-os em diregio aos objetivos;

Xl — providenciar, periodicamente, a avaliacdo dos projetos de assisténcia e
promogac social e sugerir medidas de corregdo para os desvios ocorridos;

XIV — elaborar ou fazer elaborar projetos de melhoria das condigdes sociais em
areas urbanas e periféricas;

XV — promover a organizagdo de moradores de areas carentes, no sentido de
estudar ou resolver problemas sociais identificados:

XVI — promover atividades visando a identificagdo e mobilizagao de lideres para a
acao comunitaria no seu ambiente;

XVII - coordenar programas e projetos em atendimento a crianca a ao adolescente:

XVIII - coordenar programas e projetos em atendimento a terceira idade:

XIX - coordenar programas e projetos em atendimento a pessoa com
necessidades especiais;

XX - coordenar programas e projetos em atendimento a Casa de Abrigo;

XXl -~ desempenhar outras atividades afins.
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Art. 126. Compete ao Coordenador de Programas e Projetos:

I - qguanto ao atendimento a Crianca e ao Adolescente:

a) coordenar programas, projetos e atividades destinados a inclusdo social de
criangas e adolescentes, bem como acdes preventfvas e assistenciais referentes ao
seu cuidado e atengdo integrais;

b) gerir e operacionalizar a execugdo de programas, projetos e atividades
destinadas ao atendimento de criangas e adolescentes em condigbes de risco ou de
vulnerabilidade pessoal e social, em regime aberto, articulando-se com a Casa Abrigo e
outras entidades, para o encaminhamento de casos que exijam outro regime ou tipo de
atendimento;

c) articular-se, estudar e estabelecer parcerias com a rede de servigos de apoio
a crianga e ao adolescente, mantidos no Municipio por entidades publicas e privadas,
visando a potencializagdo da respectiva capacidade de atendimento, esforcos e
recursos investidos;

d) conceber, gerir e operacionalizar a execugdo de programas, projetos e
atividades para a erradicagéo de trabalho precoce de criancas e adolescentes:;

e) coordenar a execugdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas, visando o apoio ou atendimento de criancas e
adolescentes.

f) assessorar, orientar, acompanhar e supervisionar tecnicamente as acdes
desenvolvidas pela Casa Abrigo;

lf — quanto ao atendimento & pessoas da Terceira ldade:

a) gerir e operacionalizar programas, projetos e atividades destinados a
promogao e a inclusao social de pessoas na terceira idade;

b) gerir e operacionalizar agbes que contribuem para o desenvolvimento fisico,
afetivo e social de pessoas na terceira idade;

c¢) articular-se e estabelecer parcerias com a rede de servigos de apoio as
pessoas de terceira idade, mantidos no Municipio por entidades publicas e privadas,
visando a potencializagdo da respectiva capacidade de atendimento, dos esforcos e
dos recursos investidos;

d) coordenar a execugéo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas, visando o apoio ou atendimento de pessoas na terceira
idade;

lil — quanto ao atendimento a Pessoa com Necessidades Especiais:

a) implementar, gerir e operacionalizar programas, projetos e atividades
destinadas a promocao e a inclusio ou ajuste social;

b) gerir e operacionalizar agdes que contribuem para o desenvolvimento fisico,
afetivo e social das pessoas com necessidades especiais;

c¢) articular-se e estabelecer parcerias com a rede de servigos de apoio as
pessoas com necessidades especiais, mantida no Municipio através de entidades
publicas e privadas, visando a potencializacdo da capacidade de atendimento dos
esforgos e dos recursos investidos:

d) coordenar a execugao de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com

entidades publicas e privadas, visando o apoio ou o atendimento de pessoas com
necessidades especiais;

IV — quanto ao atendimento na Casa de Abrigo:

a) implementar, gerir e operacionalizar agdes destinadas ao atendimento de

criangas e adolescentes em regime de abrigo provisorio, de acordo com a legislacao
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b) gerir, operacionalizar e fazer executar agGes que contribuam para o
desenvolvimento fisico, afetivo e social das criancas e adolescentes acolhidas na Casa
Abrigo;

c) articular-se com as Secretariais Municipais de Educacéo e Salde para buscar
prover as necessidades de atendimento educacional e de salde das criancas
encaminhadas a Casa Abrigo;

d) executar agbes decorrentes de acordos e convénios, firmados pelo Municipio
com entidades pulblicas e privadas visando o atendimento, em regime de abrigo
provisorio, a criangas e adolescentes:

V — divulgar trabalhos sécio-educativos, objetivando conscientizar a comunidade
de seus deveres sociais;

VI — desenvolver trabalhos junto a grupos especificos, visando a orientacéo do seu
comportamento, quanto a problemas de educacgio sanitaria, medicacdo preventiva,
planejamento familiar e outros;

Vi — diagnosticar sobre a problemética social de deficientes, mulheres, pessoas
idosas e desamparadas, bem como apresentar alternativas de solugao e ajuda, ao alcance
do Municipio;

Vil - desempenhar outras atividades afins.

Art. 127. Compete ao Gerente de Atendimento Social:

I — gerenciar os plantdes das assistentes sociais no atendimento social ao
municipe;

It - registrar as necessidades apresentadas no atendimento social para servir de
subsidio a elaboracéo de projetos sociais;

Il - providenciar o encaminhamento de pessoas para os municipios de origem,
quando for o caso;

IV — estabelecer agdes conjuntas com o atendimento social dos municipios
vizinhos;

V — gerenciar a manutengdo e supervisdo das unidades de atendimento social,
construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos usuarios:

VI - providenciar o translado de pessoas aos 6rgaos de satde do municipio ou de
outros municipios quando o caso exigir;

VIl - propiciar conforto, em funcao das condigbes disponiveis, as pessoas que
procuram o atendimento social;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 128. O Coordenador Técnico de Trabalho e Renda tem a missio de
comandar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas com a
identificagéo, estudo e promogdo de agdes que visem iniciagédo, capacitacao,
qualificacéo e requalificagéo profissional da populacéo e seu encaminhamento, visando
inclus@o no mercado de trabalho.

Paragrafo Gnico. Compete especiaimente ac Coordenador Técnico de Trabalho
e Renda:

I — elaborar e gerenciar a execugao de programas de acordo com as politicas
publicas voltadas para a geracio de emprego, trabalho e renda:
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k44 — promover a organizacio o@ﬁmftﬂtéaﬂé*awfé‘mﬂdo o fomento de agbes de
2 @%an de emprego e renda;

HI — promover cursos de qualificagéo profissional, a partir da identificacéo da
demanda e do mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem a
inclusao da populacao;

IV — manter intercdmbio com érgéos oficiais e empresas locais de absorcdo de
mao-de-obra, visando encaminhar a populagdo pré-qualificada para inclusdo no
mercado de trabalho;

V —incentivar o associativismo e o cooperativismo como altermnativas de geracao de
renda, no que se refere a valorizagdo do trabatho artesanal local que tenha potencial de
comercializagao;

Vi — fomentar a organizacao de eventos que objetivem a divulgacéo das acées de
integragéo desenvolvidas, engajamento da populacio e da comunidade;

VIl - participar da Comiss&o Municipal de Emprego envolvendo todos os
participantes da comiss&o nos programas da coordenadoria;

VIli - coordenar o Posto de Atendimento ao trabalhador — PAT, em parceria com
a Secretaria de Estado de Relacoes do Trabalho;

[X - coordenar os servigos de emisséo de carteiras de trabalho em parceria com
a Delegacia Regional do Ministério do Trabalho:

X — desempenhar outras atividades afms.

Art. 129. O Coordenador Técnico de Programas Sociais tem a missdo de
comandar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades relativas a elaboracao
e execucado dos programas de assisténcia social junto a grupos especificos e de
familias carentes do Municipio, através das geréncias que lha sao subordinadas.

Paragrafo Gnico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de
Programas Sociais:

| - conceber e implantar programas e projetos especiais destinados ao combate
a fome e a pobreza e a melhoria das condicbes de vida de segmentos da populacao
em vulnerabilidade pessoal e social;

II - conceber e implantar programas e projetos especiais voltados para o
desenvolvimento da populagdo do Municipio e para o fortalecimento de seus
movimentos sociais e comunitarios, em articulacdo com outros 6rgdos municipais, no
que couber;

Hl - conceber e implantar programas e projetos especiais ao enfrentamento de
situagcbes de emergéncia ou calamidade social e os voltados para inclusdo da
populagéo ndo contemplada por outras politicas publicas;

IV — manter atualizado o cadastro de entidades que desenvolvam atividades
correlatas, tanto oficiais, como da iniciativa privada, visando a articulagdo e a acao
integrada;

V - coordenar o assessoramento a movimentos comunitarios, associages de
bairros, entidades profissionalizantes e outras organizacées sociais;

VI — promover a implantagdo de conselhos, sociedades de amigos de bairros,
centros comunitarios e outras formas de organizacio comunitaria de base, visando a
orientagdo e a integragdo social dos grupos;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 130. Compete ao Gerente de Apoio as Entidades e Conselhos:
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| - mapear, cadastrar, organizar e manter atualizados os bancos de informacées
e dados sobre:

a) as entidades de assisténcia social existentes no Municipio;

b) as entidades da sociedade civil organizada, os movimentos sociais e os de
trabalho em regime de voluntariado ou mutirdo, existentes no Municipio;

¢) a populacdo atendida pelos diversos programas, projetos e atividades
promovidas ou apoiadas pelo Municipio;

It - apoiar o funcionamento, no ambito de competéncia municipal ou de acordos
e convénios firmados pelo Municipio, das entidades de assisténcia social, atuantes em
seu territorio e contempladas, pelo Poder Plblico, com recursos financeiros de outros
tipos de beneficios e apoios;

Il - apoiar o funcionamento das entidades da sociedade civil organizada, dos
movimentos sociais e dos de trabalho em regime de voluntariado ou de mutirdo, de
ajuda muitua ou de auto-ajuda, existentes no Municipio e que dele recebem algum tipo
de orientagdo e assessoramento técnico ou administrativo ou apoio material ou
financeiro;

IV - analisar e emitir parecer técnico nos processos de selecdo, de programas,
entidades e movimentos a serem orientados, assessorados ou apoiados pelo
municipio;

V — conhecer, apoiar e participar das atividades dos conselhos municipais;

VI - gerenciar o Programa Bolsa Familia;

VI - gerenciar o posto de atendimento do INSS, em parceria com o Ministério da
Previdéncia;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art.131. Compete ac Gerente de Monitoramento e Avaliacéo:

I - realizar estudos e diagndsticos de segmentos e grupos de populacio para
orientar e subsidiar os programas de cunho social promovidas pela propria Secretaria e
por outros orgaos municipais;

Il - realizar pesquisas periddicas sobre a situacio socioecondmica do Municipio,
para apoiar, subsidiar, controlar e avaliar e reorientar a politica municipal de assisténcia
social e a elaboragdo das propostas para o plano municipal de assisténcia social;

il - realizar estudos especificos de perfis socioeconémicos para apoiar a
Secretaria e outros 6rgaos municipais na elaboragdo de critérios para definicdo da
populaca@o a ser atendida em programas de carater social e para subsidiar a selecéo,
acompanhamento e manutencao de beneficios;

IV - subsidiar actes estratégicas nas areas de garantia de direitos;

V - participar da analise de processos de requisigio de direitos ou de beneficios,
em casos especificos, emitindo parecer;

VI - apoiar técnica, operacional e administrativamente a Coordenadoria de
Desenvolvimento Econdmico na elaboragdo de propostas de planos, projetos e
convénios que requeiram a realizagéo de pesquisas:

Vil — monitorar e avaliar freqUentemente as entidades sociais existentes no
municipio emitindo relatérios sobre as atividades exercidas;
VIl - tomar providéncias cabiveis junto aocs orgéos competentes caso alguma

entidade social estabelecida no municipio néo esteja funcionando de acordo com as
normas e procedimentos legais;
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atuantes em seu territério e contempladas, pelo Poder Publico, com recursos
financeiros de outros tipos de beneficios e apoios;

X - fiscalizar o funcionamento das entidades da sociedade civil organizada, dos
movimentos sociais e dos de trabalho em regime de voluntariado ou de mutirdo, de
ajuda mutua ou de auto-ajuda, existentes no Municipio e que dele recebem algum tipo
de orientagdo e assessoramento técnico ou administrativo ou apoio material ou
financeiro;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

3 CAPITULO XIi
DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA SECRETARIA MUNICIPAL DA
JUVENTUDE, ESPORTES E LAZER

Art. 132. As fungdes da Secretaria Municipal da Juventude, Esportes e Lazer,
estao discriminadas na Lei Complementar n® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispbe

sobre a estrutura administrativa da Administragéo direta do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal da Juventude, Esportes e Lazer,
apresenta a seguinte estrutura interna:

| — Coordenadoria Técnica de Esportes e Lazer:
a) Geréncia de Programas Esportivos;
b) Geréncia de Formagao Esportiva;
¢} Geréncia de Juventude e Lazer;
1. Servigo de Recreagdo e Lazer do Parque Recanto;
I — Coordenadoria Técnica de Equipamentos Esportivos;
a) Geréncia de Administragao do Complexo Esportivo;
1. Servico de Administragao do Ginasio;
2. Servigo de Administracdo do Estadio;
lll - Coordenadoria de Desenvolvimento Esportivo.

Art. 133. Compete ao Secretario Municipal da Juventude, Esportes e Lazer:

I — promover a execugdo de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal;

It — formular a politica de esportes e de recreacgao e lazer do Municipio;

lll - promover a instalag&o e a ampliagdo dos recantos e centros de lazer e de
recreacdo publica municipal;

IV — estudar e definir formas de colaboragdo da Prefeitura com os programas
das entidades e dos clubes desportivos e recreativos do Municipio;

V - promover a realizagdo de programas desportivos e a organizacdo do
calendario de eventos esportivos nas escolas e na comunidade;

VI — promover o entrosamento com entidades e associacdes esportivas do
Municipio, para a realizacao de programas de interesse da populacao;

VIl — providenciar a aquisighio de bens e materiais necessarios aos
equipamentos desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu
devido ressuprimento:
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&5 VIll- fazer preparar o inventariosidds dedidipdiuelttos plblicos e privados de
,e’ﬁorte, recreacdo e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de
integracao desses setores;

IX — promover a elaboragdo de programas de valorizacdo dos eventos
tradicionais de esportes, lazer e recreacao popular do Municipio;

X - tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de esporte
amador, recreacdo e lazer acessiveis a todas as classes e faixas etarias;

XI — promover a elaboragédo do diagnostico dos programas voltados ao esporte,
lazer e recreacéo do Municipio e propor as estratégias do Governo Municipal para
dinamizar o setor;

Xt — supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgdos da
estrutura interna da Secretaria;

Xlll- desempenhar outras atividades afins.

Art. 134. O Coordenador Técnico de Esporte e Lazer tem a missao de
comandar, coordenar e supervisionar a execugio das atividades de programacao e
organizagao de eventos relacionados a desportos, bem como a formacdo esportiva e o
apoio a juventude e ao lazer através das geréncias que lhe sao subordinadas.

Paragrafo tunico. Compete ao Coordenador Técnico de Esporte e Lazer:

I - dirigir e fiscalizar as atividades de formacdo esportiva desenvolvida em
pracgas, parques e ginasios de esportes do Municipio;

Il — participar da programagio de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

I — elaborar o calendario das competictes, eventos e certames a serem
realizados nos equipamentos esportivos;

IV — promover a execugdo de atividades relacionadas com promocées e
publicidades nos equipamentos esportivos;

V - promover e acompanhar a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos organizados pelo Municipio;

VI — promover a formacgdo esportiva através de escolas de esporte junto a rede
de ensino do municipio e a comunidade;

Vil — promover atividades de recreagao e lazer ao jovem e ao idoso;

Vill — acompanhar as atividades realizadas no Parque Recanto;

IX — apoiar atividades afins realizadas pelas demais secretarias municipais;

X — promover programas de ginastica laboral para os servidores municipais;

XI — promover a aquisicdo de material desportivo e recreativo necessario ao
desenvolvimento dos programas e projetos desportivos;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 135. Compete ao Gerente de Programas Esportivos:

| — administrar e organizar os eventos e as competicdes esportivas;

If - incentivar o desenvolvimento de projetos de pratica desportiva;

lil — prestar assisténcia as instituigbes existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusédo e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

IV — orientar a implantacdo de eventos e competices esportivas, em
colaboragao com entidades, clubes e associagdes comunitarias:
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= 'V - agenciar junto as empresas Fatralédeds® dig@los municipais competentes, o
/p%?ocinio e o financiamento de realizagtes de eventos e competicbes esportivas;

VI - propor e orientar a instalacdo e a ampliagdo de centros para realizacéo de
eventos esportivos dentro do Municipio;

gl

VIl - organizar o calendaric de realizagbes de eventos esportivos no ambito
municipal;
VIIl - promover a integragéo e patrocinio da comunidade em certames,

competigdes e eventos desportivos;

IX — buscar parcerias junto as entidades piblicas e privadas para realizacédo de
eventos e competicdes desportivas;

X - gerenciar os convénios e os contratos celebrados para realizagéo dos
eventos e competicdes esportivas;

Xl - solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos
necessarios e fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades:

Xl — coordenar e supervisionar a realizacao de eventos desportivos valorizando
a participagao das liderancgas esportivas locais e a comunidade em geral;

Xilt — apoiar e estimular a participacao de atletas locais em competicoes e
torneios externos, visando & promogéo do esporte no Municipio;

XIV - promover o preparo técnico das equipes desportivas representativas do
Municipio;

XV — manter intercdmbio com Federagbes, Ligas e demais representacées
desportivas, ac nivel das esferas estadual e federal:

XVI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 136. Compete ao Gerente de Formacao Esportiva:

I - organizar e controlar as atividades de formacao esportiva desenvolvida em
parques e ginasios do Municipio;

Il — alocar os professores de educagéo fisica pelas diversas areas do Municipio,
onde sao ministradas as praticas esportivas, atestando mensalmente a frequiéncia:

HI — organizar equipes esportivas para participacao de jogos ou certames
regionais;

IV - freinar atletas amadores, escolares ou n&o, nas instalages e
equipamentos, fomentando o espirito de competicdo, baseado no respeito e como
forma de integragdo social;

V - levantar e pesquisar as necessidades desportivas do Municipio e
providenciar para que sejam desenvolvidas;

VI — incentivar a pratica de esportes, principalmente com as crian¢as e os
adolescentes do Municipio, visando a prevenir desvios de conduta;

VIl — solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos
necessarios e fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art, 137. Compete ac Gerente de Apoio a Juventude e Lazer:

I — desenvolver politicas publicas e implementar diretrizes e agbes dirigidas a
juventude a ao lazer da populacgéo;

Il — facilitar ao jovem o acesso aos diferentes programas existentes e aos que

serdo desenvolvidos:
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IV — promover ao jovem a inclusdo social, de saude, a preservagio de valores
morais e o civismo, a valorizacéo das raizes e herangas culturais, a conscientizacéo de
principios socio-educativos, a solidariedade, o aprimoramento do desenvolvimento
psicomotor e a melhora do condicionamento fisico;

V — desempenhar outras atividades afins.

Art. 138. Compete ac Chefe de Servigo de Recreacio e Lazer do Parque
Recanto:

| - proporcionar shows infantis ao ar livre integrado a area verde do parque;

It — executar programas educacionais através da recreacdo em parceria com a
Secretaria da Educacéo e a Secretaria de Habitagdo e Meio Ambiente;

Il - desenvolver atividades de lazer e recreacao aos visitantes do parque;

IV - desenvolver agdes para que o Pargue Recanto seja um polo cultural,
esportivo, educacional, de salde, de desenvolvimento individual e coletivo e de lazer
para os jovens do municipio;

V - desempenhar outras atividades afins.

Art. 138. O Coordenador Técnico de Equipamentos Esportivos tem a misséo de
comandar, coordenar e supervisionar a administracdo do Complexo Esportivo, do
Ginasio e do Estadio para o desenvolvimento de praticas esportivas.

Paragrafo Unico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de
Equipamentos Esportivos:

| — expedir normas, instru¢cdes ou ordens de servigo para execucdo dos
trabalhos afetos aos equipamentos desportivos;

Il — providenciar a aquisigao de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido
ressuprimento;

il - fixar os horarios de funcionamento dos locais e equipamentos desportivos;

iV — promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou
cedendo as instalactes dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

V - fazer zelar pela guarda e manutengio dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

VI — gerir, operacionalizar e racionalizar o uso dos equipamentos esportivos,
como ginasios esportivos e piscinas;

VIl — articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Publicos com
vistas a manutencdo e reforma quando necessario dos equipamentos esportivos
instalados no municipio, bem como com a Secretaria Municipal de Educacdo e a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo para a realizagdo de programactes
conjuntas;

VIl - coordenar a execucéo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio
com entidades publicas e privadas, visando as acgdes destinadas a melhoria das
acomodacgdes dos equipamentos para o incentivo a praticas esportivas;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 140. Compete ao Gerente de Administracao do Complexo Esportivo:
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I — gerir, operacionalizar e racionalizar o uso do complexo esportivo;

Il — articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Plblicos com
vistas a manutencéo e limpeza das instalacdes do complexo esportivo;

Il — articular-se com a Secretaria Municipal de Educacéo e a Secretaria de
Cultura e Turismo para a realizacéo de programacdes conjuntas;

iV — gerenciar acordos e convénios, firmados pelo Municipio com entidades
publicas e privadas, visando as ac®es destinadas a melhoria das acomodacdes do
complexo esportivo e incentivo a praticas esportivas;

V —manter as piscinas em condigbes de uso com tratamento adequado da agua;

VI — providenciar a compra do material esportivo necessario a ser utilizado nas
atividades esportivas do complexo esportivo;

VIl - zelar pela seguranca dos torcedores durante as competigcdes esportivas;

VHI — administrar os contratos de prestagdo de servigos;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 141. Compete ao Chefe de Servico de Administracao do Ginasio:

| — gerir, operacionalizar e racionalizar o uso do ginasio;

Il — articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos com
vistas a manutencéo e limpeza das instalagdes do ginasio;

HI — articular-se com a Secretaria Municipal de Educac@o e a Secretaria de
Cultura e Turismo para a realizagéo de programacdes conjuntas;

IV — gerenciar acordos e convénios, firmados pelo Municipio com entidades
publicas e privadas, visando as ac¢des destinadas a melhoria das acomodacgoes do
ginasio e incentivo a praticas esportivas;

V — providenciar a compra do material esportivo necessério a ser utilizado nas
atividades esportivas do ginasio;

VI — zelar pela seguranca dos torcedores durante as competicbes esportivas;

VIl - administrar os contratos de prestacéo de Servicos;

VI — desempenhar outras atividades afins,

Art. 142, Compete ao Chefe de Servico de Administracao do Estadio:

I — gerir, operacionalizar e racionalizar o uso do estadio:

Il - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos com
vistas @ manutencao e limpeza das instalacées do estadio;

I — articular-se com a Secretaria Municipal de Educacdc e a Secretaria de
Cultura e Turismo para a realizagao de programacdes conjuntas;

IV — gerenciar acordos e convénios, firmados pelo Municipio com entidades
publicas e privadas, visando as acées destinadas a melhoria das acomodacgdes do
estadio e incentivo a praticas esportivas:

V — providenciar a compra do material esportivo necessario a ser utilizado nas
atividades esportivas do estadio;

VI - zelar pela seguranca dos torcedores durante as competicdes esportivas;

VIl — administrar os contratos de prestagdo de servigos;

VIii — desempenhar outras atividades afins.

Art. 143. Compete ao Coordenador de Desenvolvimento Esportivo:
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ooaEg s ] - agenciar junto as empresas, @tfadéﬁ@&é@?g@drs municipais competentes, o
29 pawocinio e o financiamento de realizactes esportivas;
H — formular propostas para a promogao e desenvolvimento de agbes que
estimulem as praticas esportivas e recreativas no Municipio;
llt — negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do
orgéo, em articulagio com a Coordenadoria de Captacédo de Recursos; '

IV — desenvolver programas e projetos para o fomento ao esporte amador;
V - desempenhar outras atividades afins.

) QAPETULO X
DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAQO INTERNA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

Art. 144. As fungbes da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais
esido discriminadas na Lei Complementar n°® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde

sobre a estrutura administrativa da Administracao direta do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos.

Paragrafo (nico. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais
apresenta a seguinte estrutura interna:

I — Comissdo de Defesa Civil:
Il — Coordenadoria Técnica de Obras e Servicos Municipais;
lIf — Coordenadoria de Anélise e Licenciamento:
IV - Coordenadoria de Certificacio de Obras e Posturas;
V - Geréncia de Fiscalizagéo de Obras e Posturas:
VI - Coordenadoria de Servigos Municipais:
a) Geréncia de Cemitérios;
b} Geréncia de Manutengédo de Bens Publicos;
c¢) Geréncia de Maquinas e Veiculos;
1. Servigo de Pateo:;
2. Servico de Oficinas;
d) Geréncia de Vias Publicas:
1. Servico de Conservacao de Galerias, Canais e Corregos;
2. Servigo de Conservagéo de Vias Publicas;
e) Geréncia de Residuos Solidos:
1. Servigo de Coleta de Lixo.

Art. 145. Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Municipais:

I ~ aprovar parcelamentos, loteamentos e construgdes no ambito do Municipio;

Il — promover a fiscalizagéo da construgao de obras particulares;

Ml — articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda no que tange a
elaboragao da planta de valores do Municipio e sua atualizagdo como também no
controle da quitagéo de taxas, alvaras e autos de infragdo decorrentes do seu poder de
policia administrativa;

IV — planejar, dirigir e aprimorar o cadastro de terras publicas municipais
promovendo sua constante atualizacao;
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Tpé&dodica dos prédios publicos municipais:

VI — promover e supervisionar os servigos de manutencao de vias publicas e de
estradas rurais e vicinais:

VIi — promover a verificacdo de todos os servigos de manutencao em prédios
publicos executados por terceiros e a instrucdo dos respectivos processos de
pagamento; - : ' ' o ' '

VIl - promover o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a melhoria
na prestacao dos servigos publicos, a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela
Prefeitura e o encaminhamento de reivindicagbes e sugestdes a respeito das politicas
municipais;

IX — promover a administragdo de obras civis de pegueno porte relativas a
conservacao e manutencéo de pracas, parques e jardins;

X —~ promover a administracio geral dos cemitérios;

Xl — promover o controle, a guarda, o abastecimento, a conservacado e a
manutengao dos veiculos, maquinas e equipamentos pesados da Prefeitura:

XIl — promover a distribuicdo e o controle de utiizagdo de maquinas e
equipamentos mecanicos usados nos servicos sob sua responsabilidade;

XMl — supervisionar o plano de distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgaos
da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

XV — promover o controle das despesas de manutencdo dos veiculos e
equipamentos mecanicos da Prefeitura:

XV - coordenar, planejar, e elaborar as operagdes de Defesa Civil com projetos e
dados tecnicos que possibilitem a previsio e o controle de eventos danosos a
populagéo;

XVI - articular-se com o 6rgéo estadual de Defesa Civil:

XVII ~ supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgaos da
estrutura interna da secretaria;

XVIll - incentivar a instalacdo de empresas de recuperacdo de materiais
reciclados;

XiX — coordenar a coleta e a destinagao de residuos sélidos:

XX ~ desempenhar outras atividades afins.

Art.146. Compete a Comisséo de Defesa Civil:

| — coordenar, planejar e elaborar as operaces de Defesa Civil com projetos e
dados técnicos que possibilitem a previsao e o controle de eventos danosos:

[l — organizar e manter atualizado cadastro de logradouros e locais publicos que
possam ser utilizados em atendimentos emergenciais pela populagao local;

Il - articular-se com o 6rgdo estadual de Defesa Civil;

IV — assessorar o Prefeito nos casos em que seja preciso a decretagio de
‘situacao de emergéncia” ou “estado de catamidade publica”;

V — articular-se com os demais 6rgéos municipais para apoio as atividades
desenvolvidas pela Defesa Civil:

VI - coordenar, supervisionar e acompanhar a inspegéo de areas atingidas por
eventos danosos;

VIl — solicitar a requisicao de funcionarios municipais, em carater provisoério, para
auxiliar nas atividades nos casos de calamidade publica;

VIl — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 147, Compete ao CoordenadidéoAdealide Bauicenciamento:

I - analisar e aprovar, mediante delegagao, projetos particulares e publicos para
licenciamento de parcelamentos urbanos e edificagdes de acordo com a legisiacdo em
vigor;

Il — analisar e aprovar, mediante delegagdo, a ocupagdo do espaco plblico e
privado para licenciamento de equipamentos de pequeno porte, mobiliario urbano e
publicidade, de acordo com a legislag&o em vigor;

lfl — licenciar obras particulares e a localizacao e o funcionamento de atividades
econdmicas;

IV — realizar estudos e submeter pareceres aos 6rgdos competentes os
empreendimentos a serem licenciados que venham a provocar impacto urbano ou
ambiental;

V - providenciar a reserva de numeracdo para as edificacbes novas ou
ampliadas, bem como para aquelas decorrentes de processos de parcelamento e de
remembramento do solo urbano;

VI —indicar a denominagdo de novos logradouros publicos;

VH — promover a numeragéo de imoveis em logradouros publicos;

VllI- desempenhar outras atividades afins.

Art. 148. Compete ao Coordenador de Certificacdo de Obras e Posturas:

| - exercer as atividades de concessao de habite-se e aceitagéo de obras para
0s casos estabelecidos na legislagao em vigor;

It — conceder certidées de processos, para fins judiciais, registro de imoveis e
outros fins:

Il - controlar e dar parecer sobre as concessdes e licenciamento de atividades
em logradouro publico;

IV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 149. Compete ao Gerente de Fiscalizagso de Obras e Posturas:

| — exercer o monitoramento, controle e fiscalizacéo do uso e ocupacao do solo
urbano de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagao em vigor;

It — promover e coordenar a fiscalizagao de posturas de acordo com a legislacao
em vigor;

l1l - fiscalizar obras e servigos técnicos;

IV —lavrar auto de infragéo, expedir notificacéo e edital de embargo;

V — aplicar as sangdes previstas na legislacdo em vigor;

Vi - elaborar laudo de vistoria administrativa;

Vil — ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca pUblica em
articulacdo com a Guarda Civil Municipal;

VIII — promover o treinamento de fiscais no sentido de exercerem suas funcées
junto a populagédo de forma eminentemente educativa;

IX - coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros
profissionais de varias Secretarias, na realizacao de trabalhos conjuntos e inspegdes,
que envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de policia administrativa
do Municipio;

X — elaborar laudo de vistoria técnica;

Xi ~ desempenhar outras atividades afins.
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wt  Art. 150. O Coordenador de Servicos Municipais tem a miss3o de comandar,
coordenar e supervisionar a execugdo dos servicos de transportes internos da
Prefeitura, a manutengdo das vias plblicas e estradas rurais, a manutencao de bens
publicos, conservagao e controle das maauinas e veiculos e a administragdo de
cemitérios através das geréncias que lhe sdo subordinadas.

Paragrafo Gnico. Compete especialmente ac Coordenador de Servigos
Municipais:

| — programar e organizar as atividades referentes a distribuigao, manutengao,
conservagao e controle de utilizagao dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

fl - programar as atividades de manutencgao preventiva das maguinas e veiculos
da Prefeitura;

Il — assessorar o érgdo competente da Prefeitura, quanto as operagdes de
alienacéo de veiculos e respectivos equipamentos e pecas;

IV — coordenar a administracéo dos cemitérios:

V — coordenar as atividades de manutencao e conservagdo das vias publicas,
dos corregos, canais, galerias e das estradas rurais:

VI — administrar as obras de pequeno porte relativas aos servicos de
conservacao e manutengao dos proprios municipais;

VIl — dirigir e supervisionar a realizagao de medi¢des, a qualidade técnica e
recebimento final das obras de manutencgao de prédios publicos;

VI — preparar o cronograma dos servicos e obras de manutencao dos
equipamentos publicos e proprios municipais;

IX — supervisionar as obras de demolicao de prédios municipais;

X — estudar a composicao das turmas de profissionais e operarios necessarios
a0s servicos municipais;

Xl — coordenar os servigos de terraplanagem;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 151. Compete ao Gerente de Cemitérios:

| — coordenar, supervisionar, organizar e manter atualizados os registros de
sepultamento (por sexo, idade e natimorto), exumacdes, transferéncia para ossuarios,
transferéncia para outros cemitérios, ocorréncias e reclamacoes;

Il — coordenar, supervisionar e acompanhar os servicos de sepultamento,
exumacao e remogao, observando o cumprimento das disposi¢des regulamentares:

HI — zelar pelo cumprimento do horario de abertura e fechamento do cemitério;

IV — coordenar, supervisionar e controlar a emissdo dos documentos de
arrecadagdo municipal relativos aos servicos prestados, mantendo em seu poder as
vias pagas com vistas ao encaminhamento aos 6rgéos competentes para prestacdo de
contas;

V — articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda encaminhando a relacao
de sepultamentos efetuados por empresas funerarias para fins de langamento e
cobranga do ISS;

Vi — cumprir e fazer cumprir a legislacao pertinente sobre cemitérios municipais;

VIl — promover e controlar os servicos de abertura de covas e construcdo de
sepulturas;
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L oamgss o VIIE - promover, coordenar, supdisisibnge Sdorfirotar e acompanhar os servigos
ot nservagao, limpeza, reforma e ampliagao dos cemitérios municipais;

IX — promover o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os lugares
onde devam ser abertos novas covas ou construidos corumbarios;

X — estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados no cemitério;

Xl — zelar pelo asseio nas dependéncias do cemitério e promover sua
arborizacao; - ' '

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 152. Compete ao Gerente de Manutencao de Bens PUblicos:

I - planejar e programar as atividades de manutengdo dos bens publicos;

Il - coordenar e fiscalizar os servigos de manutencao dos bens publicos;

Il - estabelecer, através de equipe, rotina de manutencao preventiva nos bens
publicos;

IV — definir a composigéo e controle das turmas de profissionais e operarios para
0s servicos de serralheria e marcenaria; manutencao civil, servigos de instalacgdes e de
iluminagéo publica dos bens publicos;

V — requisitar a execugdo de obras e/ou reformas, gquando for constatado que
nao ha possibilidade apenas do servico de manutencao;

VI - promover a manutencéo nas dependéncias do cemitério:

VIl — promover a manuteng&o civil em parques e jardins;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 1583. Compete ao Gerente de Maquinas e Veiculos:

I — controlar e analisar a utilizacdo de combustiveis e fubrificantes;

Il ~ manter o controle de maquinas e veiculos quanto a uso, gasto e
depreciagdo;

l1l - determinar os estoques maximo e minimo de pecas, pneus e acessorios de
utilizagao freqlente na manutencéo de veiculos e equipamentos mecanicos:

IV ~ acompanhar as atividades de manutencéo preventiva e corretiva das
maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servigos de lavagem, lubrificacao,
borracharia e normas operacionais;

V ~— organizar e fazer cumprir a escala de revisao e lubrificagao de veiculos;

VI — responsabilizar-se pelos eventuais servicos de terceiros efetuados em
veiculos da frota, tais como retificas, balanceamento, alinhamento, reformas e outros:

VIl — estabelecer as previsbes de manutencao dos vefculos, por escrito,
encaminhando-as aos setores interessados;

VIl — administrar os contratos de manutengéo com oficinas terceirizadas;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 154. Compete ao Chefe do Servico de Patio:

I — promover a inspecéo diaria da frota quanto a seu estado geral, por ocasizo
da saida e retorno do pateo;

Il — verificar o livro de ocorréncia da vigilancia, tomando as providéncias nos
casos de registros de irregularidades com a frota;

Il — manter em ordem os documentos de veiculos, assim como os de sequros,
se houver;
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IV — executar as atividades, ta:&mml’r@a@s%ed&wde de lavagem, tubrificacdo e
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s 20 Ndrnas operacionais das maquinas e veiculos da Prefeitura com freqiiéncia

estabelecida pela geréncia;

V — providenciar o recothimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando
for o caso;

VI - registrar dlanamente em livro propno a qunometragem utlilzada no dia e os

itinerarios percorridos;

VIl - manter todas as maquinas e veiculos em condicdo de saida imediata;

VIII - abastecer as maquinas e veiculos registrando diariamente as quantidades
consumidas e os niveis de estoque;

IX - solicitar a reposi¢ao do estoque de combustivel quando atingir o ponto de
ressuprimento;

X — desempenhar outras atividades afins.

Art. 155. Compete ao Chefe do Servigo de Oficinas:

I — providenciar a emissio de requisicdes para reposicao dos estoques de
pecas, pneus e acessorios de utilizacao freqliente na manutencéo de veiculos e
equipamentos mecanicos;

Il — executar as atividades de manutencéo preventiva e corretiva das maquinas e
veiculos da Prefeitura;

It - realizar a inspe¢ao periddica dos veiculos quanto a mecanica, elétrica,
tapecaria, lataria, limpeza e outros, providenciando os reparos necessarios;

IV — responsabilizar-se pelo uso de pecas, acessdrios e demais componentes
dos veiculos;

V — manter a oficina em perfeitas condigées de limpeza e arrumacao;

Vi - zelar pelo uso correto das ferramentas:

VIl - avaliar se os servicos prestados por terceiros estdo de acordo com as
especificagdes contratadas:

VI - executar servigos de manutencdo de mecanica, elétrica, funilaria, pintura,
tapegaria e outros nas maquinas e veiculos da prefeitura;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 156. Compete ao Gerente de Vias Publicas:

| - verificar o estado do sistema viario para elaborar o cronograma dos servigos
de manutencao das vias publicas e estradas rurais;

Il — conhecer as reclamagdes e as demandas da populagio relativa as
necessidades dos servigos de manutengao nas vias publicas e estradas rurais e na
conservacdo dos corregos, canais e galerias;

lIl — organizar a prioridade dos servigos de manutencio das vias publicas,
estradas rurais e da conservagao dos cérregos, canais e galerias;

IV - coordenar e determinar a execugéo dos trabalhos referentes ao reparo das
vias publicas, estradas rurais e a conservagao dos corregos, canais e galerias;

V — desempenhar outras atividades afins.

Art. 157. Compete ao Chefe do Servico de Galerias, Canais e Corregos;
| — conhecer as reclamagdes e as demandas da populacdo relativas as

necessidades da conservagéo dos cérregos, canais e galerias;
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Il — cumprir a prioridade dos sewigas.dk sgpgervacao dos corregos, canais e
X Zakkias determinada pela Geréncia de Vias Pablicas;
Ili — definir a composigdo das turmas de profissionais e operarios para a
realizagdo dos servigos de conservagio dos corregos;
IV - fiscalizar a execugdo dos trabalhos de conservagao dos corregos, canais e
galerias realizados pelo pessoal lotado neste Setor;
V' — coordenar e supervisionar a execucdo das obras de drenagem e
esgotamento pluvial;
VI — coordenar a medicdo de servigos contratados para fins de controle e
pagamento;
VII — executar os servicos de captagdo de aguas pluviais, disciplinando as
ligactes domiciliares, comerciais, industriais e de oficinas;
Vit — desempenhar cutras atividades afins.

Art. 158. Compete ao Chefe de Servico de Conservacaoc de Vias Publicas:

| — conhecer as reclamagbes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades dos seirvigos de reparo de vias publicas e estradas rurais;

Il — cumprir a pricridade dos servigcos de reparo de vias publicas e estradas
rurais determinada pela Geréncia de Vias Publicas;

Il -~ definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a
realizagao dos servicos de manutengao das vias publicas e estradas rurais;

IV — fiscalizar os trabalhos de reparo das vias publicas e estradas rurais;

V — levantar os quantitativos de aterroc e material de capeamento asfaltico das
vias a serem aterradas e pavimentadas;

VI - zelar pela conservacdo dos equipamentos e maquinas ufilizados nos
servicos;

VIl — coordenar a medicdo de servigos contratados para fins de controle e
pagamento;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 159. Compete ao Gerente de Residuos Sélidos:

I — controlar, vistoriar, monitorar e fiscalizar a coleta de residuos solidos, sua
programacao e destino;

Il - realizar estudos especificos e propor os limites das areas de operagdo e
itinerarios, levando-se em consideracao a topografia do Municipio, o sistema viario, as
diferentes zonas de ocupagao e caracteristica do lixo produzido;

Il — monitorar e fiscalizar a operagao de envio do lixo doméstico, industrial e
hospitalar ao aterro sanitario, controlando as guantidades de lixo geradas, recolhidas e
tratadas;

IV — estabelecer sistema proprio de coleta de lixo nos edificios publicos, areas
de mercado e feiras;

V - desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso,
procedéncia (domiciliar, industrial, hospitalar, de varricao, entre outras) e composicdo
aproximada (quantidade estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros, material
inerte) do lixo coletado, tendo em vista o seu aproveitamento;

VI — conceber, gerir e operacionalizar as atividades de capina, varrigdo, lavagem
e irrigagéo de logradouros e remocao de entuthos em vias publicas;
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Vi - desenvo!ver procedimehiéslods SémaRogkioc e guarda de materiais.
= CBfercializados por empresas de sucatas:

VIl — coordenar, supervisionar e acompanhar a colocacdo nas vias ptblicas de
cestas coletoras de lixo e contéineres:

IX - coordenar a execugdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas visando a melhoria da qualidade dos servicos de limpeza
urbana;

X — desempenhar outras atividades afins.
Art. 160. Compete ao Chefe do Servico de Coleta:

| — coordenar, supervisionar e acompanhar as operagdes de coleta de lixo
domiciliar, comercial / industrial e hospitalar;

fl - coordenar e fiscalizar a colocago, realocacédo e retiradas de lixeiras e
contéineres:

Il — coordenar e supervisionar o transporte do lixo até seu destino final;

IV — coordenar e supervisionar a promogio da limpeza e lavagem dos
monumentos existentes em logradouros publicos;

V - coordenar e supervisionar o controle, distribuicdo e conservagao dos
equipamentos e ferramentas de uso operacional:

VI — coordenar a composicao das turmas de coleta, varricdo e capinacao:

VIl — promover a conservagéo e o abastecimento dos veiculos utilizados na
limpeza puablica e coleta de lixo;

VIl - desempenhar outras atividades afins;

3 CAPITULO XIV
DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAOQ INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 161. As fungdes da Secretaria Municipal de Salide estao discriminadas na
Lei Complementar n° 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Administragao direta do Municipio de Ferraz de Vasconcelos.

Paragrafo unico -~ A Secretana Municipal de Saude apresenta a seguinte
estrutura interna:

| — Coordenadoria Técnica de Vigilancia a Saudde;

a) Vigilancia Sanitaria;

b) Vigilancia Epidemiolégica;

c) Zoonose;
Il - Coordenadoria Técnica de Controle, Avaliagio e Informagéo;
lll - Coordenadoria Técnica de Apoio Administrativo;
IV - Coordenadoria Técnica de Programas integrados de Saude;
V - Coordenadoria Técnica de Salde;

a) Coordenadoria de Assisténcia Médica;

b) Coordenadoria de Assisténcia Odontologica;

¢) Coordenadoria de Assisténcia de Enfermagem;

d) Unidades de Satde;

e) Centro de Especialidades de Salde;

f) Unidade Central de Agendamento;
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Art. 162. Compete ao Secretario Municipal de Saude:

I — propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Salide, as politicas e
normas sobre saude coletiva e acio sanitaria; '

Il — promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solugdes para a melhor utilizacdo de recursos na
prestacdo dos servigos de salde; '

Il — promover e orientar a elaboracao e a execucéo de planos e programas de
saude;

IV — promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem
ser canalizadas para os programas de salde em nivel municipal;

V — assessorar a Administracdo Municipal na reivindicacdo as autoridades
estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria que escapem & competéncia do
Municipio;

VI ~ supervisionar a aplicagio e a adequacgéo das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicagao dos riscos e agravos & populagdo do Municipio;

VIl — promover a prestagéo de servigos de salde a populacdo do Municipio;

VIl — dirigir, administrar, controlar e avaliar as aces dos servicos de satde em
nivel municipal;

IX — supervisionar o cumprimento de parAmetros oficiais na prestacdo dos
servigos de satde no Municipio;

X — gerir os recursos do Fundo Municipal de Salde, prestando contas ao
Prefeito, ao Conselho Municipal de Salde e aos organismos federais e estaduais
repassadores de recursos para o Fundo;

Xl — planejar, executar e avaliar as acdes de vigilancia epidemiologica e
sanitaria, incluindo as relativas ao meio ambiente, em conjunto com os demais 6rgaos
e entidades governamentais;

Xl — supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a
saude da populacéo;

XIll — garantir ao cidad&o, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos
de apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XIV —fiscalizar a prestacéo de servigos das unidades de satide;

XV — formular uma politica de fiscalizag&o de endemias, juntamente com érgaos
governamentais congéneres;

XVl ~ participar da formulacdo de politicas e da execucéio das agées de
saneamento basico a cargo do Municipio;

XVIl — planejar a participagdo da Prefeitura na acgéo ptiblica de combate aos
vetores transmissores de infecgdes e doencas;

XVIHI — supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabatho aos 6rgaos da
estrutura interna da secretaria;

XiX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 163. O Coordenador Técnico de Vigilancia 4 Salude tem a missdo de
comandar, coordenar e supervisionar a execugéo das atividades que assegurem um
elevado padrdo sanitario, epidemiolégico e zoonose, o controle e o combate de
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Paragrafo tdnico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de
Vigilancia a Satde:

I — realizar estudos epidemiologicos e ambiental;

tl — organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

ill — exercer as atividades de policia administrativa no campo de higiene publica,
nos limites da legislagao municipal pertinente;

IV —fazer zelar pela estrita observancia das posturas municipais em assunios de
higiene e vigilancia sanitaria;

V - promover a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas
improprias para o consumo, bem como providenciar sua destruicao;

VI — encaminhar, para exame de laboratorio, amostras de mercadonas que
apresentem motivos para ddvidas quanto & sua propriedade para o consumo,
determinando a interdigdo dos estoques até o resultado da analise;

Vil — promover, em coordenagio com os 6rgaos competentes, o controle das
fontes de abastecimento de agua, dos sistemas de destino de dejetos, do lixo e da
higiene das habitagdes;

VHI — organizar e supervisionar turmas de fiscalizacao sanitaria, bem como
promover o seu treinamento;

IX — promover os servigos de fiscalizagio e inspegdo de produtos e servicos de
interesse a salde da populacio;

X ~ dirigir programas de imunizagao;

Xl — colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da Unigo, exigindo dos
que trabalham com produtos alimenticios a apresentacdo da carteira de saude;

XH — colaborar com a Secretaria Municipal de Educacdo nos programas e
campanhas de educagdo sanitaria e ambiental desenvolvidos nas escolas;
XHlI — promover a tomada de medidas e acbes preventivas ao alcance do

Governo Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doengas;

XIV — manter o cadastramento das areas criticas e carentes de acéo educativa e
de obras de saneamento basico;

XV ~ propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento basico
gue tenham reflexo imediato sobre os problemas de satide;

XVl - integrar os programas de epidemiologia, de vigildncia sanitaria, de
zoonoses e de educacdo em saude, em fungdo das metas a serem alcangadas pela
Secretaria;

XVIi - promover a preparacao de material sobre educacio sanitaria para uso em
programas e campanhas educativas;

XVIll — implementar a participacio da Prefeitura no combate, controle e
erradicagao de zoonoses;

XX — promover a realizagdc de investigacdes epidemioldgicas nos casos de
zoonoses em canis, clinicas veterinarias, laboratérios e outros locais com a presenca
de animais;

XX — propor a vacinagdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;

XX| - coordenar as medidas de combate e o estudo das espécies de vetores e
roedores encontrados e de produtos raticidas e inseticidas;

XXl - executar outras atribuices afins.
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1) Acompanhar as atividades especificas de Vigilancia Sanitaria:

I — elaborar normas, padrées e procedimentos técnicos e diretrizes operacionais
para as agOes que visem a prevencao e confrole de doencas e agravos que interferem
na agao produtiva do ser humano, bem como orientar, assessorar e controlar o seu
cumprimento; '

Il — assegurar o apoio técnico profissional as atividades de inspegao sanitaria e
de fiscalizacao das posturas municipais relativas a manutencao da satde e da higiene
publicas, inclusive garantindo a sua participacdo em equipes multidisciplinares de
fiscalizagdo com profissionais de outras Secretarias Municipais, em especial as de
Habitacao e Meio Ambiente e de Obras e Servicos Municipais;

I — estabelecer diretrizes e desenvolver agbes para aprimorar a qualidade, a
eficacia e seguranga dos servigos vigilancia sanitaria, auxiliando as Gerencias
epidemiologica e ambiental:

IV — programar, coordenar, executar, fiscalizar e gerir as acgdes de vigilancia
sanitaria, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a satde publica;

V — promover e coordenar a realizagéo de pesquisas, inquéritos, investigacdes,
levantamento de informagées e estudos necessarios a programacao e avaliacdo das
medidas de vigilancia sanitaria que ameagam a satde publica;

VI — desempenhar outras atividades afins.

2) Acompanhar as atividades especificas de Vigilancia Epidemioldgica:

I — programar, gerir e supervisionar a execugéo de atividades e servicos de
vigilancia epidemioldgica;

Il - promover e coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos, investigagoes,
levantamento de informagdes e estudos necessérios & programacao e & avaliacio das
medidas de controle e prevencio de doengas e agravos que ameacam a salde
publica;

Il - definir, organizar, e atualizar informagtes, bancos e bases de dados de
interesse da vigilancia epidemiologica;

IV — promover a execugdo dos diagnosticos das doencas que estejam sob
regime de notificagdo compulséria;

V - providenciar a execugdo das agdes de vigildncia na area de doencas
imunodeprimiveis;

VI - fazer executar as atividades de vigilancia epidemioldgica das doencas nao —
infecciosas e agravos;

VIl — prestar apoio técnico a fiscalizagdo das posturas municipais relativas a
saude e a higiene publica e articular a participagéo de equipes multidisciplinares de
fiscalizagdo com profissionais de outras Secretarias Municipais, em especial as de
Habitagao e Meio Ambiente e de Obras e Servigos Municipais;

VIl - desenvolver programas de agdes Imuno-bioldgicas:

ajcoordenar todas as agbes imuno-biolégicas desenvolvidas dentro do
Municipio, prestando contas a Secretaria Estadual de Salide e & Secretaria Municipal
de Salde sempre que solicitado;

b)coordenar, acompanhar e avaliar a cobertura vacinal da populacéo do
Municipio;

c)coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas nacionais de vacinacgéo;
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| ommgims o5 d)estimar o consumo de doses d&sadeakia%ia Babbrtura vacinal da populacio do
s icipio;
‘e)promover a compra de insumos;
flelaborar relatério de gestao anuat;
[X - desenvolver programas de acées DST/AIDS:
a)coordenar todas as agbes do programa desenvolvidas dentro do Municipio,
prestando contas a Secretaria Estadual de Salde e a Secretaria Municipal de Satde
sempre que solicitado;
b)coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas nacionais da AIDS:;
¢)estimar o consumo de insumos a serem distribuidos;
d) promover a compra de insumos;
e)coordenar a distribuicdo dos insumos referentes ao programa;
flelaborar relatério de gestao anual;
X — desempenhar outras atividades afins.

3) Acompanhar as atividades especificas de Zoonose:

I - intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producao,
armazenamento e circulagdo de bens e da prestag&o de servigos, em articulagao com
outros 6rgéos municipais;

Il - definir, organizar, e atualizar informacdes, bancos e bases de dados de
interesse da vigilancia sanitaria e Zoonose;

Il — coordenar as agBes de orientagdo, programacio, acompanhamento,
avaliagéo e execucdo dos servicos de saude voltados ao controle das doencas,
transmitidas por vetores, de interesse da salde publica;

IV — promover, gerir e coordenar a realizagio de pesquisas, inquéritos,
investigacoes, levantamento de informagdes e estudos necessarios & programacéo e a
avaliacdo das medidas, inclusive as de controle de fatores de riscos biocldgicos
relacionados a animais pegonhentos, vetores, hospedeiros e reservatorios que
ameagcam a saude publica.

V — executar agdes no combate, controle e erradicacao de zoonoses;

VI — realizar investigagbes epidemiologicas nos casos de zoonoses em canis,
clinicas veterinarias, laboratérios e outros locais com a presenca de animais;

VIl — executar a vacinacgédo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;

Vill - realizar as medidas de combate e o estudo das espécies de vetores e
roedores encontrados e de produtos raticidas e inseticidas:

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 164. O Coordenador Técnico de Controle, Avaliagao e Informacio tem a
miss&o de comandar, coordenar e supervisionar a gestdo das atividades e servigos de

organizagéo de bases de informagéo e sua analise e, avaliagéo, auditoria e controle de
Servigos em satde.

Paragrafo anico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de Controle,
Avaliagao e Informacgéo:

I - providenciar a coleta e a andlise de dados estatisticos e a preparacgao de
indicadores necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria:
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jamento das agdes de salde;
I - orientar e coordenar a implantagdo de um sistema de informacgdes para o
planejamento das a¢des da satde no Municipio;

IV — providenciar a execucdo de medidas, junto as demais unidades da
Secretaria, com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para
as agbes de salde publica no ambito municipal;

V — fornecer orientagao técnicas as demais unidades da Secretaria para a
elaboracdo dos diversos programas setoriais e revé-los, promovendo os ajustes
pertinentes; '

VI —acompanhar e orientar os trabalhos de revisdo e avaliacdo dos programas e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria:

VII. - coletar, organizar e sistematizar informacées demogréaficas,
socioecondmicas e outras sobre o perfil da populagdo;

VIl — coletar, organizar e manter atualizadas informactes sobre as areas de
atuacado da Secretaria;

VIl - organizar sistemas de acompanhamento e avaliacdo das atividades e
programas de trabalho para serem apresentados e avaliados pela populagio;

IX — gerenciar e avaliar, junto aos profissionais da area, as ac¢tes desenvolvidas
pelas unidades que compdem a rede municipal de satde;

X — verificar se os programas de satide estao sendo cumpridos;

Xl — propor registros e instrumentos necessarios a coleta de informacoes
confiaveis para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e acdes da
Secretaria;

XII — gerenciar a execugdo de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com érgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas
voltadas para a satide da populagéo;

Xl — participar da elaboragéo da proposta orgamentaria do Fundo Municipal de
Saude;

XIV-- orientar a elaboracao da proposta orgamentéria da Secretaria;

XV — manter o Secretario informado sobre as disponibilidades e dotacdes
orgamentarias e elaborar respectivos demonstrativos;

XVI — promover o processamento da despesa e a manutengao atualizada dos
registros e dos controles contabeis da administragao financeira e orgamentaria da
Secretaria;

XVIl - promover prestagdes de contas de recursos transferidos por outras
esferas de Governo;

XVIil - controlar o pagamento dos servigos produzidos pelas unidades de satde,
de acordo com o tipo de convénio ou contrato firmado;

XIX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 165. O Coordenador Técnico de Apoio Administrativo tem a missao de
comandar, coordenar e supervisionar a execugio das atividades setoriais nas areas de
pessoal, material e patrimonio, servigos gerais e informatica.

Paragrafo tnico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de Apoio
Administrativo:
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Humanos;

Il — coordenar as atividades de materiais e patrimbnio da Secretaria da Salde
em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria de Materiais e Patrimonio;

Il —coordenar as atividades de servicos de limpeza e coleta de materiais
descartaveis, manutengdo de equipamentos médicos e ambulatoriais, manutencéo das
instalacdes prediais e servicos de informética e servigos de transporte;

IV — coordenar as atividades de expediente da Secretaria da Satide;

V - coordenar o servigo de ambulancias;

VI — apoiar administrativamente o secretario municipal nas atividades
desenvolvidas pelas coordenadorias técnicas da Secretaria da Saude;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

1} Acompanhar as atividades especificas de Apoio a Recursos Humanos:

| — levantar informagdes, organizar, manter e atualizar o cadastro de pessoal,
registrando a movimentagao de servidores e demais alteragbes funcionais, bem como
encaminha-las & Secretaria Municipal de Administragio, objetivando alimentar os
cadastros e bases de dados centrais e subsidiar suas demais atividades;

I — controlar mensalmente a freqiiéncia dos servidores lotados na respectiva
Secretaria e encaminhar suas informagdes a Secretaria Municipal de Administracio
para a elaboracéo da folha de pagamento e de boletins estatisticos;

ill — elaborar a escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria e seu
encaminhamento ao Secretario para apreciacao;

IV — zelar pela garantia dos direitos dos servidores da Secretaria e prestagéo
das informag¢des necessarias aos mesmos;

V — elaborar e enviar a Secretaria Municipal de Administragdo os expedientes
necessarios a4 concessdo de direitos, vantagens e obrigagbes aos servidores da
Secretaria;

VI — acompanhar a execugdo de cursos de capacitagcdo para os profissionais da
area da saude do Municipic em consonancia com as diretrizes da coordenadoria de
recursos humanos;

VIl — desempenhar outras atividades afins.
2) Acompanhar as atividades especificas de Apoio a Materiais:

I — levantar as necessidades de compras e servicos com vistas aos
procedimentos de aquisigdo a cargo da Secretaria com base nos projetos e atividades
programadas;

Il - organizar, controlar e estabelecer estogue maximo e minimo do material
guardado no almoxarifado da Secretaria;

Il — coordenar, supervisionar e controlar a distribuicdo de material para as
unidades descentralizadas da Secretaria;

IV — registrar, contfrolar o uso, promover a manutencdo, a movimentagao e a
guarda dos bens patrimoniais da Secretaria;

V — inventariar e conferir periodicamente todo material permanente;

V1 - desempenhar outras atividades afins.

3) Acompanhar as atividades especificas de Apoio a Servigos Gerais:
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| — gerir os servicos de telecomunicacdes, portaria e vigilancia dos prédios
descentralizados;

ll — articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais para
promogao das atividades a cargo desta Ultima com relacdo a frota de veiculos de
propriedade da Prefeitura que estejam a servigo da Secretaria de Saude:

IH-— gerir os servigos de limpeza da Secretaria, bem como de suas unidades
descentralizadas;

IV — gerenciar a coleta de materiais descartaveis e lixo hospitalar nas unidades
descentralizadas da secretaria; '

V - gerenciar os contratos de manutencdo de equipamentos médicos e
ambulatoriais;

Vi - articular-se com a Secretaria de Obras e Servigos Municipais para a
execugaao dos servicos de manutengao das instalacdes prediais da secretaria e de suas
unidades descentralizadas;

Vil — acompanhar junto a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo os
servigos de informatica de apoio ao usuario bem como os servicos de manutencio dos
equipamentos;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

Y WG
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4) Acompanhar as atividades especificas do Expediente da secretaria:

I — encarregar-se diretamente do recebimento, da numeracao, da distribuicao,
registro e do controle da tramitagdo de documentos, correspondéncias, peticdes e
requerimentos enderecados a Secretaria e suas unidades administrativas;

Il — encarregar-se diretamente da constituicdo de processos no ambito da
Secretaria e de suas unidades administrativas:

I ~ articular-se com a Secretaria Municipal de Administracdo para promocio
dos servicos de protocolo e arquivo a cargo desta Ultima;

IV - realizar os servigcos de copias reprograficas para todas as unidades da
secretaria;

V — desempenhar outras atividades afins.
5) Acompanhar as atividades especificas dos servicos de Ambulancia:

| - administrar o servigo centralizado de ambulancias;

Il - providenciar compra de pegas e acompanhar os servicos de manutencao
realizados por oficinas contratadas:

Ili — manter a central de radio em perfeitas condigdes de funcionamento;

IV — atender pedidos de socorro dos municipes e encaminhar para as unidades
basicas de salde ou aos hospitais conveniados;

V — atender solicitagao dos hospitais por ocasifio da alta do municipe;

VI — providenciar transporte ao municipe para tratamentos especificos de
fisioterapia, quimioterapia e radioterapia;

VIl — providenciar transporte ao municipe para casos de consultas psicolégicas
solicitadas pelas assistentes sociais;

VIl — manter as ambulancias e os veiculos de uso da secretaria em perfeitas
condicbes de limpeza e higienizacao;

1X — desempenhar outras atividades afins.
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Ut ey, Art. 168, O Coordenador TécnisbrdePragrdiia® Integrados de Saude tem a

%@\‘?{ﬁ%géo de comandar, coordenar e supervisionar a execugdo de programas especiais
de saude desenvolvidos pelo Municipio, implantados pelas Unidades de Saude,
visando assegurar preventivamente a satde da populacdo, conforme os programas
instituidos e orientados pelos governos da Unido e Estado.

X
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Paragrafo Unico. Compete especiaimente ao Coordenador Técnico de
Programas Integrados de Saude:

! — dirigir, orientar, coordenar e supervisionar a execucao de programas
especiais instituidos por outras esferas de governo e pelo préprio Municipio, em
articulagao com os respectivos Gerentes, quando houver;

I — planejar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a implantagao
programas de interesse da saude coletiva na rede basica de salde do Municipio;

IIl — orientar, coordenar e supervisionar a execucédo de procedimentos e acles
referentes aos programas mencionados no inciso anterior:

IV — assessorar, acompanhar, e avaliar os procedimentos e acdes dos
programas de saude existentes nas unidades de saude, bem como os respectivos
resultados;

V -~ emitir informes técnicos e relatdrios referentes aos servicos desenvolvidos
nos programas de satide;

Vi — coordenar a execugéo de programas de educacéo em salde & grupos da
comunidade;

VIl - promover a aquisigao dos insumos necessarios a execucéo dos programas:

VIl — elaborar relatério de gestao anual;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Art. 167. O Coordenador Técnico de Saude tem a missdoc de comandar,
coordenar e supervisionar a execugdo de medidas de ordem, educativa, preventiva e
curativa, visando assegurar um elevado padrdo de sa(de da populagdo, através do
desenvolvimento de agbes basicas de médias e altas complexidades, cabendo-lhe

supervisionar a administragdo das Unidades de SaGde do Municipio e do Centro de
Especialidades de Saude.

Paragrafo unico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de Saude:

! — estabelecer normas disciplinadoras e padroes de qualidade, fixar bem como,
acompanhar e avaliar os procedimentos de atendimento a satide, de apoio diagnéstico
e terapéutico e de farmacia, inclusive aqueles executados pela rede complementar:;

Il — encaminhar os Tratamentos Fora do Domicilio (TFD), quando ndc houver
disponibilidade do servigo no Municipio e no Estado;

Il — organizar o fluxo de servigos em nivel de Atengdo Basica e dos de Média
Complexidade.

IV— participar da elaboragéo da politica municipal de satde:

V — desenvolver instrumentos de avaliacéo dos servicos de salde;

VI — promover a capacitagao de pessoal da rede de servicos basicos da satde,
orientando as atividades dos profissionais lotados nas Unidades de Saude do
Municipio;

VIl - supervisionar a administragdo das Unidades de Saude, bem como a
execuc¢ao das atividades de pronto atendimento:
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%%o a execucéo de pronto atendimento;

X — supervisionar e garantir o atendimento médico e odontolégico a populagéo
pelas Unidades de Saude;

X - supervisionar e garantir o fornecimento de materiais e medicamentos as
unidades de salde;

Xl - coordenar o centro de especialidades de satide;

Xl - coordenar a unidade central de agendamento:

XUI - avaliar os resultados das agdes basicas de sautde;

XIV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 168. Compete ao Coordenador de Assisténcia Médica:

| — coordenar que sejam feitos exames médicos, emitidos diagndsticos,
prescritos medicamentos e realizadas outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a saude e o bem-estar dos pacientes;

Il — orientar & equipe médica de forma que tomem conhecimento das leis,
regulamentos e programas de satde pUblica, para salvaguardar e promover a satde da
coletividade;

I~ orientar que sejam feitas pesquisas sobre natureza, causas e
desenvolvimento de enfermidades;

IV ~ elaborar normas e padrdes de conduta técnico - profissionais para os
servicos médicos, bem como orientar, assessorar e controlar o seu cumprimento;

V - cumprir e fazer cumprir os padrées éticos da assisténcia médica,
desenvolvendo atividades de orientagdo, assessoramento e controle para alcancar
esse objefivo, junto a rede de sadde municipal;

V1 — estudar, discutir e propor a padronizacdo de materiais e equipamentos
relativos as atividades médicas.

VIl — orientar e supervisionar o desempenho dos recursos humanos dedicados
a0s servicos medicos;

Vil - estabelecer diretrizes e desenvolver agdes para aprimorar a qualidade, a
eficacia e seguranga dos servigos médicos.

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 169. Compete ao Coordenador de Assisténcia Odontolégica:

i — coordenar que sejam feitos exames otologicos, emitidos diagnodsticos,
prescrifos medicamentos e realizadas outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidade, aplicando recursos preventivos ou terapéuticos, para promover a
saude bucal e 0 bem-estar dos pacientes;

ll — orientar a equipe odontolégica de forma que tomem conhecimento das leis,
regulamentos e programas de salde bucal, para salvaguardar e promover a sa(de da
coletividade;

Ill - orientar que sejam feitas pesquisas sobre natureza, causas e
desenvolvimento de enfermidades;

IV — participar da coordenacdo e da avaliagio de programas educativos de
prevengdo a saude da boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os
resultados, a fim de contribuir para a melhoria da satde bucal da comunidade;
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%\memmwc?;% V — coordenar, supervisionar, eketutarle Sialauatividades de fluoretizagao dos
162 Jehtes ou outras técnicas, fazendo observacgdes diretas e analisando relatorios, para

desenvolver programas de profilaxia de carie dentaria;
VI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 170. Compete ao Coordenador de Assisténcia de Enfermagem:

[ - estabelecer, juntamente com o servico da area Médica, os programas para a
coletividade, elaborando um plano escrito com base nas prioridades, tempo, producgao
e custo, para entender as necessidades de salide da populacéo;

Il — coordenar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos,
familias e outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas
domiciliares, vacinagdo e investigagtes, para possibilitar a promocgiao e protecao da
satide de grupos prioritarios e o aumento da cobertura dos programas;

Ill - orientar a equipe de enfermagem de forma que tomem conhecimento das
leis, regulamentos e programas de salde publica, para salvaguardar e promover a
salde e o bem-estar da coletividade;

IV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 171. Compete as Unidades de Saude através de seus responsaveis
administrativos e técnicos:

I — gerir a unidade que lhe é subordinada, assegurando o seu funcionamento,
para o atendimento a populacao;

Il - assegurar o atendimento de salde a populagéo da area de circunscricao da
unidade, no que se refere A prestagdo de servicos comunitarios, rotineiros, de
prevencao, de acompanhamento, monitoramento e controles periodicos, e
ambulatoriais, através de clinicas basicas e de servicos de enfermagem e de apoio em
geral;

Il - organizar e controlar a divisao do trabalho as escalas de servigo;

IV — prever as necessidades, solicitar, zelar pela guarda e conservacio, e
promover o registro e o controle dos medicamentos e materiais utilizados pela unidade
de gue & responsavel;

V - proceder ao registro, previs&o, controle e execugéo das atividades de arquivo
medico e estatistico, tomando as medidas necessarias para efetivar os fluxos de
informagdes internas e externas & Secretaria indispensaveis:

VI - gerir os recursos de adiantamentos financeiros a unidade para pequenas
despesas de pronto pagamento e assessorar e apoiar a implantacao dos caixas saude;

VIl - solicitar a transferéncia, substituico, permuta, nomeacao ou contratacao
temporaria de pessoal para a unidade;

VIl — promover a integragao unidade - comunidade;

IX — encaminhar os casos que necessitem se atendimento mais complexo e
especializado as unidades de salde referéncia, em cada caso;

X — emitir informes técnicos e relatorios referentes aos servicos desenvolvidos
nas unidades de satde;

Xl — prever os recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades e requisita-los:

Xil — promover e coordenar o treinamento dos servidores lotados nas unidades
de saude;

Xl — desempenhar outras atividades afins
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Art. 172. Compete ao Chefe responsavel pelo Centro de Especialidades de
Saude programar, organizar e gerir a execugdo de atividades de atendimento
especializado aos pacientes referenciados pela atengéo basica.

Paragrafo Gnico. Compete especiaimente ao Chefe responsavel pelo Centro de
Especialidades:

| — gerir o Centro que lhe é subordinado, assegurando o seu funcionamento em
regime de 12 horas, para o atendimento a populacio; '

Ii - assegurar o atendimento a populacdo através do acompanhamento,
monitoramento e controles periddicos, e ambulatoriais, através de clinicas bésicas e de
servigos de enfermagem e de apoio em geral;

lll - assegurar o atendimento a pessoas portadoras de incapacidades transitérias
ou permanentes através de acdes de reabilitagdo em salde, nas diversas faixas
etarias, observando a urgéncia das necessidades de cada paciente;

IV - assegurar o atendimento as consultas solicitadas pela central de
agendamento a pedido das unidades basicas de satde;

IV — articular-se com a Secretaria Municipal de Promogédo e Desenvolvimento
Social com vistas a insercado e reinsergdo da pessoa portadora de deficiéncia no
mercado formal e informal de trabalho;

V - organizar e controlar a divisao do trabatho e as escalas de servigo;

VI — prever as necessidades, solicitar, zelar pela guarda e conservagao, e
promover o registro e o controle dos medicamentos e materiais utilizados pelo Centro
de que é encarregado;

VIl - proceder ao registro, previsdo, controle e execucao das atividades de
arquivo medico e estatistico, tomando as medidas necessarias para efetivar os fluxos
de informacgoes internas e externas indispensaveis a Secretaria,

Vill — solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacao ou contratacdo
temporaria de pessoal para o Cenfro;

iIX — promover a interagdo do Cenitro com a comunidade com vistas a
esclarecimentos e orientacdes necessarias;

X - organizar e gerir a guarda de documentacgao interdisciplinar, estudos e
pesquisas sobre as questbes relativas a pessoas portadoras de deficiéncia;

Xl — encaminhar os casos que necessitem de atendimento especializado a
unidade de salde de referéncia;

Xil -~ desempenhar outras atividades afins.

Art. 173. Compete ao Chefe responsavel pela Unidade Central de
Agendamento:

| — administrar as cotas de exames oferecidas pelo Governo do Estado para
atendimento em outros municipios;

I — receber as solicitagbes de exames da unidade basica de saude, programar
os referidos exames e retornar as informagdes a UBS;

Hl — receber das unidades basicas de salde as solicitagbes de consulta de
especialidades, agendar junto ao centro de especialidades de salde e retornar as
informacgdes as UBS;
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- agendar as consultas solisitatiade péloPmunmicipe através das unidades
icas de salde para atendimento no centro de fisioterapia do municipio retornande
as informacgdes as UBS;

IV — manter controle estatistico do ndmero de consultas e por especialidade,
individual e total;

V — elaborar relatérios mensais dos agendamentos e encaminhar ao
Coordenador de Saude;

VI — desempenhar outras atividades afins

Art. 174. Compete ao Chefe responsavel pela Unidade de Assisténcia’
Farmacéutica:

| — estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas destinadas
a garantir o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribuicdo e o controle de
medicamentos e insumos farmacéuticos na rede basica de salde do Municipio;

Il - planejar o consumo e o gasto de produtos farmacéuticos com a equipe das
Unidades de Saude;

Il — promover a prestacédo da assisténcia farmacéutica, junto aos usuarios da
rede basica de sadde do Municipio;

IV — orientar e supervisionar o desempenho dos recursos humanos dedicados a
assisténcia farmacéutica;

V - estabelecer diretrizes e desenvolver agdes para aprimorar a qualidade, a
eficacia e seguranga dos produtos farmacéuticos, tendo com referéncia as boas
praticas de fabricagao e controle, bem com dos servigos de assisténcia farmacéutica;

Vi — desempenhar outras atividades afins.

Art. 175. Compete ao Chefe responsavel pela Unidade de Laboratério:

{ — promover a realizacao de analises laboratoriais, garantindo aquelas basicas
Oou essenciais;

Il — definir, organizar, implantar e coordenar a rede municipal de laboratérios;

lfl - supervisionar os servigos de laboratdrios do Municipio;

- planejar o consumo e o gasto de produtos laboratoriais com as equipes das

Unidades de Saude;

V - orientar e supervisionar o desempenho dos recursos humanos dedicados a
assisténcia laboratorial;

V| — estabelecer diretrizes e desenvolver agdes para aprimorar a qualidade, a
eficacia e seguranca dos servigos laboratoriais;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

. CAPITULO XV
DAS FUNGCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGCAOQ

Art. 176. As funcdes da Secretaria Municipal de Educacao estio discriminadas
na Lei Complementar n°® 165, de 3 de outubro de 2005, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Administragéo direta do Municipio de Ferraz de Vasconcelos.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacdo apresenta a seguinte
estrutura interna:
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| — Coordenadoria Técnica de Apoio Pedagogico;
Il — Coordenadoria Técnica de Educacgao Basica;
il — Coordenadoria Tecnica de Planejamento Escolar;
a) Unidades Escolares;
IV - Coordenadoria de Apoio ao Educando;
a) Geréncia de Alimentagao Escolar;
1. Servigo de Cozinha Piloto;
b) Geréncia de Transporte Escolar;
V - Coordenadoria de Bibliotecas;
VI — Coordenadoria de Apoio Administrativo.

Art. 177. Compete ao Secretario Municipal de Educagao:

| — tragar as diretrizes gerais para a execucdo da politica educacional do
Municipio e gestdo de sistema municipal de ensino, de forma integrada com os
sistemas equivalentes da Unido e do Estado;

Il - promover a valorizagdo, a orientacdo e o aperfeicoamento dos profissionais
do ensino municipal;

il — promover a orientagdo, a supervisdo e a inspecdo das atividades
educacionais e administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de
educacao infantil;

IV — autorizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino integrantes do
sistema municipal;

V -~ expedir resolucdes, portarias, comunicados e editais atinentes a area da
Educacao;

VI — promover e supervisionar a execu¢ao de cursos de capacitagdo para os
profissionais da area da educagao do Municipic em consonancia com as diretrizes da
Coordenadoria de Recursos Humanos;

VIl — propor os planos de aplicacdo do fundo vinculado a educagdo, ou aos
programas a ela destinados, ao respectivo conselho fiscalizador;

Vill — acompanhar o calendario escolar municipal, garantindo a aplicagao das
leis educacionais em vigor;

IX - propor a lotacdo dos 6rgaos componentes da estrutura administrativa da
Secretaria Municipal de Educagao e a movimentacio de pessoal entre eles;

X — solicitar ao Prefeito contratagdes esporadicas e temporarias para atender a
problemas eventuais que possam ameagar a continuidade da prestagdo do ensino
municipal a sua clientela, de acordo com a legislagdo em vigor e os limites com a
despesa de pessoal;

Xl - supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgaos da
estrutura interna da secretaria;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 178. O Coordenador Técnico de Apoio Pedagogico tem a missao de
comandar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de atividades pedagdégicas
relativas & educacao infantil, ao ensino fundamental, & educacgéo especial, ensino de
jovens e adultos e orientacdo e normatizagdo pedagogica, da pesquisa e
desenvolvimento de material pedagdgico.
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| - programar, organizar e dirigir as atividades de supervisdo pedagodgica e
orientac@o educacional, bem como os demais servicos de apoio técnico-pedagodgico a
cargo desta coordenadoria;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboracio de programas e projetos
educacionais;

Il - acompanhar e participar na elaboracéo dos curriculos escolares, conforme a
legislagdo em vigor e as diretrizes dos Conselhos de Educacao;

IV - coordenar e orientar a execucéo das atividades de apoio psicopedagodgico
sob a sua responsabilidade, incluindo os de educacao especial;

V - identificar necessidades de treinamento, acompanhar a execucao dos
programas de capacitagéo a cargo da Secretaria, bem como participar da avaliacao
dos professores e especialistas treinados:

VI — propor a execugdo de cursos, seminarios, encontros e eventos gue
objetivem o aperfeicoamento das atividades técnico-pedagodgicas a cargo da
Secretaria;

VIl - programar e supervisionar a execugdo de estudos e pesquisas, visando 2
methoria das praticas técnico-pedagégicas;

VIl - participar da definicao de politicas e diretrizes de acdo educacional no
ambito do Municipio;

IX — orientar e acompanhar a implantagdo de normas e procedimentos técnico-
pedagodgicos junto as escolas municipais;

X — propor critérios para verificacéo do rendimento escolar;

XI — orientar o educando para o desenvolvimento de suas potencialidades:

Xl — coletar informacdes e organizar os registros necessarios as atividades de
orientagéo educacional; '

Xl — manter contato com entidades publicas ou particulares, visando ao
intercAmbio de experiéncias e ao desenvolvimento técnico;

XIV - propor, coordenar e avaliar a acéo pedagdgica na area do desporto e do
lazer;

XV — pesquisar, orientar e programar as atividades relacionadas a escolha,
compra e adogao do livro didatico e de outros matérias pedagogicos;

XVI - propor medidas de apoio aos professores e especialistas, visando superar
0s pontos criticos do curriculo, identificados através do sistema de avaliagdo;

XVII — acompanhar e avaliar o desempenho do corpo docente, com o objetivo de
subsidiar o processo de evolugéo na carreira e os programas de capacitagio;

XVHl - assistir tecnicamente os diretores para solucionar problemas de
elaboragéo e execugado do plano escolar;

XIX ~ manter-se permanentemente em contato com as escolas sob a jurisdicdo,
por intermedio de visitas regulares e de reunides com diretores e/ou professores,
atraves dos quais se fara sentir sua agao de natureza pedagogica,;

XX — promover a realizacdo de estudos, diagnosticos e propostas para a
expansao da oferta e melhoria da qualidade dos servicos dos especialistas em
educacéo nas unidades escolares, contribuindo para com O processo de ensino-
aprendizagem;

XXI ~ orientar e analisar levantamento de dados estatisticos sobre as escolas;

XXII - desempenhar outras atividades afins.
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I tewhandar, coordenar e supervisionar as atividades e servicos nas unidades de ensino,

incluindo os de educacado infantil, ensino fundamental, ensino de jovens e adultos,
educacao especial, da supervisdo administrativa, inspecao escolar e acompanhamento
da assisténcia técnica-pedagogica.

Paragrafo unico. Compete especialmente ao Coordenador Técnico de
Educacao Basica:

I - gerir o trabalho de assessoramento administrativo e técnico as unidades de
educacao infantil e fundamental:

Il - estudar a demanda de educagéo infantil e fundamental, as alternativas e
critérios para o seu atendimento, de modo a assegurar o disposto no inciso IV do artigo
208 da Constituicao Federal:

I — organizar e realizar eventos, estudos e diagnosticos para:

a)} expansdo da oferta e melhoria da qualidade da educagdo infantil e
fundamental;

b) levantamento e analise de problemas educacionais e administrativos voltados
a educagao infantil e fundamental, articulando-se com outros orgaos em busca de
alternativas de solugdes;

c) realizagéo da andlise e avaliagdo do perfil dos profissionais que atuam na
educacédo infantii e fundamental, visando a melhoria da qualidade da pratica
pedagogica;

d} realizacdo de levantamentos periddicos das caréncias quaniitativas de
recursos humanos;

e) detecgao das necessidades de capacitacdo de recursos humanos, de acordo
com as demandas existentes nesse nivel de ensino, em articulagdo com a
Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administrag3o;

IV — colaborar para o desempenho adequado das atividades pedagogicas de
educagéo infantil e fundamental, através do aporte de subsidios técnicos sobre as
peculiaridades desse nivel educacional;

V - participar do processo de identificacdo precoce de alunos portadores de
necessidades especiais;

VI — acompanhar o processo de avaliagio de educacao infantil e fundamental,
visando a qualidade do contexto educacional;

Vil — participar dos eventos realizados nas unidades escolares, para
acompanhar o desenvolvimento de suas atividades;

VIl — promover a divulgagéo de eventos de interesse para a educagao;

IX — garantir o fluxo reciproco das informagées entre a unidade escolar e a
Secretaria;

X ~ permitir o intercdmbio de conhecimentos, experiéncias e informacdes entre
os dirigentes de unidades escolares:

Xl ~ agilizar o levantamento de caréncias, necessidades, demandas nessas
unidades escolares e permitir uma potencializacao de esforgos e recursos no seu
atendimento;

Xil — estabelecer diretrizes e normas organizacionais referentes ao calendario
escolar, dos sistemas de matricula e de avaliaca@o escolar;

XIl - acompanhar o processo de avaliacao escolar desenvolvido nas unidades
de ensino infantil e fundamental;
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aprimoramento;

XV —~ determinar providéncias tendentes a corrigir  eventuais falhas
administrativas que venha constatar;

XV1 - supervisionar os estabelecimentos de ensino e verificar a observancia dos
respectivos Regimentos Escolares:

XVII — garantir a integracéo do sistema municipal de ensino em seus aspectos
administrativos, fazendo observar o cumprimento das normas legais e das
determinagées dos orgéos superiores;

XVIHI —~ manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes e
determinacgdes superiores e assistir os diretores na interpretagao de textos legais;

XIX — constatar e analisar problemas de evas&o escolar e formular solugbes;

XX — examinar e visar documentos da vida escolar do aluno, bem como os livros
de registro do estabelecimento de ensino;

XXI — acompanhar e assistir os programas de integracao escola-comunidade:

XXN — analisar os estatutos das instituigées auxiliares das escolas, verificar sua
observancia e controlar a execucado dos seus programas;

XXII - orientar a matricula de acordo com as instrucdes fixadas pela Secretaria;

XXiV - desempenhar outras atividades afins.

Art. 180. O Coordenador Técnico de Planejamento Escolar tem a missdo de
comandar, coordenar e supervisionar as acbes da Secretaria na gestdo do Plano
Municipal de Educacao.

Paragrafo (nico. Compete especiaimente ao Coordenador Técnico de
Planejamento Escolar:

I ~ coordenar os processos de planejamento e programacio das agdes da
Secretaria Municipal de Educacao, incluindo a elaboragdo do Plano Municipal de
Educagéo, o Plano Plurianual e o orcamento anual e os planos de aplicagio dos fundos
municipais vinculados a educagéo;

[l — acompanhar e controlar a aplicacdo das verbas decorrentes do FUNDEF:

I — acompanhar, monitorar, avaliar a implantacdo dos instrumentos de
planejamento e programagao, em articulagdo com outros orgdos da Secretaria de
Educagéo;

IV - coordenar a elaboragéo de relatorios periodicos das atividades da
Secretaria;

V — coordenar a elaboracdo, atualizacdo e implantagdo de plano para a
informatizacdo dos servicos e atividades da Secretaria Municipal de Educacéo,
incluindo sistemas, programas e equipamentos, em articulacdo com seus outros
orgaos;

VI — coordenar as atividades de modernizacdo administrativa no ambito da
Secretaria;

Vil - incentivar e viabilizar agbes que possibilitem atualizacao do curriculo
escolar municipal, visando a implementacdo de novas politicas educacionais
vinculadas aos principios e objetivos da educagao municipal;

VIl — executar outras atividades afins.

Art. 181. Compete aos Diretores das Unidades Escolares:
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: | - implantar, cumprir e fazer cumprir politicas, planos, programas, e normas
sobre a organizagdo, gestao e funcionamento administrativo, técnico e pedagdgico nas

unidades de ensino que dirigem;

It - participar na construgédo de todos os elementos que compdem o curriculo
escolar, bem como dirigir a sua implantagdo, promovendo e supervisionando as
providéncias necessarias; '

I} — proporcionar ao aluno a formagéo necessaria com base nos principios de
liberdade e de solidariedade, visando o seu preparo para o pleno exercicio da
cidadania;

IV — garantir que o educando seja o sujeito do trabalho educacional, através de
agoOes pedagogicas inovadoras; '

V - garantir ao aluno, em seus aspectos biologicos, psicoldgicos e sociais, o
acesso e permanéncia com sucesso na escola:

VI — planejar, executar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades
administrativas e pedagdgicas da unidade de ensino, em conformidade com os
dispositivos legais;

VIi - participar da elaboragéo do projeto pedagégico, do curriculo, do calendario
escolar da unidade de ensino e no processo da formacdo de turmas e divisao em
turnos da clientela escolar, bem como dirigir a sua implantacao, promovendo e
supervisionando as providéncias necessarias:

VIl - zelar pela escrituragao e registros escolares, especialmente pela guarda e
seguranca dos prontudrios, documentos, registros e controles escolares sob sua
responsabilidade;

IX — prover meios para melhorar a qualidade do ensino na unidade escolar e
para o apoio e recuperacéo de alunos com problemas de rendimento ou adaptacao;

X - deferir ou indeferir pedidos de matricula e seu cancelamento, transferéncias,
informagdes e atestados, em observancia as normas legais e administrativas em vigor,
assinando os documentos correspondentes:

Xl — promover e supervisionar a avaliacdo do desempenho escolar dos alunos
da unidade;

Xl — gerir recursos de adiantamentos financeiros a unidade de ensino para
pequenas despesas de pronto pagamento;
XIl — solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacao ou contratacao

temporaria de pessoal para a unidade de ensino;

XIV — zelar pela integridade fisica dos alunos dentro da unidade escolar e em
seu entorno, articulando-se com os 6rgaos competentes;

XV — promover a integragio escola-comunidade;

XVl — desempenhar outras atividades afins.

Art. 182. O Coordenador de Apoio ao Educando tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar a gestao, execugdo, manutencdo e desenvolvimento das
atividades de assisténcia aos alunos da rede escolar, incluindo os de alimentacio
escolar e transporte escolar através das geréncias que lhe séo subordinadas.

Paragrafo Unico. Compete especialmente ao Coordenador de Apoio ao
Educando:
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qualidade adequadas;

Il - aprovar e controlar as solicitagdes de compra dos géneros alimenticios que
compdem a merenda escolar;

I~ coordenar os servigos de transporte escolar sob a responsabilidade da
Secretaria;

IV ~ desempenhar outras atividades afins.

Art. 183. Compete ao Gerente de Alimentacao Escolar:

| — coordenar, supervisionar e executar o fornecimento da merenda escolar e de
refeigbes aos alunos das unidades do sistema municipal de ensino, em quantidade e
qualidade adequadas;

Il — formular e desenvolver programas de educagéo alimentar, difundindo nogdes
e formando hébitos de boa alimentagéo nas criangas e junto as suas familias;

lil — supervisionar, organizar e capacitar as merendeiras:

IV — organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

V — manter 0 estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento
& conservacao, dos géneros destinados a distribuicio nas escolas, bem como manter
limpo o local de armazenamento;

VI — coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a
serem utilizados nos servicos de alimentagdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo;

VIl — analisar as informagées das unidades escolares referentes a distribuigao de
refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o
aperteigoamento dos servigos:

VIl - prever e controlar o consumo e o desperdicio dos materiais utilizados;

IX — promover visitas periédicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programacéo da alimentagéo escolar estabelecida pela Secretaria;

X - prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos recebidos
e das verbas recebidas de outras esferas governamentais;

Xl — organizar e controlar as notas fiscais de recebimento de materiais;

Xl - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacao:

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 184. Compete ao Chefe de Servigo da Cozinha Piloto:

| — testar alimentos oferecidos por fornecedores por ocasido dos processos de
compra;

Il - preparar refeicbes e enviar as receitas as unidades escolares de acordo com
as orientacdes e especificagbes do nutricionista; '

Hl — capacitar as merendeiras no preparo e cozimento das refeicoes;

IV — preparar refeigdes em situagdes emergenciais;

V - apoiar a unidade escolar em caso da realizag@o de eventos;

Vi — desempenhar outras atividades afins.

Art. 185. Compete ao Gerente de Transporte Escolar:
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Il - providenciar o levantamento de dados necessérios a estabelecer o programa
de transporte escolar aos alunos;

lil — realizar estudos visando determinar a melhor forma de transporte escolar a
ser adotado, de acordo com a localizagéo das unidades de ensino;

IV — manter, de forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;

V — propor, se for o caso, a compra ou a locacgdo de veiculos destinados ao
fransporte escolar;

VI — organizar roteiros a serem cumpridos pelos veiculos, proprios ou alugados,
utilizados no transporte escolar:

Vil — manter organizado e atualizado o cadastro de alunos usuarios do
transporte escolar;

VIII - controlar e fornecer passes escolares, quando necessario:

IX — executar outras atribuigées afins.

Art. 186. O Coordenador de Bibliotecas tem a misséo de comandar, coordenar e

supervisionar as atividades voltadas para constante manutengdo e atualizagdo do
acervo bibliografico.

Paragrafo Ginico. Compete especialmente ao Coordenador de Bibliotecas:

| ~ conceber, gerir e operacionalizar projetos que incentivem o habito de leitura:

It — realizar as atividades relativas a aquisicdo de livros, periodicos, documentos
graficos, videos, CD’s e similares bem como proceder ao registro e controle das
aquisicoes;

HI — realizar a permuta e doagso de publicagoes;

IV — articular-se com bibliotecas e centros de documentacdo nacionais e
internacionais para ampliacio de acervo;

V - realizar a catalogagéo e classificacdo de documentos de acordo com as
normas bibliograficas;

VI — coordenar, supervisionar & acompanhar as atividades restauracao e
reencadernacgdo de documentos;

VIl ~ coordenar, supervisionar e acompanhar os atendimentos dados aos leitores
e pesquisadores;

VII — coordenar, supervisionar e acompanhar a orientagdo dada aos leitores
quanto ao uso das obras de referéncias, do acervo e dos catalogos:

IX - gerenciar em parceria com a coordenadoria de tecnologia da informacao o
uso de biblioteca virtual;

X - arlicular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos com
vistas a manutencgao predial das Bibliotecas:

Xl - executar outras atividades afins.

Art. 187, O Coordenador de Apoio Administrativo tem a missdo de comandar,
coordenar e supervisionar a execucgao das atividades setoriais nas areas de pessoal,

material e patriménio, manutengio das instalagBes e equipamentos da rede escolar,
servigos gerais e informéatica.

Paragrafo Gnico. Compete especialmente ao Coordenador de Apoio
Administrativo:
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Ao “EM@k | - executar as atividades de pequeno porte, de conservagdo de escolas,

maveis, instalagbes e equipamentos leves:

It - requisitar a execugdo de conservacdo, de grande porte, das unidades
escolares, moveis, equipamentos e instalagdes;

Il - orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servicos gerais nas
unidades da Secretaria;

IV - organizar e manter a administragdo dos recursos humanos da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria de
Administracao;

V - organizar e manter a administragdo dos materiais da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria de
Administragio;

Vi - acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades
educacionais;

VIl - identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o
pessoal administrativo da Secretaria, articulando-se com o orgao competente da
Prefeitura para a sua efetivacao;

VIII - supervisionar a execucao de cursos de capacitacao para os profissionais
da area da educagao do Municipio em consonancia com as diretrizes da coordenadoria
de recursos humanos;

IX — tomar as iniciativas necessarias para a revisdo periodica do gquadro de
necessidade de pessoal da Secretaria:

X — estabelecer sistema de controle de freqiiéncia dos servidores da Secretaria:

XI — comunicar a Coordenadoria de Recursos Humanos irregularidades que se
relacionem com a administragéo de pessoal da Secretaria;

Xl — organizar e manter atualizados os prontuarios dos servidores vinculados a
Secretaria;

XHll — executar as atividades de padronizagéo, aquisi¢éo, guarda, distribuicdo e
controle do material permanente e de consumo ufilizado na Secretaria;

XIV — elaborar programacé&o de compras para toda a Secretaria;

XV — estabelecer politicas que devam orientar as decisdes quanto as compras;

XVl — garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificacbes contratuais;

XVII — orientar as unidades escolares e administrativas, quanto a necessidade
de formular requisicbes de material:

XVIIl - estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles
sobre 0 consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsdo e controle de
custos;

XiX — acompanhar junto a Coordenadoria de Tecnologia da Informacido os
servicos de informatica de apoio ao usuario bem como os servicos de manutencgéo dos
equipamentos de informatica;

XX - estabelecer com o Comando da Guarda Municipal procedimentos para a
vigitdncia das unidades escolares e ronda escolar;

XXI — desempenhar outras atividades afins.

Ferraz de Vasconcelos, 26 de dezembro de 2005.
JORGE ABISSAMRA
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