PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAQ PAULO

EDITAL N° 13
DE 01 DE FEVEREIRO DE 2010

“Dispde sobre a Estrutura Organizacional
Direta e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA APROVA
E EU PROMULGO A SEGUINTE LEI:

LEI N’ 2683
De 01 de Fevereiro de 2010

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Segao 1
Dos Objetivos e Principios

Art.12 - A Administracdo Direta Municipal tem como objetivo
permanente a busca do desenvolvimento econdmico, politico e social
sustentado do Municipio, visando a melhoria das condigbes de vida de
sua populagdo, com inclusdo social e respeito ao meio ambiente.

Art.2% - Para cumprimento do objetivo previsto no artigo anterior, em
consondncia com suas obrigagdes legals e constitucionais, a
Prefeitura de Guararema dispord de wunidades organizacionais
integradas de acordo com os programas de governo definidos nas Leis
do PPA - Plano Plurianual, da LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias e
da LOA - Lei Orcamentdria Anual. '

Art.32 - A execugdo das agdes governamentais da Administragdo Direta
Municipal obedecerd aos principios propugnados nas legislagdes
vigentes, nos &ambitos federal, estadual e municipal, estimulando a
participacdo popular de modo a contribuir para o aprimoramento
efetivo da consciéncia cidadd da populagao do Municipio de Guararema.

Art.42 — O Poder Executivo serd exercido pelo Prefeito Municipal.

Secdo II
Da Classificagdo das Unidades Organizacionais da Administragdo Direta
Municipal '

Art.52 - A estrutura organizacional da Administracao Direta da
Prefeitura do Municipioc de Guararema & composta pelos seguintes tipos
de Unidades:
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I - Orgidos - sdo unidades cujas atribuic¢des se destinam a subsidiar o
Prefeito Municipal em todo o processo de planejamento governamental,
bem como a gestdo da execugdo dos servigos publicos planejados, no
-ambito da Administracdo Direta Municipal, sejam eles de carater
finalistico ou de apoio administrativo-financeiro.

II - Unidades de Assessoramento - sdo unidades cujas atribuigdes
estdo voltadas a assisténcia direta ao Prefeito e aos Orgdos da
Administragdo Direta Municipal, nas ag¢des de planejamento e no
acompanhamento de seus resultados.

III - Unidades Colegiadas Deliberativas - sdc unidades com
atribuicdes estabelecidas em lei especifica, com a fungdo de definir
as linhas mestras das politicas publicas em seu ambito de atuagao.

IV - Unidades Administrativas - sdo unidades subordinadas aos Orgaos,
com as atribuigdes voltadas a subsidiar todo o processo de
planejamento governamental e a execugdo dos servigos publicos
planejados no ambito da Administragdo Direta Municipal, sejam eles de
carater finalistico ou de apoio administrativo-financeiro.

V - Unidades Colegiadas Consultivas - sdo unidades com a fungdo de
dar suporte técnico ou politico as agdes e programas desenvolvidos
pelos 6rgdos da Administracgdo Direta.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATRIBUIGOES

Segdo 1
Da Estrutura Organizacional

i

Art.62 - A estrutura organizacional da Administragdo Direta,
subordinada aoc Prefeito Municipal, é composta pelos seguintes 6rgdos:

I - Gabinete do Prefeito;
II - Secretaria Municipal de Governo;

III - Secretaria Municipal de Desenvolvimento de Projetos e Controle
Estratégico;

IV - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

V - Secretaria Municipal de Administracio e Finangas;
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V£\ Secretaria Municipal de Indistria, Comércio, Turismo e
Agricultura;
VII - Secretaria Municipal de Educacdo;
VIII - Secretaria Municipal“de Cultura;
IX - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:;
X - Secretaria Municipal de Saude;
XI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;
XII - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;
XIII ~ Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento Urbano;
XIV - Secretaria Municipal de Defesa Social e Junta Militar.
Art. 7?2 - 0 Gabinete do Prefeito terd a seguinte unidade subordinada:

I - Unidades de Assessoramento:

a. Assistente de Gabinete

b. Conselho de Planejamento Municipal

¢. Conselho Municipal de Inddistria e Comércio

d. Conselho Municipal de Turismo

e. Conselho Municipal de Agricultura

f. Conselho Municipal de Protegcdao ao Consumidor

g. Conselho Municipal de Educacio

h. Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar

1. Conselho do Fundo Nacional de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacdoc Béasica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacido -
FUNDEB

jJ. Conselho Municipal de Cultura

k. Conselho Municipal de Esportes e Lazer

1. Conselho Municipal de Satde

m. Conselho Municipal de Defesa dos Direitos do Cidaddo

n. Conselho Municipal do Idoso

o. Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
p. Conselho Municipal Tutelar

q. Conselho Municipal de Assisténcia Social

r. Conselho Municipal de Transporte

s. Conselho Municipal de Transito e Mobilidade Urbana

t. Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano

u. Conselho Municipal de Meio Ambiente

v. Comissdo Municipal de Defesa Civil
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w. Conselho Municipal Antidrogas

Art. 82 - A Secretaria Municipal de Governo terad as seguintes
unidades subordinadas:

I - Unidades de Assessoramento:
a. Assessoria Técnica
b. Diretoria Técnica

c. Setor Técnico

Art.92 - A Secretaria Muﬁicipal de Desenvolvimento de Projetos e
Controle Estratégico tera as seguintes unidades subordinadas:

I - Unidades Administrativas:

a. Geréncia de Projetos, Convéniocs e Controladoria, organizada em:

a.l. Divisao de Projetos e Convénios, composta pelos setores:

a.l.1. Setor de Projetos

a.l.2. Setor de Convénios

a.2. Divisao de Controladoria, composta pelos setores:

a.2.1. Setor de Controladoria de Materiais

a.2.2. Setor de Controladoria de Servigos de Conservagdo e Manutengéo
‘Art.10 - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tera as

seguintes unidades subordinadas:
I - Unidades Administrativaé:

a. Procuradoria Judicial

b. Procuradoria Administrativa

c. Procuradoria de Execugbes Fiscails

Art.11 - A Secretaria Municipal de Administragdoc e Finangas tera as
seguintes unidades subordinadas:

I -~ Unidades de Assessoramento:

a. Comissdo Permanente de Licitagdes
b. Comissac Processante Permanente

II - Unidades Administrativas:
a. Geréncia de Finangas, organizada em:

a.l. Divisdo de Divida Ativa, composta pelos setores:
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Cobranca e Acordo
Acompanhamento da Divida Ativa

Controle Mobilidrio, composta pelos setores:
1SS

Fiscalizagdo de ISS

Transferéncias Constitucionais

Controle Imobilidrio, composta pelos setores:
Cadastro Fiscal
Langamento Fiscal

Finangas, composta pelos setores:

Tesouraria

Elaboracdo e Controle da Execugdo Orcamentaria
Prestacdo de Contas

Controle Interno

Geréncia de Administrag¢dc, organizada em:

de Comunicacdo, Jornalismo e Divulgagdo, composta pelos

Comunicag¢do
Cadastro de Informagdes

Administrativa, composta pelos setores:

de

de
a.2. Divisdo de
a.2.1. Setor de
a.2.2. Setor de
a.2.3. Setor de
a.3. Divisado de
a.3.1. Setor de
a.3.2. Setor de
a.4. Divisdo de
a.4.1. Setor de
a.4.2. Setor de
a.4.3. Setor de
a.4.4, Setor de
b.
b.1. Divisdo
setores:
b.1.1. Setor de
b.1.2. Setor de
b.2. Divisdo
b.2.1. Setor de
b.2.2. Setor de
b.2.3. Setor de
b.3. Divisdo de
b.3.1. Setor de
b.3.2. Setor de
b.4,
setores:
b.4.1. Setor de
b.4.2. Setor de
b.4.3. Setor de
b.4.4. Setor de
c.
c.l. Divisdo de
c.l.1. Setor de
c.1.2.JSetor de
c.2. Divisdo de
c.2.1. Setor de

Arquivo e Protocolo
Atendimento ao Cidadao
Inspecido e Seguranga no Trabalho

Recursos Humanos, composta pelos setores:
Cadastro- e Controle de Recursos Humanos
Desenvolvimento de Recursos Humanos

Divisdo de Suprimentos e Bens Patrimoniais, composta pelos

Compras

Controle de Bens Mbéveis e Imdveis
Almoxarifado

Frota Municipal

Geréncia de Tecnologia da Informagdo, organizada em:

Informatica, composta pelos setores:
Suporte
Assisténcia Técnica

Sistemas, composta pelos setores:
Desenvolvimento de Sistemas
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Sy,
c.2.2. Setor de Manutengdo de Sistemas

Art.12 - A Secretaria Municipal de industria, Comércio, Turismo e
Agricultura, com as seguintes unidades subordinadas:

I - Unidades Administrativas:

a. Divisao de Induastria, Comércio, Turismo e Agricultura, composta
pelos setores:

a.l. Setor de Agricultura e Abastecimento

a.2. Setor de Turismo

b. Divisio de Geracgdo de Empregos e Fomento, composta pelos setores:
b.1. Setor de Balcdc de Empregos

b.2. Setor de Banco do Povo

Art.13 - A Secretaria Municipal de Educagao terad as seguintes

unidades subordinadas:
1 - Unidades Administrativas:

Divisdo de Educagao Infantil

Divisdo de Ensino Fundamental e Especial
Divisdo de Alimentacgdo Escolar

Divisdo de Ensino Profissionalizante

oo w

e. Divisdo de Planejamento Educacional, composta pelo setor:
e.1. Setor de Formacdo e Atualizagdo Continua dos Profissionais .da
Educacao

f. Divisio de Administracdo e Infraestrutura, composta pelos setores:
£.1. Setor de Passe Escolar
£.2. Setor de Cadastro

Art.14 - A Secretaria Municipal de Cultura tera as seguintes unidades
subordinadas: ‘ '

I - Unidades Administrativas:

a. Divisdo de Administracdo das Unidades Culturais, composta pelos
setores:

a.l. Setor de Teatro e Centro Cultural

a.2. Setor da Escola de Misica

a.3. Setor da Estagdo Literaria

b. Divisdo de Fomento e Difusdo Cultural, composta pelos seguintes
setores: _
b.1l. Setor de Formac¢do e Agdo Cultural
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b.2. Setor de Patriménio Histdrico e Projetos Culturais

Art.15 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer terd as seguintes
unidades subordinadas:

I - Unidades Administrativas:

a. Divis&do de Esportes, Recreagdo e Lazer, composta pelos setores
a.l. Setor de Esporte

a.2. Setor de Recreacdo e Lazer

a.3. Setor Organizacional dei Eventos Esportivos

Art.16 - A Secretaria Municipal de Saude tera as seguintes unidades
subordinadas:

I - Unidades Administrativas:

a. Geréncia de Atengdo Integral & Salde, composta pelas seguintes
unidades:

a.1l. Divisao Técnica de Medicina

a.2. Divisd3o de Regulagd3o de Sistema de Saude, compasta pelos
setores:

a.2.1. Setor de Gestdo de Regulagdo nos Servicos de Saude

a.2.2. Setor da Central de Transportes

Divisdo de Atencdo Basica, composta pelos setores:
.1. UBS Lambari '

.2. UBS Jardim Dulce

.3. Unidade Moével Médico-Odontoldgica

U I
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Divisdo de Atengdo Especializada, composta pelos setores:
Setor de Assisténcia Farmacéutica

Setor de Saude Mental

Setor de Saude Bucal

Setor de Saude Materno-Infantil

Setor de Fisioterapia

Setor de Diagnose Laboratorial

Setor de Saude Bucal Especializada

Setor de Fonoaudiologia

Setor de Promogdo & Saude
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Divisdo do CESAP, comﬁosta pelos setores:
.1. Setor Administrativo
.2, Setor de Regulacgao

]
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b. Divisdo de Vigilancia em Salde, composta pelos setores:

b.1. Setor de Vigilancia Epidemioldgica

b.2. Setor de Vigiladncia Sanitaria

b.3. Setor de Zoonoses

c¢. Divisdo Administrativa, Planejamento, Avaliacgao, Controle e

Auditoria, composta pelos seguintes setores:
c.l. Setor Administrativo e Financeiro

¢.2. Setor de Avaliacgdo, Controle e Auditoria
c.3. Setor de Planejamento em Saude

Art.17 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania
terd as seguintes unidades subordinadas:

I - Unidades Administrativas:

a. Divisdo de Promocdo 'da Assisténcia Social a Familia e a
Comunidade, composta pelos setores:

a.l. Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
a.2. Setor de Cadastramento da Comunidade

a.3. Setor de Promog¢dc Social a Familia

a.4. Setor de Atendimentc ao Idoso

a.5. Setor de Ac¢des e Projetos Socioeducativos

b. Divisdo de Planejamento e Gestdo, composta pelos setores:
b.1. Setor Administrativo-Financeiro '
b.2. Setor de Apoio a Complementacao de Renda

c¢. Divisdo de Apoio e Inclusado Social, composta pelos setores:
c.l. Setor de Referéncia Especializada de Assisténcia Social
c.2. Setor Casa Abrigo da Crianga e do Adolescente

Art.18 - A Secretaria Muni?ipal de Obras e Infraestrutura tera as
seguintes unidades subordinadas:
I - Unidade de Assessoramento:

a. JARIs - Juntas Administrativas de Recursos de Infracoes
II - Unidades Administrativas:
a. Geréncia de Obras e Servicos Publicos, organizada em:

Divisdo de Obras Publicas, composta pelos setores:
1. Setor de Manutengdo do Sistema Vidrio e de Drenagem
.2, Setor de Manutenc¢do de Vias Urbanas e Sinalizacgdo
.3. Setor de Usina e Pavimentacdo Asfaltica
-4.

1
1
.1
1
1l Setor de Obras Publicas
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de Topografia

2. Divisdo de Servigos Publicos, composta pelos setores:

2.1. Setor de Limpeza Publica

.2.2. Setor de Manutencao de Areas Publicas

2.3. Setor de Manutencdo de Parques, Pragas e Terminal Rodoviario
2.4. Setor de Aterro Sanitario e Gerenciamento de Residuos Sé6lidos

a.
a.
a

a.
a.

Geréncia de Transito e Transporte Publico, organizada em:
1. Divisao de Transito, composta pelos setores

.1.1. Setor de Engenharia e Sinalizagdo do Transito

1.2. Setor de Fiscalizacgdo, Trafego e Administragao

1.3. Setor de Educacdo e Controle de Andlises Criticas

oo uoy

.2. Divisdo de Transportes, compdsta pelos setores:
.1. Setor de Fiscalizacgdo do Transporte Coletivo
.2.2. Setor de Fiscalizagdo do Transporte Escolar, Taxis e Fretados

oo o
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Art.19 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento
Urbano terd as seguintes unidades subordinadas:

I - Unidades Colegiadas Conéultivas:

a. Camara Temdtica de Habitacgao
b. Camara de Saneamento Ambiental

II - Unidades Administrativas:

a. Divisdo de Controle e Informagdo, composta pelo Setor:
a.1. Setor de Desenvolvimento, Informagdo e Geoprocessamento

b. Divisido de Obras Particulares e Parcelamento do Solo, composta
pelos Setores:

b.1l. Setor de Licenciamento e Alvaras

b.2. Setor de Habitag¢des Populares

¢. Divisdo de Urbanismo e Méio Ambienté, composta pelo Setor:
c.l. Setor de Uso do Solo

d. Divisdo de Fiscalizacdo de Obras e Posturas, composta pelo Setor:
d.l. Setor de Fiscalizagdo de Obras e Posturas

Art.20 - A Secretaria Municipal de Defesa Social e Junta Militar tera
as seguintes unidades subordinadas:

I - Unidades Administrativas:
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a. Divisdo de Monitoramento
b. Setor de Junta Militar

Art.21 - Sdo atribuigtes comuns a todos os Orgaos da Administracgio
Direta do Municipio de Guararema:

I - promover, em conjunto com os demais érgdos da Prefeitura, a
execucdo dos planos municipais de desenvolvimento;

ITI - supervisionar a gestdo dos contratos administrativos sob
responsabilidade de suas uh%dades administrativas;

III - contribuir para a formulagdc e execugdo de programas de acgao da
Administracdo Direta Municipal;

IV - estabelecer diretrizes para a atuagdo do oérgao, tendo como
principal objetivo a instalagdo de processo de melhoria continua na
gestdo de todos os programas desenvolvidos pela Administracgdo Direta
Municipal, e, em especial, naqueles sob seu ambito de atuagio,
acompanhando e avaliando os resultados alcancados em relagao as metas
e indicadores oriundos de agdes de planejamento;

V - promover cultura organizacional de integragdo permanente com
todos os 6rgios da Administracdo Direta Municipal, estimulando ©
servidor publico a desempenhar o papel de agente multiplicador dos
principios desta integra¢do;

VI - estruturar e articular'as relagdes com as entidades da sociedade
civil cujas atividades sdo afetas as respectivas &reas de atuagdo
para o planejamento, execugdo e avaliagdo de programas de interesse
do Municipio;

VII - coordenar a articulacido com outras esferas de governo para o
estabelecimento de convénios e consércios na busca de solugdes para
problemas municipais e metropolitanos;

VIII - adequar a prestagdo dos serviéos municipais as diretrizes de
governo, respeitada a legislagao vigente;

IX - administrar suas respectivas unidades administrativas;
X - participar das agdes de atendimentc ao publico, desenvolvidas
pela Administragdoc Direta Municipal, acompanhando e avaliando a

eficiéncia e eficacia dos servigos publicos prestados pelo 6rgédo;

XI - assessorar o Prefeito e os érgaos da Administragdo Direta
Municipal em assuntos administrativos em seu campo de atuagdo: ‘
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XII - participar, com os 'demais o6rgdos da Administracdo Direta

Municipal, da elaboragcdo de planejamento estratégico, visando
subsidiar a elaboragdc dos projetos de lei voltados ao PPA - Plano
Plurianual, & LDO ~ Lei de Diretrizes Orc¢amentdrias e a LOA - Lei

Orcamentaria Anual;

XIII - coordenar as agdes de elaboragdo e execugao orgamentéria do
6rgao, de modo a comprometer as unidades administrativas subordinadas
com a gestdo fiscal responsavel dos recursos publicos constantes das
dotagdes sob sua responsabilidade;

XIV - prestar informa¢des necessdrias a defesa do Municipio e das
autoridades em acg¢des judiciais, e, especialmente, em mandados de
seguranca, enviando-as ao 6rgdo competente para redagdo final, em
prazo compativel com as exigéncias legais; '

XV - subsidiar as unidades administrativas responsaveis pelo processo
de licitac¢des que envolvam bens e servigos em seu ambito de atuagdo;

XVI - preparar as justificativas para a elaboragcao de contratos
administrativos e, especialmente, para a dispensa e inexigibilidade
de licitagao, bem como para os aditamentos quantitativos . e

qualitativos, enviando-as para anadlise das unidades administrativas
cocmpetentes;

XVII - desempenhar outras atividades afins.
Art.22 - O Gabinete do Prefeito tem as seguintes atribuicbes:

I - assistir diretamente ao Prefeito, bem como preparar e expedir a
sua correspondéncia;

II - organizar os arquivos de documentos e correspondéncias que sejam
enderegadas ao Chefe do Executivo, visando ao armazenamento das

informagdes e & sua recuperagaoc;

III - responsabilizar-se pela execugéoAdas atividades de expediente e
de apoioc administrativo do Gabinete;

IV - coordenar as relag¢des com as entidades da sociedade civil
estabelecidas diretamente pelos Orgédos da Prefeitura;

V - desempenhar outras atividades afins.

Art.23 - A Secretaria Municipal de Governo tem as seguintes
atribuicdes:
¥
(™

-~



v %
"’4‘

~ PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAQ PAULD

I - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacgdes
politico-administrativas com os municipes e as entidades publicas e
privadas;

IT - recepcionar visitantes oficlais, bem como manter contato
permanente com os Assessores Técnicos e os Diretores Técnicos
subordinados a esta Pasta, os demais Secretdrios Municipais e outros
6érgaos governamentais de outros Municipios, poderes e esferas de
Governo;

III - acompanhar, junto & Camara Municipal de Guararema, a tramitacgao
de projetos de lei e manter contatos com liderangas politicas e
parlamentares do Municipio, com a autorizacdo do Prefeito;

IV - coordenar estudos e pesquisas que subsidiem os planos e
programas governamentais a cargo do Municipio;

Vv - examinar documentos, ao ser solicitado pelo Chefe do - Executivo,
analisando seus contetdos, para permitir a elaboragdo das respostas
fundamentadas, a respeito;

VI - providenciar informagdes a Administragdo, ac ser solicitado pelo
Chefe do Executivo, sobre leis, decretos, regulamentos, portarias e
outros atos oficiais;

VII - coordenar as relacdes com as entidades da sociedade civil
estabelecidas diretamente pelos Orgdos da Prefeitura;

VIII - utilizar mecanismos que permitam ao municipe a oportunidade de
exercer a sua cidadania, de participar da Administra¢do Publica
Municipal, identificande e melhor direcionando agdes que visem O
aperfeicoamento do servic¢o publico municipal;

IX - receber e apurar reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de
informacdo sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, indecorosos
ou que contrariem o interesse publico;.

X - diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a
prestagdo por estes, a pediao do Chefe do Executivo, de informagdes e
esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade,
objeto de reclama¢des ou solicitagdes de informagdes;

XI - informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo. de seu
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo;
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XITI -~ coordenar agdes integradas com o0s diversos oérgdos da
municipalidade, a fim de encaminhar, de forma intersetorial, as
reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um o6rgdoc da
Administracgao;

XIII - implantar mecanismos para avaliar o grau de satisfagdo dos
municipes em relagdo aos servigos publicos municipais prestados;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Art.24 - A Secretaria Muﬁgcipal de Desenvolvimento de Projetos e
Controle Estratégico tem as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar as ag¢gdes de planejamento, execugao e avaliagdo dos
projetos estruturantes do Governo Municipal;

II - acompanhar permanentemente os processos relativos & verbas
destinadas ao Municipio, sejam referentes as esferas estadual ou
federal;

III - acompanhar e orientar a celebragdc de convénios que envolvam
areas técnicas junto aos governos federal e estadual;

IV - identificar programas e agdes provedores, advindos dos governos

federal e estadual, para a implantagcdo de projetos que compdem o
Plano de Governo Municipal;

V - desenvolver projetos para ingresso e participagdo nos programas e
agcbes dos Governos Federal e Estadual, visando & obtengdo de recursos
financeiros, observando suas exigéncias e normativas;

VI - gerir e acompanhar todas as etapas dos projetos sob sua
responsabilidade, informando sobre seu andamento fisico e financeiro;

VII - adotar medidas de gestdoc antecipatdérias para a superagdo dos
marcos criticos, restrigdes e demais entraves & execucdo dos
projetos;

VIII - identificar, juntamente com o0s demais envolvidos, as

restrigdes a execugdo de projetos e viabilizar solugdes para supera-
las;

IX - subsidiar e apociar as Secretarias Municipais quanto Aas-
normativas e exigéncias, visando A exequibilidade dos projetos;
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X - intermediar e monitorar o 6rgdc responsavel pelo projeto e as
demais instituicdes e parceiros envolvides, para um efetivo andamento
dos projetos;

XI - elaborar levantamentos, controles e estudos envolvendo os custos
diretos das Secretarias;

XII - apoiar o cumprimento de todas as normas de controle interno;

XIII - informar & Secretaria de Administracdo e Finangas sobre
ocorréncias de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antieconémicos de que resultem danos oOu énus & Administragéo
Municipal;

X1V - apoiar os trabalhos de auditoria interna, elaborando relatérios
e facilitando o acesso a documentos e informa¢des da Controladoria;

XV - fiscalizar as A4reas publicas mantidas pela Administragdo,
visando a avaliagdo quanto a manutencao, conservagao,
operacionalidade, funcionalidade e limpeza;

XVI - desenvolver e implantar programas de manutengdo corretiva e
preventiva das areas publicas;
XVII - desempenhar outras atividades afins.

Art.25 - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tem as
seguintes atribuig¢des:

I - representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Municipio;
II - prestar assessoramento juridico ao Prefeito e aos oérgdos da

Administragdo Municipal, sempre qgue necessario;

IIT - representar a Fazenda Publica Municipal em todos os feitos ou
processos de qualguer natureza, cujoc objeto principal, incidente ou
acessb6rio verse sobre direitos reais e possessérios e sobre o
patriménio imobilidrio do Municipio;

IV - subsidiar a redacdo de projetos de lei e respectivas mensagens
legislativas, dando fundamentagdo juridica, bem como em relagdao aos
vetos, decretos, regulamentos e outros atos do Chefe do Executivo;
V - assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a
desapropriacdo, & alienagdo e & aquisicado de bens méveis e imdveis
pela Prefeitura; '
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VI - orientar a Comissdo Permanente de Licitag¢des, bem como examinar
previamente a legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes
ou convénios nos quais o poder publico municipal seja parte, cuidando
dos aspectos juridicos da redagao dos mesmos;

VII - analisar os editais. e contratos administrativos, bem como
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa de licitagdo, exceto
para os casos previstos no inciso II do artigo 24 da Lei Federal n?
8.666/93 e alteracdes, ou sobre a inexigibilidade de licitacéo e
aditar contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas
areas requisitantes;

VIII - participar ou instruir sindicéncias e processos disciplinares,
atribuindo-lhes a devida orientacgdo juridica; '

IX - coordenar a manutengdo e atualizacdo de coletdnea de leis
municipais, bem como das legislacgdes federal e estadual, de interesse
do Municipio:

X - dar adequada redacgdo as informagdes fornecidas por outros 6rgaos
e gque devam ser prestadas pela Administragdo em mandados de
seguranga;

XI - oficiar aos 6rgdos do Judicidrio e do Ministério Publico, na
defesa dos interesses do Municipio:;

XII - propiciar a unificagao de pareceres sobre questdes juridicas,
sugerindo revisdes na legislagdoc e formulando, independentemente de

designagdo especifica, arguigdo de inconstitucionalidade, quando for
0 Caso;

XIII - propor ao Chefe do Executivo ¢ encaminhamento de representag¢do

para a declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas
municipais;

XIV - opinar, por determinagdo do Prefeito, sobre as consultas que
devam ser formuladas pelos érgdos da Prefeitura ao Tribunal de Contas

e aos demais 6rgdos de controle financeiro e orgamentario;

XV - promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio, bem
como de outros créditos;

XVI - representar a Fazenda Piblica Municipal em todos os feitos
judiciais de qualquer natureza relativos & matéria tributéria.

XVII - desempenhar outras atividades afins.
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Art.26 - A Secretaria Municipal de Administracao e Finangas tem as
seguintes atribuicdes:

§12 - atribuicdes relativas a gestdo tributaria:
I - planejar, coordenar e avaliar a gestao tributaria do Municipio;

IT - submeter ao Prefeito proposta de implementagao de projetos
necessarios ao aprimoramento da legislagdo tributaria e das técnicas
de fiscalizagdo, propondo a edigdo de normas técnicas e juridicas;
III - coordenar a particiﬁagéo do Orgio nos assuntos de natureza
tributaria e fiscal que envolvam outras unidades administrativas da
Prefeitura;

IV - desenvolver estudos objetivando o estabelecimento de critérios
ou parametros necessarios ao desenvolvimento e aperfeigoamento das
técnicas de fiscalizagao, acompanhamento e gerenciamento da

arrecadacdc proveniente. dos tributos proprios e de transferéncias
constitucionais;

V - realizar analises de natureza econdmica ou financeira, relativas
a tributagdo nacional;

VI - interpretar e aplicar a legislagao fiscal e correlata,
relacionada com a area de suas atribuigdes;

VII - decidir sobre a im?%antagéo de projetos, planos ou programas
atinentes as rotinas de trabalho de suas unidades subordinadas,
respeitada a legislagdo orcamentaria vigente;

VIII - decidir sobre a concessido de novos prazos para pagamento dos
tributos lancados de oficio;

IX - decidir sobre a restituicd3o de importancias recolhidas
indevidamente a titulo de tributos e multas fiscais, inclusive
depdsitos premonitdrios; ‘

X - gerir a Divida Ativa municipal, efetuando as cobrangas €
realizando acordos, acompanhando ¢ seu cumprimento;

XTI - inscrever os débitos vencidos e ndo pagos na Divida Ativa
municipal e promover a sua cobranga administrativa;

XII - efetuar a cobranga;édministrativa dos débitos vencidos € nao
pagos na Divida Ativa;



L
-

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAO PAULO

XIII - emitir as certiddes da Divida Ativa, gquando esgotadas as
tentativas de cobranca extrajudicial, remetendo-se a Secretaria de
Assuntos Juridicos para cobranga judicial;

XIV - gerenciar o Cadastro Fiscal do Municipio, bem como o &rgao
responsavel pelo Lancamento Fiscal, de forma que o Municipio
apresente uma base de dados precisa para proceder os langamentos
devidos;

XV - prestar informagdes cadastrais as unidades da Prefeitura e aos
6rgdos publicos em geral;

XVI - publicar os editais de notificagdo de langamento de tributos,
convocacdo de contribuintes e cancelamento de oficio de inscrigdes no
Cadastro Fiscal;

XVII - supervisionar os servig¢os de entrega de notificagdes-recibo
dos tributos, na hipdtese de langamento de oficio: '

XVIII - cancelar os documentos de arrecadagdo pré-emitidos quando
constatado erro de emissdo ou por determinacdo judicial;

XIX - expedir certiddes que versem sobre informagdes do Cadastro
Fiscal do Municipio, sobre a posicdo fiscal do contribuinte e sobre a

autenticacdo de livros e documentos fiscais;

XX - lancar os tributos municipais, promovendo, para tanto, as aglbes

. que se fizerem necessarias, na forma da lei;

XXI - orientar e controlar a fiscalizacdo dos contribuintes sujeitos
ao regime de recolhimento do ISSQN - Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza por estimativa; :

XXII - informar e instruir reclama¢des, recursos, consultas e outros
expedientes relativos aos tributos municipais;

XXIII - despachar processos, autos de infracdo e outros expedientes
inerentes & sua area de atuacgao;

XXIV - promover a revisdo de estimativas, dentro da competéncia Que‘
lhe for atribuida;

XXV - estabelecer as condigdes de instrugdo dos pedidos de
parcelamento de débitos dos tributos municipais;

XXVI - decidir os recursos que contestem os lancamentos fiscais.
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§22 - atribuigdes relativas a gestdo de execugdo orcamentdria e
financeira:

I - orientar e coordenar as ag¢des de todos os dérgdos da Prefeitura no
sentido da elaboracdo de Projetos de Lel gue tenham comc objeto o PPA
- Plano Plurianual, a LDO - Leil de Diretrizes Orgamentdrias e a LOA -
Lei Orcamentaria Anual, de .acordo com as politicas estabelecidas pelo
Governo Municipal, respeitada a legislagdo vigente e atendendo aos
principios de planejamento e responsabilidade fiscal:

II - estabelecer a programac¢do financeira da Prefeitura, acompanhando
a execucgdo orcamentdria das unidades administrativas, de modo a
induzir os gestores municipais a se enquadrarem no gque determina a
Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando ao Prefeito qualquer tipo
de anomalia verificada gue implique processo de responsabilizagao;

III - preparar e divulgar calend&rio de atividades, normas, rotinas e
instrucdes visando a modernizacdo dos processos de elaboragdo e
execugao orcgamentdria nos diversos 6rgdos municipais;

IV - manter atualizados os controles da execugdo orcamentaria, de
modo que possa informar acs 6rgdos interessados sobre o andamento dos
planos e programas previstos no orgamento;

V - propor, preparar e executar, quando necessario, planos de:
contengdo de despesas, respeitada a legislag¢do vigente e obedecida a
orientagdo superior;

VI - dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e
fornecer os elementos solicitados pelos &6rgdos interessados,
providenciando a preparac¢do, se necessario, de expedientes relativos
a sua abertura;

VII - processar a despesa e manter o registro e os controles
contabels da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial do
Municipio;

VIII - elaborar a contabilidade publica municipal e fornecer os
elementos necessarios a prestac¢do de contas do exercicio financeiro;

IX - elaborar relatérios de gestdo fiscal exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal; '

X - preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestacdes
de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras
esferas de governo;




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAQ PAULO

XI - fiscalizar e proceder & tomada de contas dos érgdos da
Administracdo Direta Municipal, encarregados de movimentagdo de
dinheiro e valores;

XII -~ coordenar as acgBes de recebimento, pagamento, guarda @ e
movimentacdo do dinheiro e outros valores do Municipio;

XIII - assinar mapas, resumos, gquadros demonstrativos e outras
apuracdes contébeis, bem como visar todos os documentos elaborados ou
expedidos pela Secretaria, em seu ambito de atuagao;

XIiv - promover o exame e .a conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
irregqularidades ou falhas;

XV - determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o
desdobramento das contas, tendo em vista sua necessidade e. a
facilidade de andlise e classificacgdo;

XVI - responsabilizar-se pelo recebimento de todas as importancias
devidas & Prefeitura;

XVII - providenciar o pagamento da despesa de acordo com as
disponibilidades de numerdrio e o cronograma de desembolso definidos
pela Prefeitura, respeitada a legislagdo vigente. '

§3° - atribuigdes relativas a gestdoc do controle interno:

I - estabelecer procedimehﬁos que garantam o efetivo acompanhamento
da execugdo or¢amentaria de todos os 6rgdos da Prefeitura, cotejando-
a com ¢o planejamento realizado, tanto do ponto de vista econdmico,
como sob a dtica da qualificagdo dos gastos, respondendo &s
exligéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal no que tange ao controle
de custos das agdes de Governo;

IT - orientar os o6rgdos da Prefeitura quanto a gestdo de processos,
de bens mdveis e imdveis, de recursos financeiros e de recursos
humanos em seu admbito de atuacédo;

III - realizar a auditoria das prestagdes de contas referentes as
subvengdes e contribuig¢des repassadas pela Prefeitura;

IV - controlar as operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
0s direitos e haveres da Prefeitura;

V - atender os orgdos de controle externo em sua missdo
-institucional; '

()
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VI - processar as informagdes necessarias aos relatérios de gestdo
fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

VII - propor a adoc¢cdc de medidas para que a execugdo orcamentdria nao
ultrapasse os limites impostos pela legislagao vigente e cumpra as
vinculacdes constitucionais estabelecidas;

VIII - auditar a destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de
ativos, respeitada a legislag¢do vigente;

IX - analisar a gestado dos processos relativos ao langamento,
arrecadacdo e recolhimento das receitas publicas, bem como da
restituicdo e rentUncias de receitas de tributos municipais;

X - orientar as acdes voltadas & implementagdo do processo de
implantagdo e gerenciamento de Sistema de Custos, de acordo com o gue
recomenda a Lei Complementar n2 101/2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal. o

§42 - atribuicdes relativas a gestdo patrimonial e de assuntos
econdmicos: ' - '

I - proteger, defender, fiscalizar e controlar os capitais e

interesses da Administracdoc Direta Municipal nas entidades em que a
Fazenda Municipal seja acionista ou participante;

II - fornecer informacdes ao estabelecimento de indicadores de
natureza socioecondémica do Municipio;

IIT - fornecer informacdes a organizagdo e manutengdo de cadastro
relativo aos estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio:

IV - identificar e cadastrar as fontes de recursos disponiveis para a
implementacdo de agdes e desenvolvimento municipal;

V - auxiliar na elaborac&o de estudos sobre a vocagdo econdmica do
Municipio;
VI - elaborar estudos de viabilidade econémica a fim de incentivar o

desenvolvimento das micros e pequenas empresas no Municipio.
§52 - atribuicdes relativas a gestdoc de suprimentos e patrimdnio: . -
I - implantar normas e procedimentos para o processamento de certames

licitatérios, respeitada a legislagdc vigente, bem como promover o
acompanhamento dos mesmos;
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II - estabelecer politica de aquisigdo, recebimento, inspecao,
armazenagem e distribuicio de materiais aos 6rgdos da Prefeitura;

IIT - estabelecer politica de controle dos bens patrimoniais do
Municipio, implantando normas e controles referentes a sua gestdo;

IV - promover o tombamento, registro, inventdrio, e estabelecer uma
politica de protegdo e conservacdo dos bens méveis e imdveis do
Municipio;

V - estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens e

servicos, respeitada a legislagdo vigente;

VI - padronizar os bens e servigos utilizados pela Prefeitura, de
modo a obter ganhos de escala quando de sua aguisigdo;

VII - realizar estudos de mercado para orientar a melhoria do
processo de compras, quantc a oferta, periodo oportuno, fontes de
produgdo, entre outros;

VIII - elaborar programacdo de compras de materiais de uso comum para
toda a Prefeitura, respeitadas as programa¢des setoriais de cada
brgao; '

IX - executar a elaboracdo de normas para classificagdo, codificagdo
e informatizagao dos bens permanentes;

X - realizar vistorias periddicas de .inspecdo para conferir a carga
dos bens permanentes nas diversas wunidades administrativas da
Prefeitura, observando a conservacdo e tomando as providéncias
cabiveis nos casos de desvio ou falta de localizagdo dos bens;

XI - elaborar mapas relativos a cada unidade administrativa da
Prefeitura com o movimento de incorporacgdoc de bens méveis e imodveis,

o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XITI - solicitar a aquisicdo de servigos de seguro dos bens
patrimoniais mévels e imdveis da Prefeitura;

XIII - prover recursos para o pleno funcionamento da Comissdo
Permanente de Licitacgdes.

§62 - atribuicgdes relativas a gestédo de comunicagdes administrativas:

I - criar normas e procedimentos relativos a gestdo de processos e
documentos que tramitam na Prefeitura;

II - receber, triar e distribuir os documentos oficiais;

~
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III - centralizar os sistemas de controle de informag¢des de interesse
pablico, do Legislativo, de unidades da Administracao Direta
Municipal ou de outros Orgdos a respeito do andamento de processos e
outros documentos; '

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

V - cuidar da publicagdo dos atos oficiais.

§7° - atribuigdes relativas & gestido de comunicagdo, jornalismo e
divulgagdo:

I - promover as atividades de informagdo ao publico acerca das agdes
dos o6rgdos da Prefeitura, através dos canais disponiveis de
comunicacgao;

ITI - promover pesquisas de opinido pablica e interpretar os
resultados para a Prefeitura;

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

IV - implantar programas especificos para garantir gque todos o0s
segmentos da sociedade tenham acesso a informacgéao:

V - implementar o sistema de divulgacdo do Municipio, com a
finalidade de atrair investimentos, divulgar o turismo, os eventos
culturais e esportivos, as festas tradicionais e outras atividades;

VI - orientar e acompanhar as atividades de coletas de noticias,
redagdo, revisdo e edigdo de material jornalistico;

VII - realizar a redagdo de matérias, bem como as coberturas
jornalisticas, através de fatos, gravagdes e filmagens, para
divulgagao e distribuicdo junto aos érgdos de imprensa;

VIII - confrontar dados numéricos, guantidades e informacgdes
similares, constantes dos textos finais, com originais fornecidos
pelos érgdos municipais;

IX - catalogar os trabalhos executados, discriminando o autor, local,
dia, hora e natureza do acéntecimento;
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X - desenvolver projetos de interesse da Prefeitura na &area de
programacdo visual; 1

XI - criar e planejar layouts para pegas de divulgagdo e promogao,
sinalizacdo de ambientes abertos e fechados e identificagdo de
edificagdes, de interesse da Prefeitura:

XII - coordenar as acgbes de participacdo em agdes de atendimento ao
publico desenvolvidas pela Prefeitura, acompanhandc e avaliando a
eficiéncia dos servigos publicos prestados pelo 6rgdo;

XIII - manter as relacdes publicas da Prefeitura e sua comunicagao
junto a imprensa.

§8% - atribuicdes relativas a gestdo de atividades complementares:

I - executar ou fiscaLiiar, quando a cargo de terceiros, as
atividades de limpeza, - zeladoria, vigildncia, copa, portaria,
telefonia e reprodugdo de papéis e documentos da Prefeitura;

II - controlar a entrada e saida de bens dos proprios municipais.
§9° - atribuigdes relativas a gestdo de recursos humanos:
I - gerir as atividades voltadas & area de recursos humanos;

IT - recrutar e selecionar os servidores publicos municipais,
promovendo a avaliagdo do mérito e do desempenho dos mesmos;

IIT - criar e manter atualizado o sistema de carreiras e os planos de
lotagdo;

Iv - exercer as demais atividades de natureza técnica da
administracdo de recursos humanos;

V - controlar os registros funcionais, com a consignacdo do exercicio
de direitos e o cumprimento de deveres dos servidores, bem como sua

frequéncia e demais assuntos que devam ser langados nos seus
prontuarios; ' ‘

VI - executar ou fiscalizar, gquando a cargo de terceiros, as
atividades relativas & elaboracdo das folhas de pagamento;

VII - criar condigdes & inspegdo da saude dos servidores municipais,
respeitada a legislacdo vigente, divulgando normas e métodos de

seguranga e medicina do trabalho para as unidades administrativas da
Prefeitura; ‘
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VIII - manter o Planc de Classifica¢do e Administragao de Cargos
atualizado, de acordo com a legislacdo vigente;

IX - executar ou fiscalizar, gquando a cargo de terceiros, o
treinamento e capacitacdo dos recursos humanos da Prefeitura;

X - relacionar-se com os o6rgdos representativos dos servidores
municipais, visando & abertura de canais consultivos de participagédo
na discussdo dos problemas relativos a gestao municipal;

XI - recolher encargos e outras obrigagdes sociais;

XII - difundir a valorizacdo das técnicas de administragdo de
pessoal, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia e eficacia dos
servicos publicos municipais;

XIII - promover atividades de integragdo quando do ingresso de novos
servidores na Prefeitura;

XIV - analisar as causas de absenteismo por motivo de saude ou
acidente de trabalho, propondo medidas para sua corregdo, registrando
e divulgando informacgdes;

3
XV - promover que seja feita uma analise dos resultados dos exames
efetuados nos servidores, correlacionando-se as exigéncias
ocupacionais, como referentes a aptiddo, - condigdes ambientais e
matérias-primas, para estabelecer o nexo da causa e o efeito entre o

servidor e a ocupagdao;

XVI - elaborar estatisticas de acidentes, incidentes ou situacgdes de
risco, analisando, avaliando e divulgando seus resultados.

5

§10 - atribuigdes relativas a gestdo de protocolo e arquivo:

I - receber, classificar, numerar, distribuir e contrclar a
movimentagdo dos documentcs e papéis encaminhados pelo publico a
Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da

Prefeitura;

II - manter o registro e:c> controle da tramitagdc de processos e
outros papéis, bem como do seu despacho final e da data do respectivo
argquivamento;

ITI - fazer verificar o entendimento as exigéncias e condigdes gerais
estabelecidas para o© recebimento de documentos e petigdes na
Prefeitura e a devolugdo dagueles que nao atendam a essas condig¢des;
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IV - prestar informagdes e instrugdes ao publico guanto &s exigéncia,
orientando o preenchimento de requerimentos, quando necessario;

V - organizar o arquivo de processos que estejam aguardando oS
interessados;

VI - coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificagéo,
guarda e conservagdo de processos, papéis, livros e outros documentos
de interesse da Administracgéao;

VII - desenvolver planos de trabalho de racionalizac¢do do arquivo;
VIII - providenciar a busca de documentos e dados para ¢ fornecimento
de certiddes regularmente requeridas e autorizadas por gquem de

direito;

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

X - prestar as informagdes aos diversos oOrgdos da Prefeitura a
respeito de ©processos e papéis arquivadeos, efetuando o seu
empréstimo, mediante recibo, quando solicitado. '

§11 - atribuigdes relativas & gestdo de almoxarifado:

I - executar as atividades de recebimento, inspec¢do, armazenagem e
distribuicdo de materiais as unidades administrativas da Prefeitura;

ITI - manter atualizado plano de controle das atividades wvoltadas as

agdes preventivas e corretivas relacionadas com a gestdoc do

almoxarifado;

ITI - manter atualizade o estoque de materiais, respeitada a
legislagdo vigente;

IV - manter locais de armazenagem com identificacdo clara de
materiais e critérios definidos de acordo com sua natureza, evitando-
se perda, contaminac¢doc e/ou inutilizacdo por perda de propriedades;

V - fornecer informag¢des de estoque minimo, no sentido da reposigao

planejada de materiais, evitando-se a falta dos mesmos, quando
solicitados. ‘

Iy

§12 - atribuigdes relativas a gestdo de tecnologia da informagdo e
modernizacgdo administrativa} especialmente na area de informatica:
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I - propor politicas de modernizacgdo administrativa, em conjunto com
0s demais odrgdos da Prefeitura, de modo a difundir novos métodos e
sistemas de trabalho, objetivando a implementacdo de processos de
melhoria continua dos servigos prestados pela Prefeitura a populagdo;

II - gerenciar os contratos com empresas que prestam servigos para a
Prefeitura na &rea de tecnologia da informagdo, garantindo fiel
cumprimento das condi¢des de fornecimento;

III - fixar normas e procedimentos para a gestdo da operagdo de
sistemas informatizados;

IV - promover, junto aos Orgdos da Prefeitura, as politicas de
modernizacdo organizacional e a operacionalizacdo dos sistemas
informatizados, sejam eles terceirizados ou proprios;

V =~ promover, em conjunto com a area de recursos humanos da
Prefeitura, treinamento e capacitagdo de pesscal na 4area de
informatica, formando agentes multiplicadores entre os servidores da
Prefeitura, usuarios de sistemas;

VI - realizar, em conjunto com os demais érgdos daPrefeitura, estudos
sobre aquisicgao de  novas tecnologias, envolvendo softwares,
gerenciamento de rede e sistemas de comunicacdo de dados;

VII - implementar servicos de microfilmagem .ou demais midias

regulamentadas e igualmente adequadas para controle da documentacédo
da Prefeitura;

VIII - promover a seguranga e a integridade dos dados e informacdes
residentes nos sistemas informatizados da Prefeitura;

IX - estabelecer diretrizes e normas para a padronizacdo de atos
normativos na Administragdo Direta Municipal, em conjunto com a
Secretaria de Assuntos Juridicos;

X - propor e viabilizar programas de treinamento e aperfeigoamento
para recursos de informatica;

X1 - prestar suporte e assisténcia técnica aos usuarios, com vistas a

utilizagdo eficaz dos recursos de informatica disponiveis;

XII - detectar problemas e defeitos na rede e/ou equipamentos de
infprmética, as medidas corretivas e de assisténcia técnica cabiveis;

XIII - homologar, instalar e testar equipamentos de informatica

adquiridos, controlando manuais e drivers de instalacao.




PREFEI'I'URA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAD PAULO

§13 - atribuigdes relativas a frota municipal:

I - gerenciar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura, visando
garantir condi¢des de uso para suas unidades administrativas;

I - promover ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, a
manutencao e a distribuigdo dos veiculos e eguipamentos municipais;

III - promover estudos e propor diretrizes sobre o perfil adequado da
frota municipal de veiculos e equipamentos, em face da demanda dos
usudrios;

IV - promover o controle de veiculos e equipamentos quanto a uso,
gasto e depreciagdo;

V - zelar pela regularidade da situacgdo dos veiculos e equipamentos
da Prefeitura, bem como dos motoristas;

VI - controlar os prazos dos contratos de seguro dos veiculos e
equipamentos da Prefeitura;

VII - promover o controle de eventuais infracdes de transito
envolvendo veiculos da frota municipal, prépria ou terceirizada,
providenciando a apurac¢do das responsabilidades;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Art.27 - A Secretaria Municipal de IndGstria, Comércio, Turismo e
Agricultura tem as seguintes atribuicées:

I - identificar e cadastrar as fontes de recursos para o
desenvolvimento nos setores primario, secunddrio e terciario da
economia municipal e elaborar projetos de captacdoc desses recursos;

II - participar com os demais oérgdos da Prefeitura da elaboracdo de
planejamento estratégico, visando & fixacdo de metas e indicadores
nos Planos Plurianuais e Orcamentos Anuais;

III - propor incentivos a instala¢do de empreendimentos privados no
Municipio;
IV - orientar a instalagdo de empresas que utilizem insumos

disponiveis no Municipio, com as necessarias cautelas a preservagao
do meio ambiente, de modo a propiciar harmonia das atividades
privadas com a vocagdo turistica do Municipio;
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V - propor fortalecimento das empresas ja existentes e prever ofertas
de condic¢des favoravels ao seu crescimento;

Vi -~ fomentar a utilizacdo das potencialidades turisticas do
Municipio, através de iniciativas e de investimentos de
empreendedores particulares;

VII - incentivar a instalagdo de empreendimentos turisticos, com a
exploragdo de todas as possibilidades econdmicas naturais e do
turismo rural;

VIII - promover a divulgagdo turistica do Municipio junto a eventos
regionais, estaduais e nacicnais;

IX - promover os estudos e pesquisas necessdrias ao desenvolvimento
das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, consideradas as
vocagdes econdmicas do Municipio, voltadas ao turismo e instalacdo de
empresas de servigos e industriais ndo poluidoras;

X - promover estudos de viabilidade econémica para micros e pequenas

empresas, propondo convénios com Orgdos de outras esferas de Governo
e instituig¢des do terceiro setor;

XI - coordenar a coleta de informa¢des necessdrias & organizacdo e a
manutencdo de cadastro relativo aos estabelecimentos urbanos e
rurais, industriais e comerciais do Municipio;

XII - coordenar a coleta de informagdes de natureza socioecondmica a
respeito do Municipio e manter atualizado o sistema de registros de
dados estatisticos das informacdes colhidas;

XIII - articular e coordenar discussdes sobre questdes metropolitanas
que envolvam o Municipio;

XIV - fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de
crédito para investimentos; '

XV - contribuir para a insercdc de pessoas no mercado de trabalho e

promover a gerag¢do de renda estimulando a abertura do seu préprio
negécio;

XVI - prover, em conjunto com os demais érgaos da Prefeitura, ciclos
de desenvolvimento profissional direcionados & melhoria das condigdes
de empregabilidade da populacdo local;

XVII - promover programas. e ac¢des nas Areas de fomento a producgédo
agropecuaria, extensdo rural, cooperativismo e associativismo rural,
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manejo e conservagdo do solo, voltados ac processo produtive agricola
& Pecuario; e

XVIII - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a
tecnologia apropriada as atividades agropecudrias do Municipio;

XIX - manter intercdmbio com entidades e centros de treinamento
agricola e incentivar a captagdc de mio-de-obra para a agricultura e
abastecimento do Municipio;

XX - formular e coordenar a implementagdo de diretrizes da acéo
governamental para o abastecimento agropecuario, a comercializacdo e
a promogdo de produtos agropecudrios, e o incentivo das cadeias
produtivas do setor agropecudrio;

XXI - prestar contas dos recursos recebidos de transferéncias
governamentais;
XXII - promover o estudo -das fontes de recursos que possam ser

canalizadas para os programas direcionados Aas areas da industria,
comércio, turismo e agricultura;

XXIII - prover recursos ao pleno funcionamento dos Conselhos de
Desenvolvimento Econdmico e de Turismo;

XXIV - desempenhar outras atividades afins.

Art.28 - A Secretaria Municipal de Educagdo tem as sequintes
atribuicgdes:
I -~ formular a politica de educagdc do Municipio, em consonancia com

as decisles emanadas do Conselho Municipal de FEducagido e com
objetivos de desenvolvimento econdémico, politico e social; ‘ '

II - promover a gestdo do ensino piblico municipal, assegurando o0 seu
padraoc de qualidade;

IIT - implantar planos, programas e projetos de educagdo, em
articulagdo com os Orgdos estaduais e federais;

IV - garantir igualdade de condig¢des para o acesso e permanéncia do
aluno na escola;

V - garantir atendimento educacional especializade para pessoas
portadoras de deficiéncia que ndo possam acompanhar as classes
regulares, através da implementagdo de politicas publicas inclusivas;
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VI - garantir a progressiva universalizagdo do ensino publico
gratuito;
VII - garantir, em cardter prioritdrio, o ensino fundamental e
obrigatério, inclusive para os que ndo tiveram acesso na idade
prépria;
VIII - coordenar a instalacéao, manutencao e gestao dos

estabelecimentos escolares municipais;

IX - promover a oferta de servigos de creches a educacdc infantil;

X - desenvolver a orientagao técnico-pedagégica junto  aos
estabelecimentos municipais de educacdo infantil e do ensino
fundamental;

XI - garantir o acesso a educagdo de jovens e adultos, adequada as

condigdes do educando;

XII - promover o fornecimento de merenda escolar, de material
didatico e de outros apoios de ordem material, respeitados os limites
de recursos orgamentdrios, a legislagdo vigente e as decisdes
emanadas do Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;

XIITI - promover o aperfeigoamento e a atualizacio dos professores,
supervisores, outros especialistas em educacdo, bem como dos demais
profissionais que atuam na Secretaria;.

XII - coordenar a aplicagdo de recursos na educacdo, de acordo com oS
parametros exigidos pela legislacdo vigente;

XIV - promover e supervisionar as agdes relativas ao Fundo Municipal
de Educagdo, bem como ao Fundo de Manuteng¢do e Desenvolvimento da
Educagdo Bésica (FUNDEB) e quaisquer outros fundos gue sejam criados
por forga da legislacdo, em seu ambito de atuacao;

XV - participar de programas de educa¢éo para o transito promovidos
pelo Municipio;

XVI - dinamizar a politica ambiental na rede municipal de ensino,
implantandc programas de reciclagem e conscientizacdo:

XVII - qualificar as pessoas para o mercado de trabalho, através do
ensino e da Escola Profissionalizante;

=
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XVIITI - realizar parcerias com o objetivo de promover diversos Cursos
profissionalizantes, de forma a oferecer melhor oportunidade de
trabalho, emprego e renda:

XIX - promover o intercémbio de informac¢des com instituicgdes publicas
e privadas, nacionais e internacionais:

XX - coordenar as a¢des de cadastramento de alunos para o
fornecimento de transporte escolar;

XXI - desempenhar outras atividades afins.

Art.29 - A Secretaria Municipal de Cultura tem as seguintes

atribuicgdes:

I -~ valorizar, .incentivar, difundir, defender e preservar as
manifestacgdes culturais, visando & realizagdo integral da pessoca
humana;

II - propor politica institucional que viabilize o acesso da

comunidade aos bens artisticos e culturais, e estimule o cultivo das
ciéncias, das artes pléasticas, da danga, do folclore e das letras,
objetivando o desenvelvimento cultural do Municipio;

III - implantar a Biblioteca Municipal {(Esta¢do Literaria) com acervo
biblicgridfico selecionado, espago multimidia, videoteca e espacos
para atividades de incentivo a leitura;

IV - incentivar a criacgdo de grupo de teatro amador, de assoclagdes
de artistas e de cooperativas artesanais;

V - levantar, divulgar e preservar o patriménio histdédrico, natural e
cultural do Municipio e a memdéria material e imaterial da comunidade;

VI - elaborar planos, programas e projetos de cultura, em articulagdo
com os demais &érgaos municipais e 6rgdos estaduais e federais;

VII - promover, com regularidade, programas culturais e artisticos de

interesse da populacdo, em articulagdo com os &rgdos estaduais da
area;

VIII - prover recursos ao plenc funcionamento do Conselho Municipal
de Cultura:;

IX - implantar a Escola de Muasica, o Centro Cultural e o Teatro,

promovendo meios para o uso racional e democratico de suas
dependéncias;
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X - organizar o calendario de eventos municipais;
X1 - desempenhar outras atividades afins.

Art.30 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem as sequintes
atribuigdes:

I - wvalorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as
manifestacbdes desportivas, visando & realizacdo integral da pessoa
humana;

ITI - promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

III - prover recurso ao plenco funcionamento do Conselho Municipal de
Esportes e Lazer;

IV - promover, com regularidade, programas de lazer de interesse da
populagdc, em articulagdo com os 6érgdos estaduais da area;

V - coordenar e proteger o0s espa¢os publicos destinados ao lazer e a
fruigdo esportiva;

VI - promover o intercdmbio de informagdes com instituigdes publicas
e privadas, nacionais e internacionais;

VII - elaborar calendario das competicdes, eventos e certames a serem
realizados nos equipamentos esportivos;

VIII - organizar o calenddrio de realizacdes recreativas no &ambito
municipal;

IX - promover a formagdo de equipes nas diversas modalidades para
representar o Municipio em competigdes regionais, estaduais e
nacionais; ‘

X - agenciar junto &s empresas o patrocinio e o financiamento de

realizagdes recreativas e de lazer para a populacio;

XI - prestar contas dos recursos recebidos de transferéncias
governamentais; '
XIT - elaborar relatérios para subsidiar as reunides do Conselho

Municipal de Esportes e Lazer;

XIII - promover o estudo das fontes de recursos que possam ser
canalizadas para os programas esportivos e de lazer;

A
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XIV - desempenhar outras atividades afins.

Art.31 - A Secretaria Municipal da Saude tem as seguintes
atribuicoes:

§1° - atribuigdes relativas & &rea técnica de medicina:

I - coordenar, supervisionar e avaliar as atividades médicas da
equipe médica que atua na Secretaria;

I1 - elaborar e aplicar protocolos técnicos relativos ao servico da
equipe médica;

III - controlar as escalas de plantdes médicos.

§2° - atribuicdes relativas & Area técnica de enfermagem:

I - gerenciar as atividades da equipe de enfermagem que atua na
Secretaria;
II - elaborar e fazer cumprir os protocolos técnicos relativos ao

servigo da equipe de enfermagem;
III - controlar as escalas de plantdes da equipe de enfermagem;

IV - coletar os dados relativos aos atendimentos realizados,
consolidando-os e encaminhando-os para-a chefia imediata.

§3° - atribuigdes relativas a atencio integral & saude:

I - gerir o Sistema Unico de Sauade - SUS no Municipio, oferecendo os-
servigos municipais de salde de acordo com suas diretrizes e com
aquelas fixadas no planejamento setorial, aprovado pelo Conselho
Municipal de Saude:

II - executar os servicos publicos de saude municipais, de acordo com
0 que determina o Plano Municipal de Saude, aprovado pelo Conselho
Municipal de Saude, bem como controlar e fiscalizar as agbes e o0s
servigos de salde do Municipio; '

III - propor a politica de saide do Municipio, em coordenacdo com 0s
Conselhos Municipais de Saude e de Assisténcia Social;

IV - definir politicas municipais de saGde para o trabalhador, a
mulher, a crianga, o idoso e o portador de deficiéncia, considerando
a realidade do Municipio;
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V - administrar as unidades de assisténcia médica e odontolégica, sob
responsabilidade do Municipio:;

VI - implementar os programas municipais de saGde, decorrentes de
contratos e convénios com 6rgdos estaduals e federais;

VII - celebrar, no ambito de acdo do Municipio, contratos e convénios
com entidades prestadoras de servicos privados de saude, bem como
controlar e avaliar sua execugdo;

VIII -~ buscar otimizar os recursos assistenciais disponiveis e
garantir a melhor alternativa assistencial, face as necessidades de
atengdo e assisténcia a saidde da populacgdo:

IX - realizar agendamento nos servigos de referéncia através de
instrumento de regula¢do de exames e especialistas em todos os niveis

de complexidade;

X - participar das pactuagdes de cotas dos servicos de referéncia
junto aos 6rgdos competentes;

XI - responder, de forma qualificada e integrada, as demandas de
saude da populagdo;

XII - proporcionar agilidade e facilidade ao acesso gualificado as
consultas e exames especializados; '

XIII - coordenar, supervisionar e zelar pela frota dos veiculos da
Secretaria;

XIV - coordenar a equipe de trabalho que trabalha na frota da area da

saude.
§4° - atribuigdes relativas A assisténcia farmacéutica:
I - promover a integragdo entre os diferentes niveis da Secretaria,

colaborando para a divulgagdo da politica municipal de assisténcia
farmacéutica e necessidade de uso racional de medicamentes;

II - realizar a verificagdo e o registro da dispensa¢do nos
prontuarios, bem como ¢ fornecimento das orientagdes sobre modo de
agdo, precaugbes, efeitos indesejados, contra-indicac¢des e interacdes
medicamentosas de relevancia clinica; '

ITII - verificar a adequacao de dosagem e superposigdo de prescricgdes
do mesmo principio ativo para o mesmo paciente por diferentes
prescritores; o ‘
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IV - avaliar o consumo de medicamentos essenciais, complementares,
estratégias nas unidades de satde, observando a demanda atendida e
ndoc atendida como um dos pardmetros para estimativas de necessidades
€ programagadoc dos servigos.

§52 - atribuigdes relativas & area de saude mental:

I - implementar uma politica de promocdo de direitos em satde mental
comprometida com as necessidades da populacdo;

IT - promover cuidados de saude mental a nivel comunitario, por meio
de agdes e atividades continuas de educacdo popular em saude junto &
populagdo, de forma a estimular o envolvimento das comunidades,
familiares e pessoas usuarias dos servicos de saude mental;

II1I - prestar atendimento de terapia ocupacional, incentivando a
presenga de Grupos de Auto-Ajuda;

IV - incluir as gquestdes de dlcool e outras drogas como problema de
saude publica e como prioridades na politica municipal de saude

mental, fundamentando-se na estratégia da reducgdo de danos;

V - acolher e intervir diante da necessidade e complexidade do
usuario e seu contexto social;

VI - organizar um sistema de informacdes em saide mental gue
possibilite a avaliacdo, © monitoramento e o redirecionamento das
acles, baseando-se em estratégias de avaliacao participativa.

§62 — atribuigdes relativas a salde bucal, inclusive a especializada:

I - proporcionar melhorias das condicdes de saude bucal da populacgado;

II - ampliar a consciéncia coletiva da importancia das acgdes
preventivas no campo da odontologia;

III - realizar prevengdo, tratamento e acompanhamento de criangas e
adultos, inclusive na area de saude bucal especializada.

$72 - atribuicdes relativas a satude materno infantil:

I - coordenar e organizar programas relacionados com a saude da
mulher e da crianca;

IT - promover informacdes as mdes, de forma que haja uma melhoria na
qualidade de vida da populacdo;
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III - reduzir a taxa de mortalidade materna e infantil.
§8% - atribuigdes relativas a diagnose laboratorial:

I - agilizar e facilitar o diagnéstico dos exames, reduzindo o tempo
de espera dos resultados e obtendo maior resolutividade dos casos.

§92 ~ atribuigdes relativas a fonocaudiclogia:

I - desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de
comunicac¢do escrita e oral, voz e audicio:

IT - realizar terapia fonoaudiolégica na area de comunicacdo oral e
escrita, voz e audicgi3o.

§10 - atribuigdes relativas a fisioterapia:

I - restabelecer a condigdc fisica dos wusuarios, prevenir o
aparecimento ou a recorréncia de patologias e reintegrar os pacientes
as atividades rotineiras com a maior brevidade possivel. ‘

§11 - atribuigdes relativas ao controle, avaliacgio e auditoria:
I - aferir a preservacdo dos padrdes estabelecidos e proceder ao
levantamento de dados que permitam & Secretaria Municipal de Saude
conhecer a qualidade, os custos e os gastos da atencdo & saude;
II - avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos
de saude prestados a populacdo, visando a melhoria progressiva da

assisténcia de saude.

§12 - atribuigdes relativas & 4rea administrativo-financeira da
saude:

I - prestar contas dos recursos recebidos de transferéncias
governamentais;

II - elaborar relatérios para subsidiar as reunides do Conselho
Municipal de Satde; ‘

III - promover o estudo das fontes de recursos que possam ser
canalizadas para os programas de saude.

§13 - atribuigdes relativas & vigilancia epidemioldégica:

I - executar atividades de vigilancia epidemiolégica, em seu ambito -
de atuacdo e em consondncia com outras esferas governamentais;
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IT - realizar campanhas preventivas de saude publica e de vacinacao
em massa da populagcdo residente no Municipio, associando-se aos
6érgdos estaduais e federais quando for o caso;

III - realizar estudos epidemiolégicos;

IV - operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

V - articular-se com os sistemas regionais e estadual de controle de
endemias, visando a uma agdo integrada de salde publica;

i .

VI - dar ciéncia & classeé médica do Municipio sobre o controle e a
prevengdo de epidemia;

VII - operacionalizar a execucdo das atividades do programa municipal
de imunizacdo;

VIII - produzir informa¢des para subsidiar as decisdes sobre o
controle de endemias, mediante coleta e analise sistematica de dados
eplidemioldgicos. ‘

§14 - atribuigdes relativas & vigilancia sanitéria:

I - participar da formulacido de politicas de saneamento basico;

II - exercer o poder de policia sanitaria;

III - exercer programas de fiscalizacio, controle, 1licenciamento,

cadastramento, atendimento e outras medidas pertinentes ao exercicio
das atividades profissionais, estabelecimentos, procedimentos,

servigos ou produtos relacionados direta ou indiretamente & saude
individual ou coletiva;

IV - exercer atividades de vigilancia sanitaria, em seu ambito de
atuacao e em consonancia com outras esferas governamentais;

V - realizar campanhas preventivas de educagdo sanitédria & populacdo
residente no Municipio, associando-se aos Orgdos estaduais e federais
quando for o caso; '

VI - executar as atividades de vigildncia sanitaria e inspegéo
sanitaria dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos
do Municipio, utilizando técnicas, métodos e fundamentos apropriados;

VII - executar programas de vigilancia e inspegdo sanitdria, em
articulagdo com os 6rgidos competentes da Prefeitura;
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VIII - executar campanhas de educagdoc da populag¢do a respeito dos
aspectos sanitarios da legislagao municipal de posturas;

IX - articular com érgios estaduais e federais afins, para
estabelecer formas de atuagdo conjunta e o desenvolvimento de acdes
especificas de vigilédncia e fiscalizacdo sanitaria;

X - aplicar penalidades aos ‘infratores da legislacdo relativa ao
poder de policia do Municipio, nas atividades sob sua
responsabilidade;

XI - controlar, em coordenagdo com os 6rgdos competentes, as fontes

de abastecimento de &gua, os sistemas de destino de dejetos, o lixo e
a higiene das habitacodes;

XII - participar do processo de planejamento das atividades de
vigilédncia e fiscalizagdo sanitaria.

§15 - atribuigdes relativas & saude do trabalhador:

I - realizar estudo epidemioldégico dos acidentes do trabalho e
investigagao dos acidentes do trabalho fatais;

II - orientar a eliminagdo nos ambientes de trabalho de risco a saude
e seguran¢a do trabalhador;

IIT - informar os trabalhadores sobre os riscos existentes nos
ambientes de trabalho;

IV - atender todo trabalhador acidentado ou com suspeita de doenca do
trabalho;

V - estabelecer normas para que os estabelecimentos notifiquem dos
acidentes e doencgas do trabalho.

§16 - atribuig¢des relativas ao controle de zoonoses:
I - executar ag¢bes voltadas ao controle de zoonoses no Municipio, bem
como de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federais e

estaduais;

II - executar as atividades de vigilédncia de ocorréncia .de raiva e
cutras zoonoses;

IIT - executar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de
portarem zoonoses;

%
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IV - elaborar roteiros para. a apreensdo de animais, intensificando a
busca quando surgirem areas de risco;

V - propor a vacinagdo de animais, intensificando sua ocorréncia
quando da existéncia de focos;

VI - organizar o servigo de alojamento de animais, prevendo casos de
isolamento e de sacrificio; '

VII - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

VIII - organizar e manter o servigo de vigilédncia de focos de vetores
e roedores.

Art.33 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania tem
as seguintes atribuicdes:

I - identificar as A4reas ocupadas por populagdo de baixa renda
carentes de regularizagdo, para encaminhamento dos dados & Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Planejamento Urbano;

IT - promover, em articulagdo com os &érgdaos competentes da
Prefeitura, o reassentamento de populagdc desalojada, em razdo de
acdo administrativa;

III - coordenar a distribuigdo de lotes, dotados de infraestrutura
basica e servidos por transportes coletivos, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

IV - promover o desenvolvimento social de todos os segmentos da
populagdo do Municipio, implantandoc uma politica de valorizacao do
ser humano, sua integragdo & sociedade e o exercicio da cidadania;

V - desenvolver a consciéncia politica da populacdo, visando o
fortalecimento das organizagdes comunitarias, como forma de defesa
dos direitos do cidadio;

VI - coordenar a execugdo dos servigos socials e de desenvolvimento
comunitario a cargo do Municipio: ‘

VII - coordenar a execugdo de programas assistenciais dirigidos a
crianca, ao adolescente, a familia, ao idoso e a pessoa portadora de
deficiéncia decorrentes de convénios com 6rgdos pUblicos e privados;

VIII - assistir, técnica e materialmente, respeitados os limites dos

recursos orcamentarios e a legislacdo vigente, &s sociedades de
bairros e outras formas de associagdo que tenham como objetivo a
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melhoria das condigdes de vida da populagdo, fiscalizando a sua
atuag¢ado em conjunto com os oérgdos da Prefeitura com atribuicdes
afins;

IX - implantar banco de dados informatizado de cadastroc unico das
familias e moradores do Municipio para racionalizar os programas de
beneficio e demais atendimentos, potencializando os servigos
prestados;

X - coordenar a elaboracdo de agdes de governo visando a valorizagédo
da ag¢do comunitdria, de modo a buscar solugdes de empregabilidade e
aumento de renda ao trabalhador;

XI - receber os individuos que recorram a Prefeitura em busca de
ajuda individual, tomando as medidas cabiveis em cada caso;

XII - incentivar as entidades sociais do Municipio, através de
repasse de subvencgdes, respeitados os limites dos recursos
orgamentdrios e a legislacgdo vigente;

XIII - coordenar as agdes dos 6rgdos publicos e das entidades
privadas que visem a solugdo dos problemas sociais da comunidade
urbana e rural;

XIV - manter atualizado o cadastro de entidades que desenvolvam
atividades correlatas, tanto oficiais, como da iniciativa privada,
visando a articulagdo e a ag¢io integrada;

XV - propor politicas para a solugio das demandas no ambito social e
comunitario, através de maior integracdo aos equipamentos
comunitarios existentes;

XVI - receber e orientar a populagido migrante de baixa renda, dando-
lhe o apocio necessdrio, respeitados os limites dos recursos
orgamentérios e a legislagdo vigente;

XVII - promover a formulagdo, execugdo e controle de politicas

publicas de desenvolvimento social para as diversas faixas etarias e
segmentos da populagdo, especialmente no que se refere a assisténcia
social e defesa dos direitos do cidaddo residente no Municipio,
respeitadas as diretrizes tragadas pelos Conselhos Municipais dos
Direitos da Crianga e do Adolescente, Tutelar, do Idoso, de

Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos do Cidaddo, e de Protecéo
ao Consumidor; -

XVIII - desenvolver agdes de caradter preventivo e de protecado
especial na area da crianca e do adolescente;
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XIX - incentivar as entidades particulares voltadas & protegdo e
educacdo da crianca e do adolescente, respeitados os limites dos
recursos orcamentarios e a legislacdo vigente;

XX - promover a atualiza¢do do diagnésticc sobre a problematica
social das <criangas e dos adolescentes, bem como apresentar
alternativas de solugdo e ajuda, ao alcance do Municipio;

XXI - organizar e coordenar a realizagdo de semindrios e debates,
visando sensibilizar a populacgdo através de suas entidades e
organizagdes, para a problematica da crianga e do adolescente;

XXII - organizar e supervisionar atividades técnico-operacionais das
areas de comunidade, familia, crianca e adolescente, mulher, idosos e

pessoas portadoras de deficiéncia;

XXIII - prestar’ contas dos recursos recebidos de transferéncias
governamentais;

XXIV - elaborar relatdrios para subsidiar as reunides dos Conselhos;

XXV - promover o estudo das fontes de recursos gue possam Ser
canalizados para os programas de assisténcia social e cidadania;

XXVI - coordenar a execu¢do das atividades relativas ao Fundo
Municipal de Assisténcia Social; '

XXVII - promover a integrag¢do social dos portadores de deficiéncias
fisicas e mental; -

XXVIII - desempenhar outras atividades afins.

Art.34 - A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura tem as
seguintes atribuicdes:

§1° - atribui¢des relativas as obras publicas:

I - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, a
edificagdo, construgdo e manutencdo de obras publicas;

IT - gerenciar os contratos, relativos a execucdo de obras viarias,
edificagdes publicas e de obras e servigos de saneamento basico, bem
COmo a concessdo e permissdo de servigos publicos;

ITIT - supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente

pela Prefeitura e promover a fiscalizagdo das executadas sob regime
de empreitada;
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IV - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de terceiros,
de obras e servigos de conservacdo e recuperacio periddica dos
prédios publicos municipais;

V - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de terceiros,
da preparagdo de subsidios técnicos para os editais de licitacdo para
obras publicas de competéncia da Prefeitura;

VI - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servicos de
terceiros, de verificagdo de todos o0s servicos executados por
empreiteiros e a instrucdo dos respectivos processos de pagamento;

VII - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de terceiros,
da organizacdo e atualizagdo do cadastro de logradouros pavimentados,
abertos e projetados, com registro das obras em andamento e de outros
dados necessarios a visualizagdo, controle e acompanhamento dos
servigos da Secretaria;

VIII - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo -de
terceiros,dos projetos de construgdo de galerias de &guas pluviais e
de pavimentagdo ou manutengdo das vias publicas;

IX - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de terceiros,
dos servigos rodovidrios municipais:

X - executar ou fiscalizar a execucio, quando a cargo de servicos de
terceiros, de andlises, ensaios de laboratério e controle dos
materiais empregados nas obras, sugerindo a wutilizacdo de novos

materiais e equipamentos, bem como de novos métodos e técnicas de
trabalho; -

XI - orientar e acompanhar a elaboragido dos orcamentos relativos a

projetos e obras publicas municipais, bem como a apropriagido de seus
respectivos custos;

XII - estabelecer normas de execucdc dos servig¢os, bem como ‘a
especificacdo dos materiais a serem empregados;

XIII - propor inovagdes tecnolégicas com vistas a redugdo de custos e
tempo de execugdo e & melhoria do padridoc dos servicos;

XIV - administrar a exXecugdo das obras contratadas, observando o
cumprimento das clausulas contratuais e instruindo guanto as falhas
observadas no andamento das obras;

XV - acompanhar a realizagdo de medicdes, zelando pela qualidade
técnica da obra;
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XVI - manter controle sobre a localizag¢do, utilizagdo e condigdes dos
equipamentos e maquinas da Secretaria;

XVII - gerir as obras executadas por meio de mutirdo ou com a
colaboragdo de entidades comunitirias;

XVIII - conhecer as reclamag¢des e as demandas da populacdo relativas
as necessidades de obras de manutengdo e reforma dos equipamentos
publicos e dar conhecimento aos niveis hierarquicos superiores;

XIX - preparar e executar cronograma das obras de reforma e
manutengdo dos eqguipamentos publicos e préoprios municipais:;

XX - executar ou fiscalizar a execug¢do, quando a cargo de servigos de
terceiros, das obras relativas a construgdo do sistema viario urbano
do Municipio;

XXI - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servigos
de terceiros, das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

XXIX - executar ou fiscalizar a execugao, gquando a cargo de servigos
de terceiros, de servigos de terraplenagem, abertura e pavimentagéo
de ruas, avenidas e logradouros publicos;

XXIII - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servigos
de terceiros, de projetos de pavimentagdo e melhoria das ruas e
avenidas do Municipio;

XXIV -~ executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servigos
de terceiros, de patrolamento das ruas ndo calcadas, bem como a
abertura de novas ruas.

§2% - atribuicdes relativas ao funcionamento da usina asfaltica:

I - realizar e coordenar os servigos da usina asfaltica;:

IT - fiscalizar o uso de maquinas, veiculos e equipamentos utilizados
na fabricagdo do asfalto; ) '

III - dosar e preparar 0s materiais necessdrios para pavimentacgao
asfaltica;
IV - produzir massa asfaltica para a realizacdo dos servigos de

pavimentagdo, de tapa-buraco e de restauracdo da malha rodoviaria
municipal.
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§32 - atribuigdes relativas ao trdnsito e ao transporte publico no
Municipio:
I - coordenar os servicos de trénsito, sob a responsabilidade do

Municipio, em consonancia com os O6rgdos estaduais competentes,
promovendo a fiscaliza¢do do cumprimento das normas de transito e
trafego no Municipio;

II - instalar processo de melhoria continua, preordenado a disciplina
e ordem do transito, com estimulo & participagcio de empresarios,
proprietdrios de taxis e outros agentes de transportes urbanos;

IXI - promover, acessoriamente, a vigilancia dos logradouros publicos
e areas de preservacdo do patriménio natural e cultural, como forma
de apoio e informagdo a seguranga no ambito da Prefeitura e as
policias civil e militar, lotadas no Municipio;

IV —- prover os recursos necessarios ao pleno funcionamento das JARIs
- Juntas Administrativas de Recurscs de Infracdes;

V - aplicar multas de trénsito;

VI - programar, organizar e supervisionar a fiscalizagdo dos servigos
de transportes coletivos urbancs;

VII - emitir pareceres nos processos de concessdo e licenciamento de
atividades de transportes coletivos;

VIII - =zelar pela organizagdo e fiscalizacdo das atividades de
transportes urbanos;

IX - programar vistorias periddicas nos veiculos de passageiros,
visando a observacdo das posturas municipais e o bem ' estar dos
usuarios;

X - fazer aplicar as disposigdes regulamentares referentes aos
servigos publicos de transporte.

§4° - atribuig¢des relativas a manutengdo do Municipio e dos proprios
municipais:

I - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, 0s sServigos
de coleta de lixo e de sua destinacdo final, empreendendo estudos
técnicos, visando & melhoria dos serviges de limpeza e saude
publicas;
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II - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, 0s servigos
de limpeza das ruas e logradouros publicos, capina e varrigao;

III - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, o0s
servigos de limpeza de rios, cbdrregos e galerias;

IV - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, o0s servigos
de manutencdo das vias urbanas e das sinalizagbes utilizadas no
Municipio;

V - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, 05 Servigos
de manutencdo, conservacdo e reforma dos préprios municipais;

VI - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, 0s servigos
de conservacdc e manutencdc das pragas, parques e Jjardins do
Municipio, apoiando as iniciativas voltadas a mudanca de .seu espago
urbano, visando & melhoria das condigdes de convivéncia da populagéo
residente e visitante;

VII - garantir ou fiscalizar, gquando a cargo de terceiros, a guarda e
¢ zelo do patriménio publico municipal:

VIII - participar da programagdo de engenharia de trafego e de
transportes do Municipio; '

IX - supervisionar a administragdo do <cemitério municipal,
coordenando estudos e propondo politica de 1longo prazo visando
garantir seu uso racional, evitando problemas de saturacgao e
contaminagdo do solo;

X - regulamentar os servigos funerdrios existentes no Municipio.

Art.35 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento
Urbano tem as seguintes atribuigdes:

§1°2 - atribuig¢des relativas ao planejamento urbano:

I - definir e implementar programas e projetos de desenvolvimento do
Municipio, abrangendo as 4reas de desenvolvimento fisico-territorial
e urbanistico; '
II - elaborar planos, programas e projetos, tendo em vista a
defini¢do global de desenvolvimento wurbano e metropolizagdo do
Municipio;

III - promover a integracdc metropolitana e o fomento ao
desenvolvimento econdmico;
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IV - desenvolver os planos locais de Gestdo Urbana;

V - administrar a execugdoc da politica de desenvolvimento urbano no
atinente a parcelamento, uso e ocupagdo do solo e ao sistema viario;

VI - administrar o mapeamento fisico em todas as dimensdes do
Municipio, mantendo atualizada a respectiva cartografia.

§22 - atribuicgdes relativas as obras:

I - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servicgos de
terceireos, do cadastramento.de lotes urbanos;

ITI - executar ou fiscalizar a execucdo, quando a cargo de servigos de
terceiros, da elaboracdo e a revisdo do desenho de quadras urbanas;

III - fornecer todas as informagdes necessdrias ao langamento do
Imposto Predial e Territorial Urbano;

IV - participar de projetos de desapropriagdo, de permutas €
alienacdo de &reas ou terrenos pertencentes ao Municipio;

V - coordenar a preparacac de elementos e especificagdes técnicas
para licitacgdes;

VI - aplicar regulamento das edifica¢des urbanas;

VII - apreciar os projetos de obras, loteamentos e construgdo de
casas, orientando os particulares quanto aos requisitos legails para a
sua aprovagéo;

VIII - emitir pareceres técnicos e cadastrar obras concluidas;

IX - expedir alvarés de construcdo e parcelamento do solco urbano, de
acordo com a legislagdo vigente;

"X - visar e aprovar os projetos de construgdes particulares, bem como
assinar alvaras de licenga para construg¢des particulares, demcligdes
de prédios, construgdes de muros, projetos de construgdes

particulares e outros casos que digam respeito as finalidades da
Secretaria:

XI - fiscalizar as construgdes particulares aprovadas pela
Prefeitura; o




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAQ PAULO

XII - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servigos
de terceiros, da numeracgdo dos prédios novos e o emplacamento dos
logradouros publicos:

XIII - expedir “habite-se”.
§3% -~ atribuicdes relativas &s &reas de urbanismo e meio ambiente:

I - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servigos de
terceiros, de estudos e projetos urbanisticos;

II - realizar o controle dibanistico do Municipio;

ITI - implementar ag¢des de competéncia municipal sobre o meio
ambiente e recursos naturais, locais ou regionais, de interesse do
Municipio;

IV - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servigos de
terceiros, de estudos e programas visando & integracgdo das agdes do
Poder Executivo para avaliagdo e proteg¢do do meio ambiente;

V - subsidiar a promogdo, em sintonia com os Sistemas Nacional e
Estadual do Meio Ambiente, de fiscalizacdo do meio ambiente;

VI - executar ou fiscalizar a execugdo, quando a cargo de servigos de
terceiros, de estudos e programas visando & integragdo das agdes do
Poder Executiveo para avaliag¢do e protegdo do meio ambiente;

VII - promover a execugdo coordenada de programas de preservacido dos
recursos naturais renovaveis, com instituicdes federais, estaduais e
municipais;

VIII - prover recursos ao pleno funcionamento do Conselho Municipal
de Meio Ambiente;

IX - implementar agdes para obten¢do de financiamento para programas
ambientais de interesse do Municipio;

X - participar das ag¢des dos Governos Federal e/ou Estadual e de

consércios regionais que visem & execugdo de planos integrados na
area de saneamento;

XI - exigir, de acordo com a legislacido vigente, estudo prévio de
impacto ambiental para a implantagido ou ampliacdo de atividades
publicas ou particulares’' que possam, ainda que potencialmente,
implicar prejuizos ao meio ambiente;
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XII - participar das ag¢des dos oOrgdos da Prefeitura, divulgando
normas, critérios e padrdes de qualidade ambiental;

XIII - aplicar as sangbes administrativas pertinentes em razdo do
descumprimento das normas ambientais;

XIV - coordenar campanhas de educagdo ambiental, em parceria com oS
6rgidcs da Prefeitura e instituig¢des particulares, no sentido de
sensibilizar a populagdo residente e visitante quanto & importéncia
da preservagdo do meio ambiente;:

XV - implementar programas de educagdo ambiental nas escolas
municipais, estaduais e particulares.

§42 - atribuigdes relativas & 4area de habitagdes populares e
assentamentos subnormais:

I - promover estudos para melhorar as condigdes habitacionais da
populagdo de baixa renda;

‘IT - decidir, de acordo com os critérios a serem estabelecidos, a
sistemadtica de cadastro da demanda potencial a ser beneficiada nos
projetos de urbanizacgdo popular a cargo da Prefeitura;

ITII - formular e discutir esquemas de organizagdo capazes de
viabilizar financiamento aos programas de habitagdo popular do
Municipio;

IV - coordenar o estqdo e a experimentacdco de tecnologias
alternativas que se adequem as condi¢gdes do Municipio e propiciem o
barateamento do custo de construgao;

V - estabelecer contatos e negociagbes com entidades gque possam
contribuir para viabilizar solugdes alternativas de construcgao;

VI - preparar e expedir alvards de licenca para construgdes populares
e outros casos especiais que digam respeito ao d6rgao;

VII - executar ou fiscalizar a execugdo, gquando a cargo de servigos
de terceiros, de relatérios visando & identificacgdo de cconstrugdes
clandestinas e ‘assentamentos subnormais e tomar as providéncias
necessarias para regulariza-las.

§52 - atribuigdes relativas a agdo fiscalizadora da Prefeitura:
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I -~ fiscalizar a execugdo das obras particulares, loteamentos,
arruamentos e desmembramentos de areas, de forma a garantir sua
compatibilidade com o alvard de construgdo ou loteamento;

IT - propor regulamento das edificagdes urbanas - Cdéddigo de Obras do
Municipio;

III - expedir licengas de localizagdo e funcionamento das atividades
industriais, comerciais e de servigos, de acordo com a legislagdo
vigente, com a participacdo, quando for o caso, dos oOrgaos ‘da
Prefeitura com competéncias. complementares;

IV - apreciar os projetos de obras, loteamentos e construgac de casas
populares, orientando os particulares gquanto aos requisitos legais
para a sua aprovagao;

V - emitir pareceres técnicos e cadastrar obras concluidas;

VI - fiscalizar o cumpriménto das normas municipais, sob seu ambito
de atuacédo;

VII - fiscalizar, em seu ambito de atuagdo, quaisgquer praticas que
comportem risco efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e
© meio ambiente;

VIII - expedir notificag¢des, intimacbes, multas e autos de infracao,
nc ambito municipal;

IX - analisar os pedidos de colocacgdo de antincios e cartazes nas vias
e logradouros do Municipio;

X - expedir e cessar alvarad de funcionamento;

XI - interditar ou determinar a demolicdo de estabelecimeﬁtos
eXecutados em desconformidade com a legislagdo aplicavel;
XII - Desempenhar outras atividades afins.

Art.36 - A Secretaria Municipal de Defesa Social e Junta Mllltar tem
as seguintes atribuicdes:

I - coordenar as agdes voltadas ao cumprimento das obrlgagoes de
defesa c¢ivil no caso de ocorréncias que cologuem em risco. a

integridade da populagdc do Municipio e que necessitem de 1ntervengao
por parte da Prefeitura;
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II - operar e monitorar as imagens das cameras instaladas no
Municipio, de forma que possibilite cada orgdo publico, respeitada a
sua competéncia, atue de forma integrada com os demais;

ITT - elaborar um banco de informa¢des, com todos os registros de
ocorréncias ligadas aos O6rgdos que compdem a Administracdo Publica
Municipal, a fim de fornecer dados para planejamento e operacdo:

IV - formular uma politica de cooperagdoc e integracdoc na area de
seguranga publica, dentro do ambito do Municipio;

V - fomentar a acdo conjunta de setores ligados aos assuntos de
seguranga publica, ou seja, o Poder Judicidrio, o Ministério Publico,
a Policia Civil e Militar, bem como junto a entidades governamentais
e nao governamentais;

VI - prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens,
servigos e instalag¢des municipais;

VII - participar das campanhas de educagdo relacionadas com segurancga
publica;

VIII - participar nos eventos como apoio & seguranca;
IX - promover o estudo das fontes de recursos que possam ser
canalizadas para os programas direcionados as areas de defesa social

e seguranga publica:

X -  prestar contas dos recursos recebidos de transferéncias
governamentais;

XI - prover recursos ao pleno funcionamento dos Conselhos;

XII -~ coordenar as atividades de alistamento, convocagdo, elaboracio

de requerimentos e expedicdo de documentos, bem como orientar o

publico sobre os servicos inerentes a Junta Militar;

XIII - realizar todas as rotinas de expediente inerentes a atuagao da
Junta Militar; '

X1IV - desempenhar outras atividades afins,

CAPITULO III
DISPOSIGOES FINAIS

Art.37 - Integra esta Lei o Anexo Unico - Estrutura Organizacional.
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respectivos créditos, a expedir decretos de transferéncia de dotagdes
do orcamento corrente ou de créditos adicionais, requeridos pela
execugdo desta Lei.

Art.39 - As despesas decorrentes de aplicag¢do desta Lei correrao por
conta das dotagdes orgamentédrias préprias, suplementadas se
necessario.

Art.40 - As dotagdes previstas no orgamento para o exercicio de 2010
ficam realocadas para a Secretaria Municipal de Cultura e para a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento de Projetos e Controle
Estratégico, na parte cabivel a cada uma delas aos respectivos
setores e onerardo as funcionais programaticas que seguem:

13.392.0014.2031 -
13.392.0014.2059

04.122.0004.2052
04.125.0004.2064

Art.41 - Ficam revogadas as Leis 2309/05, 2352/06, 2386/06, 2416/07,
2548/09, por estarem aqui consolidadas. -

Art.42 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAREMA, 01 DE FEVEREIRO DE 2010.

MARCIO LU WVINO DE SOUZA
FEITO MUNICIPAL

Registrade na Secretaria Municipal de Administracdo e Financas e
publicado na Portaria Municipal na mesma data. '

CLARA ASSUMPCAO-ERULES FREIRE NUNES
SECRETARIA MUNICIPALDE ADMINISTRAGCAO E FINANGCAS
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