LEI N° 7242, DE 30 DE JULHO DE 2010.
(Revogada pela Lei n? 7523/2011 e essa pela Lei 7910/2013)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO.

ARY JOSE VANAZZI, Prefeito Municipal de S3o Leopoldo. Faco saber que a CAmara Municipal aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte, LEI:

A Prefeitura Municipal de Sdo Leopoldo, visando instituir uma administra¢do publica voltada para a
consecucdo das garantias e direitos previstos na Carta Magna, destinada a construcdo politica de uma
hierarquia governamental com fundamentos fulcrados nos principios basilares, objetivando unicamente a
implantacdo de unidades administrativas que assegurem os direitos essenciais a vida, tais como a saude, a

educacdo, a seguranca, tendo como escopo a edificacdo de uma cidade mais justa e solidaria, vem pela
presente, promulgar a seguinte Lei.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Esta Lei institui a Estrutura Administrativa do Poder Executivo, organizada em Secretarias,
Assessorias, Diretorias, Departamentos, Setores e Nucleos.
A estrutura organizacional do Poder Executivo tem a seguinte composicao:
| - Gabinete do Prefeito Municipal (GPM);
a) Gabinete do Vice-Prefeito Municipal (GVPM);
b) Gabinete da Primeira Dama;
c) Coordenadoria de Defesa Civil;
d) Sistema de controle Interno;
e) Diretoria Municipal de Sistema de Controle Interno;
Il - Secretaria Municipal de Comunicac¢do (SMC);
Il - Procuradoria-Geral do Municipio (PGM);
IV - Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD);
V - Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacdo (SEPLAN);
VI - Secretaria Municipal de Politicas para Mulheres;
VII - Secretaria Municipal da Fazenda (SEMFA);
VIl - Secretaria Geral de Governo;
IX - Secretaria Municipal de Educag¢do (SMED);
X - Secretaria Municipal de Assisténcia, Cidadania e Inclusdo Social (SACIS);

Xl - Secretaria Municipal de Habitacdo (SEMHAB);

XII - Secretaria Municipal de Cultura;
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XIII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social (SEMEDES);
XIV - Secretaria Municipal de Seguranca Publica (SEMUSP);

XV - Secretaria Municipal de Esportes;

XVI - Secretaria Municipal de Obras Viarias (SEMQOV);

XVII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMMAM);

XVIII - Secretaria Municipal de Orcamento Participativo (SECOP).
XIX - Secretaria de Defesa da Cidadania;

XX - Secretaria Municipal de Saude;

XXI - Secretaria Municipal de Limpeza Publica;

XXII - Secretaria de Politicas de Igualdade;

XXIII - Secretaria Municipal de Projetos Especiais.

§ 192 Cada Secretaria, Assessoria, Diretoria, Departamento, Setor e Nicleo tem suas competéncias
definidas na presente Lei.

§ 22 O cumprimento das atribuicdes de cada Secretaria é realizado pelos servidores nela lotados.
SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito tem entre suas responsabilidades:
| - a coordenacdo das relacdes do Prefeito com a comunidade, atendendo os cidaddos que desejem falar
com o Prefeito, encaminhando solugdes sobre os respectivos assuntos, ou encaminhando ao érgao

competente ou marcando audiéncia;

Il - a assessoria ao Prefeito em suas relagdes com os 6rgaos da Administracdo Municipal, Estadual e
Federal e com a Camara Municipal de Vereadores;

Il - a assessoria ao Prefeito em iniciativas institucionais com os municipios da regido do Vale dos Sinos e
regido Metropolitana de Porto Alegre;

IV - a assessoria ao Prefeito em iniciativas junto a Assembléia Legislativa Estadual, CdAmara Federal e
Senado Federal;

V - a assessoria ao Prefeito em iniciativas e articulacdes culturais e de intercdmbio institucional nacional e
internacional;

VI - a assessoria ao Prefeito em iniciativas federativas e em 6rgdos de representacao federativa;
VIl - a coordenacdo e o registro do expediente recebido pelo Prefeito e da expedi¢do dos seus atos;

VIII - a organiza¢do da Agenda Interna e Externa do Prefeito e de suas atividades publicas;



IX - a tarefa de despachar, encaminhar e manter organizada a correspondéncia oficial;
X - a tarefa de administrar a estrutura de assessorias e chefias pertencentes ao Gabinete do Prefeito;
Xl - a promocgdo de a¢des sociais de solidariedade e resgate da cidadania;

XIl - o atendimento a populagdo, recebendo reclamacdes e denuncias com relacdo aos servicos e atos
praticados pela Administracao Municipal;

XIIl - a promocdo de a¢des conjuntamente com os demais érgdos municipais visando a apuragdo e a
solugao das questdes relativas a Administragao;

XIV - auxiliar no estudo e proposicdo de medidas com finalidade de correcdo ou a anulacao de atos
administrativos e acdes contrdrios aos principios constitucionais da legalidade, moralidade e
impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico, em interagdo com a Procuradoria Juridica;
XV - sugerir agbes para melhorar a organizagdo e prestacdo de servicos pela Administragdao Municipal;
XVI - desenvolver politicas publicas de promocdo da dignidade humana e de inclusao social;

XVII - realizar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - O Gabinete do Prefeito compreende em sua estrutura as seguintes unidades:

| - Chefia de Gabinete;

Il - Assessorias Especiais;

Il - Diretorias;

IV - Assessorias.

DA CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

Compete a Chefia de Gabinete do Prefeito Municipal comandar todas as atividades do gabinete e
seus 6rgdos e assessorar o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuicGes, obrigacdes e
responsabilidades.

DAS ASSESSORIAS DO GABINETE DO PREFEITO

Compete as Assessorias do Gabinete do Prefeito, controlar, apurar e propor estratégias de
organizacao dos compromissos da diretoria, dos expedientes, dos atos e dos encaminhamentos.
| - Compete também a Assessoria a promocao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Gabinete;

o auxilio ao Chefe de Gabinete no controle dos servidores lotados no Gabinete, a informacdo ao Chefe de
Gabinete de seus compromissos.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS REGIONAIS



A Assessoria Especial de Assuntos Institucionais Regionais assessora o Prefeito Municipal com o
objetivo de dirigir, organizar e supervisionar as relagdes institucionais regionais junto as organizacdes
regionais e que atuam junto ao municipio.

| - Compete também a Assessoria a promocao das condi¢ées administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacao das atividades e atendimentos do Gabinete;
o auxilio ao Chefe de Gabinete no controle dos servidores lotados no Gabinete, a informacdo ao Chefe de
Gabinete de seus compromissos.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

Compete a Assessoria Especial de Assuntos Assisténcia Social assessora o Prefeito Municipal na
coordenacdo e apoio técnico e politico ao conjunto dos programas, projetos, servicos e beneficios de
assisténcia social no municipio de Sdo Leopoldo na forma de viabilizar localmente os principios e
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social junto a populagdo mais vulneravel social e
economicamente, assessorando diretamente o Prefeito Municipal nesta tematica.

| - Compete também a Assessoria a promocao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacao da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Gabinete;
o auxilio ao Chefe de Gabinete no controle dos servidores lotados no Gabinete, a informacdo ao Chefe de
Gabinete de seus compromissos.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS CULTURAIS

Compete a Assessoria Especial de Assuntos Institucionais Culturais assessorar o Prefeito Municipal
na organizagao e supervisdo das relagdes institucionais junto as organizagdes culturais regionais e
estaduais e que podem trazer agles, programas e projetos que beneficiem o municipio.

| - Compete também a Assessoria a promocao das condicdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Gabinete;
o auxilio ao Chefe de Gabinete no controle dos servidores lotados no Gabinete, a informacao ao Chefe de
Gabinete de seus compromissos.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS LEGISLATIVOS

A Assessoria Especial de Assuntos Institucionais Legislativos tem por objetivo assessorar o Prefeito
Municipal sobre concepc¢ao, avaliacdo e formulacao das relagdes institucionais legislativas.
| - Compete também a Assessoria a promocao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Gabinete;

o auxilio ao Chefe de Gabinete no controle dos servidores lotados no Gabinete, a informacao ao Chefe de
Gabinete de seus compromissos.

DAS ASSESSORIAS DO GABINETE DO PREFEITO

Compete as Assessorias do Gabinete do Prefeito dirigir os assuntos institucionais e zelar pelas
relagdes institucionais da administracdo municipal com érgdos das esferas estaduais e federais, bem



como, zelar pelas relagdes institucionais com os poderes legislativo e judicidrio em geral, dando
conhecimento ao Chefe de Gabinete do andamento destas relagées, propondo melhorias e dirigindo
acOes neste sentido.

| - Compete também a Assessoria a promocao das condi¢ées administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretario

Municipal; o auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacdo ao Secretdrio de seus compromissos.

DA ASSESSORIA DE JUNTA DE SERVICO MILITAR

Compete a Assessoria da Junta de Servigo Militar promover e coordenar o alistamento dos jovens
ao servico militar e prestar informacoes sobre alistamento aos cidaddos.
| - Compete a Assessoria a promocado das condi¢Ges administrativas para o processo regular e constante
de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretario Municipal;

o auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao
Secretdario de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DO GABINETE

Compete a Chefia de Servicos do Gabinete, dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda
correspondéncia e documentacdao do Gabinete encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacdes.

DO MOTORISTA DO PREFEITO

Compete ao Motorista do Prefeito:
| - estar a disposicao do Prefeito Municipal, para promover o deslocamento em atividades oficiais;

Il - verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como manté-la em local
seguro;

Il - zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cinto de
seguranga;

IV - recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

V - desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO |
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

O Gabinete do Vice-Prefeito tem as seguintes responsabilidades:

| - coordenar as relacdes do Vice-Prefeito com a comunidade, acolhendo os cidaddos que desejem
encaminhar demandas, sugestdes e proposi¢cdes, encaminhando solugdes sobre os respectivos assuntos,



ou encaminhando ao drgdao competente ou bem marcando audiéncias;

Il - assessorar o Vice-Prefeito em suas relagdes com os érgdos da Administracdao Municipal, Estadual e
Federal e com a Camara Municipal de Vereadores.

Il - sugerir agBes para melhorar a organizacdo e a qualidade na prestacdo de servicos pela Administracdo
Municipal;

IV - promover, assessorar e organizar atividades afins aos atos de cerimonial e quando da substituicdo do
Prefeito;

V - contribuir na promogao das atividades da administragao municipal;
VI - acompanhar o Vice-Prefeito em atividades da administracdo e assessord-lo nestas atividades;
VIl - participar de comissdes e grupos de trabalho designados pela administragao;

VIII - realizar outras atividades afins.
DO VICE-PREFEITO

O Vice-Prefeito, além das atribui¢cdes que Ihe sdao conferidas nos termos da Constituicao Federal de
1988 e Lei Orgéanica Municipal (LOM), exercerd, dentre outras, as seguintes atribuicbes:
| - manter, defender e cumprir a Lei Organica, observar as leis federais, estaduais e municipais, e
promover o bem geral do municipio, exercendo o cargo sob a inspiracdo da democracia, da legitimidade,
e da legalidade;
Il - realizar os objetivos fundamentais do municipio, pautada na cidadania, na dignidade da pessoa
humana, nos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, o pluralismo politico, na moralidade
administrativa e na responsabilidade publica;
lIl - manter e dirigir seu gabinete, aplicando as dotac¢des orcamentarias respectivas;
IV - ajudar o prefeito no desempenho de missdes especiais, protocolares e administrativas;
V - supervisionar a articulacdo de interesses distritais;
VI - assessorar o Prefeito na execucdo de programas voltados para o desenvolvimento municipal;
VIl - assessorar o prefeito em suas funcdes executivas;
VIl - representar o municipio junto a érgaos, entidades, sempre que o prefeito solicitar;

IX - empreender viagens para representar o municipio quando necessario;

X - dirigir as secretarias ou outros 6rgdos que a estrutura administrativa lhe competir ou vincular, por
determinacdo do Poder Executivo;

XI - exercer cargo politico-administrativo, como secretario municipal;

XIl - executar outras tarefas determinadas pelo prefeito que sejam compativeis com sua area de atuacao,
conhecimento e competéncia;



Xl - desempenhar outras atividades afins.

§ 12 Pelo exercicio de suas fungbes consignadas como secretdrio municipal nos termos desse artigo, o
vice-prefeito terd direito a op¢do remuneratdria pelo valor do cargo em comissdo correspondente, ou
pelo vencimento do cargo de provimento efetivo cumulativamente com a fungdo gratificada ou pelos

subsidios determinados por lei.

§ 22 O Vice-Prefeito sendo servidor efetivo tera garantido as vantagens pessoais do Estatuto dos
servidores.

§ 32 O Gabinete do Vice-Prefeito compreende em sua estrutura as seguintes unidades:
| - Vice-Prefeito
Il - Assessoria Especial

Il - Assessorias

DA ASSESSORIA ESPECIAL

A Assessoria Especial do Gabinete do Vice-Prefeito tem por objetivo:
| - coordenar as atividades de assessoria;

Il - coordenar a Assessoria de Relag¢des Civis e Institucionais e os demais 6rgaos do Gabinete do Vice-
Prefeito,

DAS ASSESSORIAS DO GABINETE DO VICE PREFEITO

As Assessorias do Gabinete do Vice Prefeito tem por objetivo promover, coordenar e acompanhar
as relag@es civis e institucionais do gabinete do vice-prefeito com a comunidade e representacgdes civis e
institucionais e coordenar, organizar e acompanhar a agenda do vice-prefeito.

| - Compete também as Assessorias a promog¢ao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Vice
Prefeito; o auxilio ao Chefe de Gabinete no controle dos servidores lotados no Gabinete do Vice Prefeito,
a informacdo ao Chefe de Gabinete de seus compromissos.

SUBSECAO I
DO GABINETE DA PRIMEIRA DAMA
DAS ASSESSORIAS

Compete as Assessorias do Gabinete da Primeira Dama conceber, organizar, dirigir e articular
campanhas e projetos especiais de cunho social e de espirito solidario que contemplem acdes e tematicas
dignas de destaque e de promocdo destacada frente as outras acdes e programas executados pelas

secretarias afins.

| - Compete também a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisado da



execucdo das agdes politicas, na organizagdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e
servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

SUBSECAO Il
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Compete a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil a organizacdo, a prevencao e a articulagdo dos
meios necessarios ao enfrentamento de desastres ou emergéncias em ambito municipal ou em ambito
regional, estadual e nacional de forma coordenada e colaborativa com os demais entes federados e
poderes da sociedade e estado.

DAS ASSESSORIAS DE DIRETORIA DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Compete a Assessoria de Diretoria da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil dirigir a execucdo
das atividades administrativas e de supervisdo da Defesa Civil.

| - Compete também a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisao da
execucdo das ag¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e
servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

SUBSECAO IV
DA DIRETORIA MUNICIPAL DE SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Compete a Diretoria Municipal do Sistema de Controle Interno:

| - promover e dirigir o processo regular e constante de avaliacdo da acao governamental e da gestao
fiscal dos administradores municipais, por intermédio da fiscalizagcdo contabil, financeira, orcamentdria,
operacional e patrimonial, no tocante a legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade e eficiéncia
na administracdo dos recursos e bens publicos.

Il - a direcdo de informacdes, a supervisao da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacodes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DAS ASSESSORIAS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Compete as Assessorias do Sistema de Controle Interno promover, garantir e dirigir as condicoes
administrativas para o processo regular e constante de avaliacdo da acdo governamental e da gestado
fiscal dos administradores municipais.

| - Compete também a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das acdes politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e
servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

SECAO Il



DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

Sdo atribuicdes da Secretaria Municipal de Comunicacao:
| - coordenar as Secretarias, Autarquias e Coordenadorias na sua relacdo com o Prefeito e entre si;
Il - coordenar e centralizar as acSes do Gabinete do Prefeito;
[l - intermediar a relagdo entre a Administracdo e os partidos politicos;
IV - coordenar a formulacdo de politicas gerais da Administracao;

V - assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com a populacdo, érgaos e entidades
publicos e privados;

VI - assistir ao Prefeito em suas relagdes com organismos federais e estaduais;

VII - organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Prefeito;

VIl - preparar o encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Prefeito;

IX - apoiar técnica e administrativamente os Conselhos e Juntas vinculados ao Gabinete;

X - dirigir o Cerimonial do Prefeito e programar as solenidades, coordenando e realizando as tarefas de
preparacdo das mesmas;

Xl - integrar e centralizar as agdes de comunicag¢ao do governo;

XII - realizar as a¢des de publicidade impressa institucional e as intervencdes na midia eletronica e
audiovisual;

XIIl - desempenhar outras competéncias afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICACAO

Compete ao Secretario Municipal de Comunicacao:
| assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacao da politica de Comunicacdo Social da Prefeitura;
Il - dirigir os trabalhos da Secretaria de Comunicacdo de acordo com a legislacdo vigente;
Il - promover na Prefeitura a implantacao e a valorizacdo da centralizacdo das a¢des de comunicacao do
governo em prol da transparéncia administrativa, agilidade na relacdo com a imprensa e da construcdo de

linguagem adequada a cada veiculo mididtico;

IV - propor ao Prefeito, e implantar junto a outras diretorias, secretarias e érgaos de governo, politicas
publicas relacionadas aos meios de comunicacao;

V - estabelecer convénios com os veiculos de comunicacdo do municipio com o propdsito de divulgar e
registrar acbes de inclusdo social e cidadania;

VI - dirigir os trabalhos da Secretaria articulando suas diretorias e organizando escalas de trabalho.



VIl - desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:
| - assessoria da Secretaria tem a funcdo de estabelecer a relagdo administrativa entre os servidores da
Secretaria de Comunicacgdo e a Secretaria Municipal de Administracdo, no que concerne a documentacao
e requerimentos legais;
Il - cabe a Assessoria de Secretaria controlar o uso do patriménio publico nas dependéncias da Secretaria;
Il - a promogao das condi¢gdes administrativas para o processo regular e constante de avaliagao da acao
governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o auxilio ao

Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao Secretdrio de seus
COmMpromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servigos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacoes.

DA DIRETORIA DE COMUNICAGAO DO GABINETE DO PREFEITO

Compete a Diretoria de Comunicacao:

| - fazer a interlocugdo politica com os érgaos do governo em relagdo ao aprimoramento dos servicos de
assessoramento de imprensa e de comunicacdo empreendidos pela diretoria;

Il - dirigir a escala semanal de trabalho e os plantGes noturnos e de fim de semana para atender as
demandas jornalisticas dos atos de governo;

lIl - a direcao de informacdes, a supervisao da execucao das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacodes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE PUBLICIDADE DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO

Compete a Assessoria de Diretoria de Publicidade da Secretaria de Comunicacao:
| - intermediar a relacdo entre as secretarias e 6rgdos que assessora e os veiculos de comunicacao.
Il - monitorar a veiculacdo de producdo jornalistica da Secretaria de Comunicacdo na midia.
Il - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.



DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE PUBLICIDADE DAS DEMAIS SECRETARIAS

Compete a Assessoria de Diretoria de Publicidade das demais Secretarias:
| - monitorar a veiculagdo de producdo jornalistica da Secretaria de Comunica¢do na midia.
Il - intermediar a relacdo entre as secretarias que assessora e os veiculos de comunicacgao.
Il - a implementag¢ao das atividades administrativas bem como na supervisao da execugdo das agdes
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE RELACOES PUBLICAS INSTITUCIONAIS
Compete ao Nucleo de Relagdes Publicas Institucionais a organiza¢ao de eventos, cerimoniais e

protocolo com os diversos 6rgaos do Governo.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA DE JORNALISMO DA SECRETARIA DE COMUNICACAO

Compete a Diretoria de Jornalismo:

| - fazer a interlocugdo politica com os érgaos do governo em relagao ao aprimoramento dos servicos de
assessoramento de imprensa e de comunicacdo empreendidos pela diretoria;

Il - a direcdo de informacdes, a supervisao da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE JORNALISMO DA SECRETARIA DE COMUNICACAO

Compete a Assessoria de Diretoria de Jornalismo da Secretaria de Comunicacao:
| - intermediar a relacdo entre as secretarias que assessora e os veiculos de comunicacao.
Il - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucdo das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE JORNALISMO DAS DEMAIS SECRETARIAS

Compete a Assessoria de Diretoria de Jornalismo das demais Secretarias:



| - intermediar a relacdo entre as secretarias que assessora e os veiculos de comunicacgao.

Il - monitorar a veiculagdo de producdo jornalistica da Secretaria de Comunica¢do na midia.

Il - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucdo das acdes
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE AUDIO VISUAL

Compete ao Nucleo de Audio Visual:
| - comandar a edi¢do de imagens e finalizacdo dos programas de TV da Prefeitura;
Il - dirigir o exercicio da funcdo de webwriter e webdesigner do portal de Internet da Prefeitura;
Il - dirigir os programas de radio e de TV da Prefeitura;
IV - orientar a comunicagao do Executivo aos diversos publicos, intra e extra governo, entre eles a
comunidade empresarial, as associa¢des de moradores, os conselhos municipais, as entidades de classe e
0s 6rgaos publicos de outras esferas;
V - Compete ao nucleo a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
SECAO Il

DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

DA ORGANIZACAO E COMPETENCIAS

A Procuradoria-Geral do Municipio é érgao de carater permanente, com as seguintes atribuicdes:

| - promover a defesa dos direitos e dos interesses do Municipio, em qualquer instancia judicial ou
administrativa;

Il - a elaboracdo de pareceres sobre questdes juridicas que lhe forem solicitados pela Administracao;
Il - a assessoria juridica ao Prefeito e aos 6rgaos da Prefeitura;

IV - a assessoria na elaboracdo dos projetos de leis, justificativas de veto, decretos, regulamentos,
contratos e outros atos e processos administrativos de natureza juridica, atos executivos relativos a
desapropriacdes, aquisicOes e alienacdes de imdveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

V - a orientacdo juridica nos processos de Sindicancias e Inquéritos administrativos;

VI - a organizacdo e a atualizacdo da coletdnea de leis municipais, bem como das legislacdes federal e
estadual de interesse do Municipio;

VII - orientar e auxiliar os servidores designados para apurar irregularidades cometidas por servidores
publicos municipais, de acordo com os artigos 182 e 185 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de S3o Leopoldo.



VIII - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

A Procuradoria-Geral do Municipio é dirigida pelo Procurador-Geral do Municipio, equiparado a
Secretario Municipal, de livre escolha e nomeagdo pelo Prefeito Municipal.

DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Procurador Geral do Municipio, além das competéncias previstas na Lei Organica:
| - prestar consultoria e assessoramento juridico ao poder Executivo;
Il - representar judicialmente o Municipio;
Il - dar processamento de procedimentos referentes ao patrimonio imdvel do Municipio;
IV - coordenar, dirigir e supervisionar as Procuradorias;
V - desenvolver outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas fungdes.

Paragrafo Unico - O padrio de vencimento do Procurador-Geral do Municipio é o subsidio fixado em lei
especifica.

A Procuradoria Geral do Municipio compreende em sua estrutura as seguintes unidades:
| - Assessoria Especial da Procuradoria
Il - Chefia de Servigos da Procuradoria;

Il - Departamento de Disciplina Administrativa;

DAS ASSESSORIAS ESPECIAIS DA PROCURADORIA

As Assessorias Especiais da Procuradoria possuem as seguintes atribuicdes:
| - 0 assessoramento juridico ao Prefeito e aos 6rgaos da Prefeitura na
Il - orientar a elaboracdo de estudos, informacdes e pareceres
Il - apresentar interpretacao sobre leis e atos normativos
IV - examinar minutas e projetos de lei e atos normativos;

V - assessorar as autoridades do Municipio e ao Procurador Geral.

DA ASSESSORIA DA PROCURADORIA

A Assessoria da Procuradoria tem por objetivo o controle e organizagdo dos processos
administrativos e judiciais da Procuradoria Geral do Municipio.



| - Compete também a Assessoria a promocao das condi¢des administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretario
Municipal; o auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacdo ao Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA PROCURADORIA

Compete a Chefia de Servicos da Procuradoria, a execu¢do das atividades relacionadas a expedicdo
e controle de documentos administrativos, tais como oficios, memorandos, pareceres, informacoes,
também correspondéncias e protocolo, além da recepcdo da Procuradoria Geral.

| - Compete também, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda correspondéncia e documentacdo da
Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a entrega e o recebimento destas nas
Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundagdes.

DO DEPARTAMENTO DE DISCIPLINA ADMINISTRATIVA

O Departamento de Disciplina Administrativa possui a atribuicdo de orientar e auxiliar os servidores
designados para apurar irregularidades cometidas por servidores publicos municipais, de acordo com os
artigos 182 e 185 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sao Leopoldo.

| - Compete também ao departamento a implementac¢ao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

SECAO IV )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
A Secretaria Municipal de Administracdo tem no ambito de suas atribuic¢des:

| - a realizacdo das atividades relacionadas ao recrutamento, a selecao, a avaliacdo de merecimento, o
gerenciamento do sistema de promocgdes e progressdes e dos planos de lotacdo do funcionalismo;

Il - a realizacdo de atividades de fiscalizacdo, controle e observancia dos direitos e deveres, registros e
fregliéncia, bem como a concessdo de licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais relativos aos

servidores municipais;

Il - a elaboracdo das folhas de pagamento e os demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores publicos municipais;

IV - a organizacdo e a coordenacdo de programas de formacao e aperfeicoamento do pessoal da
Prefeitura;

V - a normatizacao e a realizacdo das atividades de recebimento, a conferéncia, o armazenamento, a
distribuicdo e o controle de material;

VI - as atividades atinentes ao registro, o inventario, a protecdo e a conservagao dos bens mdveis e
imoveis da Prefeitura;

VIl - a normatizagao e realizacdo de atividades relativas aos procedimentos administrativos em geral, no



gue se refere ao recebimento, a distribuicdo, ao controle do andamento, ao arquivamento dos processos
e dos documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

VIII - a organizacdo e coordenacdo dos servicos de limpeza e conservagao, copa, portaria, telefonia,
vigilancia, e reproducdo de papéis e documentos;

IX - a organizacdo dos servicos de conservagao, manutengao, guarda e administracdo dos veiculos da
Prefeitura e a responsabilidade pela distribuicdo e controle da utilizacdo de combustivel;

X - a coordenacdo e realizacdo dos procedimentos licitatérios para aquisicdo de bens e servigos para a
Prefeitura;

Xl - a execucdo de outras atividades afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Compete ao Secretdrio Municipal de Administragao:
| - zelar pelo cumprimento das competéncias da Secretaria Municipal de Administragao;

Il - manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos 6rgaos a ela vinculados, organizando
jornada de trabalho e planilha de servigos para otimizar os recursos humanos;

Il - planejar e controlar o orcamento da Secretaria e avaliar os resultados;

IV - manter controle e fiscalizacdo de prestacao de contas de convénios e contratos vinculados a
Secretaria Municipal de Administragao;

V - organizar e supervisionar todos os servicos técnico-administrativos da Secretaria Municipal de
Administracao;

VI - analisar os resultados obtidos pela Secretaria Municipal de Administra¢do para corrigir eventuais
distorcoes;

VIl - acompanhar, na Camara Municipal, as votacdes dos projetos de lei de interesse da Secretaria
Municipal de Administracao;

VIII - executar as atividades relacionadas com sua area de atuacdo que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal;

IX - indicar gestores de contratos da Secretaria;
X - assessorar o Prefeito na formulacao e implantacao da politica administrativa da Prefeitura;
XI - dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo com a legislacdo vigente;

XII - promover, na Prefeitura, a implantacdo e a valorizacdo dos programas de classificacdo de pessoal,
recrutamento, selecdo e promocdo dos servidores;

XIII - propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais, com designacdo para assinar
portarias de nomeacdo e exoneracao, a pedido, de servidores concursados;

XIV - propor ao Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos drgdos da Prefeitura;



XV - promover, anualmente, em articulacdo com as demais Secretarias, estudos e andlise de cargos e
funcdes, sugerindo ao Prefeito a criacdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extingdo ou a
declaracdo de desnecessidade de cargos existentes;

XVI - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de outros dados pessoais
e profissionais de interesse da Administracao;

XVII - estabelecer normas de controle de freqiiéncia de pessoal, para efeitos de pagamento, merecimento
e tempo de servico;

XVIII - examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do
pessoal;

XIX - identificar necessidades de capacitacdo e aperfeicoamento de pessoal e promover a implantacdo de
programas de treinamento dos servidores municipais;

XX - promover com o érgao de planejamento governamental estudos sobre as normas e estruturas
organizacionais, métodos e procedimentos ageis de trabalho da Administracdo Municipal;

XXI - promover e supervisionar as atividades relativas a seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar
dos funciondrios municipais;

XXII - estabelecer normas para a distribuicao de material aos diversos 6rgaos da Prefeitura, instituindo
controles sobre o consumo;

XXIII - determinar, anualmente, o inventario dos bens méveis da Prefeitura, e providenciar a conferéncia
da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se verificarem mudancas nas dire¢des e chefias;

XXIV - promover a fiscalizacao da observancia as obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em
relagcdo ao patrimdnio da Prefeitura;

XXV - determinar as providéncias para apuracao de desvios e falta de materiais e irregularidades
administrativas, quando for o caso;

XXVI - promover e supervisionar as atividades de conservacao dos prédios, méveis, instalacdes, maquinas
de escritdrio e equipamentos leves na Prefeitura;

XXVII - promover e supervisionar a organizacdo dos servicos de expediente administrativo, recursos
humanos e informatica no Municipio;

XXVIII - conceder as licengas previstas no Estatuto do Servidor Publico Municipal de Sdo Leopoldo,
atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servico dos servidores municipais;

XXIX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Administracdo compreende em sua estrutura as seguintes
unidades:

| - Gabinete do Secretario de Administracao;
Il - Assessoria de Direito;

Il - Diretoria de Gestdo de Contratos;



IV - Diretoria de Licitacdes;
V - Diretoria de Recursos Humanos - DRH;
VI - Diretoria de Expediente Administrativo - DEA;

VII - Diretoria de Tecnologia da Informatica - DTI.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Compete a Assessoria da Secretaria Municipal de Administracao:

| - assessorar ao Secretdrio de Administracdo na formulacdo e implantacdo da politica administrativa da
Prefeitura

Il - assessorar na dire¢cao dos trabalhos da Secretaria Municipal de Administra¢ao de acordo com a
legislagdo vigente;

Il - recepcionar e registrar as ocorréncias de interesse da Administracdo que forem dirigidas ao Gabinete
do Secretdrio de Administracgao;

IV - coordenar a agenda e os atendimentos junto ao gabinete do Secretario de Administracao;

V - promover, em conjunto com o Secretario de Administracao, estudos sobre as normas e estruturas
organizacionais, métodos e procedimentos ageis de trabalho da Secretaria de Administracao;

VI - assessorar o Secretdrio de Administracdo a promover e supervisionar a organizagao dos servicos de
licitacOes e contratos, expediente administrativo, recursos humanos e informatica no Municipio;

VIl - compete também a Assessoria a promogao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretdrio
Municipal; o auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacao ao Secretdrio de seus compromissos.

VIII - assessorar na execucao de outras atribuicdes afins.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacdes.

DA ASSESSORIA DE DIREITO

A Assessoria de Direito tem por objetivo promover a defesa dos direitos e dos interesses da
Secretaria, em qualquer instancia administrativa, prestar assessoria juridica ao Secretario e aos demais
Diretores de Diretoria e a supervisdo da coletanea de leis municipais, bem como das legislacdes federal e
estadual de interesse desta Secretaria.



DA CENTRAL DE LICITACOES

A Central de licitagGes é o érgao da Prefeitura que tem por competéncia:
| - realizacdo de todas licitagdes da administracdo municipal, fundagdes, autarquias e consércios publicos.
Il - elaboragdo de Instrumento convocatdrios;
Il - confec¢do de contratos administrativos;
IV - implementacdo do cadastro de fornecedores do municipio;

V - padronizar os bens e servicos, determinando e revisando especificagdes, inclusive quanto aos
impressos padronizados do Estado;

VI - administrar o calendario de solicitaces de bens, servicos e outros itens para a Prefeitura de Sao
Leopoldo;

VIl - realizar dispensas e inexigibilidades de licitacdes;

VIl - implantac¢do do registro de precos;

IX - implementar e manter o cadastro de fornecedores do Municipio de Sdo Leopoldo;
X - emitir o Certificado de Registro Cadastral do Municipio de Sdo Leopoldo;

XI - exercer outras atribuicGes compativeis com a natureza de suas fungdes.

A Central de Licitacdes compreende em sua estrutura a Diretoria de Gestao de Contratos e a
Diretoria de LicitagOes.

DA DIRETORIA DE GESTAO DE CONTRATOS
A Diretoria de Gestdo de Contratos tem por objetivo a andlise dos instrumentos convocatoérios e os

contratos oriundos destes.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdao da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE GESTAO DE CONTRATOS DA FUNDACAO E INSTITUTO

A Assessoria de Gestao de Contratos da Fundacao e Instituto tem por objetivo a confeccdo de
contratos de inexigibilidade e a elaboracdo e o controle dos contratos de prestacao de servicos
| - Compete a Assessoria a promocao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e constante
de avaliacdo da acdo governamental. Organizacao das atividades e atendimentos do Secretario Municipal;

o auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao
Secretdrio de seus compromissos.

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTRATOS



Compete ao Departamento de Gestdo de contratos
| - administrar as solicitacdes de bens, servicos e outros itens;
Il - coordenar os processos de dispensas ou inexigibilidades de licitacao;
Il - coordenar a confec¢do dos contratos de inexigibilidade;

IV - acompanhar a vigéncia dos contratos e aditivos de responsabilidade das Diretorias de LicitagGes e
contratos;

V - supervisionar a confeccdo de empenhos;
DO SETOR DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS
O Setor de contratos e termos aditivos tem por objetivo o auxilio na elaboragdo dos contratos e

termos aditivos e a convocagdo dos licitantes para assinatura dos termos.

| - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE CONTRATOS

Compete ao Nucleo de Contratos:
| - supervisionar a convocacao das licitantes para assinatura dos contratos;

Il - acompanhar a vigéncia dos contratos e aditivos de responsabilidade das Diretorias de Licitacdes e
contratos;

lIl - acompanhar o término dos contratos e aditivos
IV - coordenar a rescisao os termos contratuais;

V - desempenhar outras atividades afins.

DA DIRETORIA DE LICITACOES

A Diretoria de LicitacGes tem por objetivo homologar os procedimentos licitatérios e adjudicar o
objeto ao vencedor da licitacdo.
| - a direcdo de informacdes, a supervisdao da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas e

recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE LICITACOES



Compete a Assessoria de Licitacdes:
| - assessorar no recebimento dos envelopes com a documentagdo e a proposta;
Il - assessorar na analise da documentacdo e decidir pela habilitacdo do procedimento licitatério;
Il - realizar os demais atos relativos a fase de habilitacdo do procedimento licitatério;

IV - assessorar no procedimento do julgamento das propostas, de acordo com a legislagao e as condigdes
previstas no instrumento convocatorio;

V - realizar diligéncias necessdrias ao esclarecimento da proposta;
VI - realizar demais atos relativos a fase de julgamento do procedimento licitatério, exceto de obras e
Servicgos;

DO NUCLEO DE PESQUISA DE PRECOS

O Nucleo de Pesquisa de Pregos tem por objetivo a realizagao de pesquisa de precos.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DISPENSA DE LICITAGAO

A Assessoria de Dispensa de Licitagao tem por objetivo a realizagdo do acompanhamento
financeiro dos contratos e realizar os procedimentos relativos aos processos de pagamento.

| - Compete a Assessoria a promocao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e constante
de avaliacdo da acdo governamental. Organizacao das atividades e atendimentos do Secretario Municipal;
o auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacgao ao
Secretdrio de seus compromissos.

DAS ASSESSORIAS DA CENTRAL DE LICITACOES

As Assessorias da Central de LicitacGes tem por objetivo a coordenacdo e execucdo, no ambito das
Diretorias de Licitacdes e Contratos, das atividades relacionadas a administracdo de pessoal, material e
patrimoénio.

| - Compete a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisao da
execucdo das acdes politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO SETOR DE DISPENSA DE LICITACAO

O Setor de Dispensa de Licitacdo tem por objetivo a realizacdo de compras de dispensa de licitacdo.



| - Compete também ao setor a execugdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE EDITAIS

Compete ao Setor de Editais:
| - receber os envelopes com a documentagao e a proposta;
Il - analisar a documentacdo e decidir pela habilitagcdo do procedimento licitatorio;
Il - realizar os demais atos relativos a fase de habilitacdo do procedimento licitatério;

IV - proceder ao julgamento das propostas, de acordo com a legislagcdo e as condig¢des previstas no
instrumento convocatério;

V - realizar diligéncias necessarias ao esclarecimento da proposta;

VI - realizar demais atos relativos a fase de julgamento do procedimento licitatdrio, exceto de obras e
Servigos;

VIl - Compete ao setor a execug¢do dos projetos de coordenacgdo governamental e demais atividades da
Secretaria.

DO SETOR DE CONFECCAO DE EDITAIS

Compete ao Setor de Confeccdo de Editais:
| - centralizar e administrar as solicitacdes de bens, servicos, obras e outros itens;
Il - elaborar os instrumentos convocatorios e as minutas de contratos;
Il - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

IV - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
A Diretoria de Recursos Humanos tem por objetivo a execucdo das atividades relativas a selecao,

formacao, aperfeicoamento, pagamento e controle dos quadros de pessoal da Prefeitura.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdao da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Recursos Humanos compreende as seguintes unidades:
| - Departamento de Pessoal;

Il - Departamento da Folha de Pagamento;



Il - Assessoria de Desenvolvimento Funcional;

IV - Departamento de Recrutamento e Selegdo.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Compete a Assessoria da Diretoria de Recursos Humanos:
| - controlar compromissos e a agenda do Diretor de Diretoria de Recursos Humanos;
Il - receber e encaminhar sugestdes e reclamagdes do publico em geral.
Il - a implementagao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execu¢ao das agdes
politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

O Departamento de Pessoal tem por objetivo a execugao das atividades relativas ao pagamento e
controle dos quadros de pessoal da Prefeitura.
| - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucado das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE PESQUISA FUNCIONAL
Compete ao Nucleo de Pesquisa Funcional, responsabilizar-se pela pesquisa dos documentos

funcionais para atender aos processos da Procuradoria Geral do Municipio;

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Compete ao Departamento da Folha de Pagamento:

| - responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos relativos ao
pagamento da remuneracdo dos servidores e estagiarios;

Il - assessorar o Diretor de Departamento de Pessoal e o Diretor de Diretoria de Recursos Humanos nas
guestdes relativas ao pagamento de pessoal;

Il - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execuc¢do das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.



DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

O Setor de Folha de Pagamento tem por objetivo a execugdo das atividades relativas ao pagamento
da remuneracdo dos servidores.
| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.
DO NUCLEO DE CONTROLE DE EFETIVIDADE

O Nucleo de Controle de Efetividade tem por objetivo a execugdo das atividades relativas ao
controle de efetividade dos servidores efetivos da Prefeitura Municipal de Sdo Leopoldo.
| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.
DO NUCLEO DE PESSOAL TEMPORARIO

O Nucleo de Pessoal Temporario tem por objetivo a execugao das atividades relativas a
administracdo do quadro de servidores temporarios.
| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Compete a Assessoria de Desenvolvimento Funcional:
| - dirigir:

a) as atividades desenvolvidas a fim de promover o desenvolvimento funcional e a qualificacdo
profissional dos servidores publicos municipais;

b) as atividades desenvolvidas para fins de avaliar e promover quaisquer tipos de progressao pelos
servidores publicos municipais;

c) as atividades de pesquisa desenvolvidas para fins de aposentadoria, obtencdo de licengas e outros.

Il - a promocao das condicdes administrativas para o processo regular e constante de avalia¢cdo da acao
governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretario Municipal; o auxilio ao

Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao Secretario de seus
compromissos.

DO NUCLEO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Compete ao Nucleo de Qualificacdo Profissional:



| - propor medidas de controle para administracdo de material visando a eficiéncia e a economicidade;

Il - coordenar projetos de qualificacdo de pessoal, de acordo com as politicas administrativas
estabelecidas;

Il - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
DO DEPARTAMENTO DE RECRUTAMENTO E SELECAO
O Departamento de Recrutamento e Sele¢ao tem por objetivo o recrutamento, sele¢ao e admissao
de servidores efetivos e administracdo de estagiarios.
| - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE ESTAGIARIOS
O Nucleo de Administracao de Estagiarios tem por objetivo o recrutamento, controle e

administracdo geral de estagiarios.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DE CONTROLE DE EFETIVIDADE DE ESTAGIARIOS
O Nucleo de Controle de Efetividade de Estagiarios tem por objetivo o recrutamento, controle e

administracdo geral de estagiarios.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

A Diretoria de Expediente Administrativo tem por objetivo a organizacao e supervisdo das
atividades relacionadas com as comunica¢des administrativas, protocolo, recep¢do, arquivo,
documentacao, atividades relacionadas com os servicos gerais e de apoio logistico.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdao da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Expediente Administrativo compreende a seguinte unidade:

| - Departamento de Expediente Administrativo;

DAS ASSESSORIAS DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO



As Assessoria de Expediente Administrativo tem por objetivo:

| - Assessorar seus superiores na elaboragdo das politicas publicas e de governo que visem a melhoria da
comunicacdo interna entre os diversos érgaos da Prefeitura;

Il - responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos da Secretaria,
zelando pelos prazos e orientando os servidores sobre os procedimentos;

DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

O Departamento de Expediente Administrativo tem como objetivo a coordenacao, planejamento e
execucdo das atividades referentes a expedicdo e arquivo de documentos administrativos, materiais,
patrimdnio, servicos e comunicagdo interna da Prefeitura.
| - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

Paragrafo Unico - O Departamento de Expediente Administrativo compreende os seguintes Setores:
| - Setor de Patrimonio;

Il - Setor de Almoxarifado;

Il - Setor de Arquivo.

IV - Setor de Protocolo;

V - Setor de Manutencao Predial;

VI - Setor de Veiculos;
DO SETOR DE PATRIMONIO
O Setor de Patrimonio tem por objetivo a execucado das atividades relacionadas ao registro e

controle de bens mdveis e imoveis da Prefeitura.

| - Compete também ao setor a execucao dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE REGISTRO

O Nucleo de Registro tem por objetivo a execucao do registro permanente, para fins de controle e
organizacao, do patrimonio da Prefeitura.

| - Compete também ao nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.



DO SETOR DE ALMOXARIFADO

O Setor de Almoxarifado tem por objetivo a execugdo das atividades relacionadas a programacao,
coordenacdo, recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais de
consumo utilizados na Prefeitura.

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE DISTRIBUICAO E REMESSA
O Nucleo de Distribuicdo e Remessa tem por obejtivo a distribuicdo dos materiais de consumo para

os diversos 6rgdos da Prefeitura.

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE ARQUIVO
O Setor de Arquivo tem por objetivo as atividades referentes ao recebimento, classificacao, guarda

e conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragao.

| - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE ARQUIVAMENTO

O Nucleo de Arguivamento tem como objetivo a plena e efetiva organizacao e classificacao dos
documentos enviados para o Nucleo de Arquivo.
| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.
DO NUCLEO DE PESQUISA

O Nucleo de Pesquisa tem por objetivo atender aos pedidos de remessa de processos e
documentos sob a guarda do Nucleo de Arquivo.
| - Compete também ao nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE PROTOCOLO

O Setor de Protocolo tem por objetivo a protocolizagdo, registro, classificacdo, distribuicado,
controle de tramitagdo, organizacdo e remessa dos pedidos escritos realizados pelo publico aos érgdos e



autoridades da Prefeitura.

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE RECEBIMENTO E REGISTRO
O Nucleo de Recebimento e Registro tem como competéncias o recebimento e registro dos

pedidos protocolizados pelo publico.

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DE DISTRIBUICAO
O Nucleo de Distribuicdo tem como competéncias a distribuicdo, remessa e entrega dos processos

administrativos protocolizados pelo publico.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE MANUTENCAO PREDIAL
O Setor de Manutencgdo Predial tem como objetivo manter as instala¢cdes da Prefeitura em

condic¢Oes de uso.

| - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE SERVICOS GERAIS
O Nucleo de Servicos Gerais tem por competéncia a conservacao e limpeza das instalacdes da

Prefeitura.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE VEICULOS

O Setor de Veiculos tem por competéncia organizar, planejar e fiscalizar a execucdo das atividades
de transporte de pessoas, materiais e objetos realizado com veiculos leves.

| - Compete também ao setor a execugdo dos projetos de coordenac¢do governamental e demais
atividades da Secretaria.



DO NUCLEO DE MANUTENCAO DE VEICULOS

O Nucleo de Manutencdo de Veiculos tem por objetivo zelar pela conservacdo e manutengao dos
veiculos leves da Prefeitura, bem como controlar gastos com combustiveis, pe¢as e demais materiais
utilizados para o funcionamento de tais veiculos.
| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DE CONTROLE

O Nucleo de Controle tem por objetivo a fiscalizacdo, coordenacdo e planejamento dos gastos
realizados com combustiveis, pecas e demais materiais utilizados para o funcionamento dos veiculos leves
da Prefeitura.
| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A Diretoria de Tecnologia da Informagao tem por competéncia:

| - dirigir as atividades de informatica, processamento de dados e telecomunica¢des no municipio de Sao
Leopoldo.

Il - dirigir em todas as unidades administrativas, as diretrizes gerais, normas, procedimentos e as politicas
de informatica da Prefeitura Municipal de S3o Leopoldo;

Il - viabilizar a disponibilidade de informac¢des necessarias a operacionalizacdo dos principais processos e
apoio 8 tomada de decisao;

IV - supervisionar a instalacdo dos recursos de informatica em todos os setores e drgados publicos da
Administracdao Municipal Direta;

V - coordenar os processos globais de aquisicdo e movimentacado de recursos de informatica da
Prefeitura;

VI - auxiliar os usuarios na solucao de problemas decorrentes do uso das tecnologias de informacao
empregadas nos sistemas da Prefeitura;

VIl - responder a consultas e emitir pareceres solicitados pelo Chefe do Poder Executivo;

VIII - vistoriar, emitir e aprovar pareceres técnicos sobre a aquisicdo de quaisquer equipamentos e
programas;

IX - administrar a rede de telecentros, promover a inclusdo digital e social e desenvolvimento social e
econdmico da comunidade e de publicos especificos, através da oportunidade aos cidadaos ao uso das
tecnologias de informagdo e comunicagao e da realizagdo de cursos de informatica.

X - a direcdo de informacgdes, a supervisdo da execucdo das a¢cdes de governo, a elaboragao de propostas
e recomendacodes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.



Paragrafo Unico - A Diretoria de Tecnologia da Informac3o compreende as seguintes unidades:
| - Departamento de Desenvolvimento de Sistemas;
Il - Departamento de Suporte Técnico;

Il - Departamento de Redes;

DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Sistemas o levantamento de necessidades de
informatizacdo de processos, desenvolvimento, manutengdao e monitoramento dos sistemas corporativos,
préprios e/ou de terceiros, na Prefeitura Municipal de Sdo Leopoldo.

| - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE BANCO DE DADOS

O Setor de Banco de Dados tem por competéncia:

| - a instalacdo, configuragao, customizacdo, seguranca, desempenho e manutencao dos bancos de dados
utilizados pela Prefeitura municipal de Sao Leopoldo;

Il - a especificacdo dos bancos de dados, definicdes de padrdes, desenvolvimento dos procedimentos de
utilizacdo, geracao de normas de segurancgas e senhas de acesso, monitoramento das estatisticas de
desempenho, procedimentos de cépias e recuperacao de dados de unidades de armazenamento principal
e/ou auxiliar;

Il - os servicos de suporte ao uso do SGDB, administracdo do banco de dados, manutencdo da
organizacao fisica do Banco de Dados, manter o dicionario de dados atualizado e

IV - garantir a integradidade do Banco de Dados, detectando possiveis desvios de utilizagdo e/ou violacdo
de regras.

V - a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.

DAS ASSESSORIAS DE DESENVOLVIMENTO DE INTRANET E INTERNET

As Assessorias de Desenvolvimento de Intranet e Internet tem por objetivo manter atualizadas e
em condicdes de serem disponibilizadas para consulta todas as paginas que compdem o site e a intranet
da Prefeitura.

| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execuc¢do das agles politicas, na organizacdo e contribui¢do ao conjunto dos programas,
projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta temdtica.



DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE TECNOLOGIA WEB

O Nucleo de Desenvolvimento de Tecnologia Web tem por competéncia:

| - criar, desenvolver e manter a apresentacao grafica das paginas da Internet e da Intranet na Prefeitura
de S3o Leopoldo;

Il - definir conteldo, desenvolver e propor projetos de websites e banners, screensavers e wallpapers,
identidade visual e programacao grafica, design grafico, desenho artistico relacionados ao site e a intranet

na Prefeitura de Sdo Leopoldo

Il - prestar colaboracdo a Diretoria do Departamento de Desenvolvimento na producdo de sistemas
corporativos para utilizagdo via Internet.

IV - Compete ao Nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
DO DEPARTAMENTO DE REDES

O Departamento de Redes tem por objetivo selecionar, instalar, configurar, manter e gerenciar os
sistemas operacionais e aplicativos dos computadores conectados as rede locais.
| - Compete também ao departamento a implementagao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE SEGURANGA

O Nucleo de Seguranca tem por objetivo:

| - garantir a seguranca fisica e légica das informacdes armazenadas nos servidores corporativos nas
diversas redes de computadores do municipio de Sdo Leopoldo;

Il - Compete ao Nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE MONITORAMENTO

O Nucleo de Monitoramento tem por objetivo monitorar de forma continua o funcionamento e
utilizacdo dos recursos disponiveis no parque computacional identificando possiveis desvios de utilizacao,
ataques e/ou deficiéncias tecnoldgicas que possam atentar contra a seguranca fisica e ldgicas das
informacdes.

Il - Compete ao Nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE TECNICO

O Departamento de Suporte Técnico tem por objetivo:



| - manter em pleno funcionamento os recursos computacionais nas diversas unidades organizacionais da
prefeitura de Sdo Leopoldo;

Il - fornecer apoio técnico aos usudrios na utilizacdo dos recursos computacionais
Il - gerenciar os ativos, licencas e demais documentos relacionado ao parque computacional

IV - gerenciar a distribuicdo, manutengao de estoque encaminhar processo de compra de cartuchos e
tonners

V - participar da elaboracdo, implementacdo e manutencao da politica de seguranca da informacdo e o
plano de continuidade de negdcios;

VI - gerir os prestadores de servigos para o departamento, efetuando o chamado de manutencéo
corretiva para a empresa contratada para esta finalidade, gerenciando o tempo de atendimento,
qualidade e confiabilidade dos servigos, adequacgdo ao contrato de trabalho durante a prestacdo de
Servigos.

VII - Compete também ao departamento a implementac¢do do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE HELPDESK

O Setor de Helpdesk tem por objetivo:

| - receber as demandas da Diretoria Geral de Informatica, registrar e encaminhar aos departamentos a
que competem realizar os atendimentos e a equipe de suporte técnico.

Il - definir prioridades, coordenar e supervisionar os atendimentos realizados pela equipe de suporte
técnico

lIl - Compete também ao setor a execucao dos projetos de coordenacado governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

O Setor de Manutencdo de Equipamentos tem por objetivo:

| - realizar as copias de seguranca de informacgdes contidas nos computadores em manutencao e garantir
o retorno de todo o seu conteldo aos usuarios.

Il - pesquisar conhecimentos técnicos e ferramentas necessarios para a manutencao preventiva e
corretiva dos equipamentos da prefeitura, desenvolver e providenciar a documentacao dos
procedimentos técnicos.

Il - assessorar o Departamento de Suporte Técnico em consultas técnicas quanto ao funcionamento de
equipamentos e softwares que atendam a necessidade das diversas areas da Prefeitura e intermediar as
guestdes técnicas consultadas e solicitadas a fornecedores que prestam assisténcia técnica, profissionais
de outras diretorias e secretarias e aos demais departamentos da Diretoria Geral de Informatica.



IV - Compete também ao setor a execugdo dos projetos de coordenagdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE TELECENTROS

O Setor de Telecentros tem por objetivo:

| - gerenciar o Telecentro InformacGes e Negdcios e os demias telecentros destinados a atendimento de
publicos especificos com a premissa de oferecer e um espaco onde os servidores publicos possam fazer
uso intensivo das tecnologias de informagdo e comunicacao.

Il - gerenciar o Telecentro Comunitdrio com as seguintes premissas:

a) promover o desenvolvimento social e econdmico da comunidades atendida, reduzindo a exclusdo
social e criando oportunidades aos cidadaos;

b) propor alternativas de insercdo do cidaddo na sociedade da informacgdo por meio da utilizacdo de

ferramentas de Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo, visando a reducdo da exclusdo digital e social;

Il - desenvolver parcerias com secretarias e diretorias da Prefeitura e instituicdes com o objetivo de
melhor satisfazer as necessidades dos servidores da Prefeitura e dos cidadaos de Sao Leopoldo.

IV - Compete também ao setor a execuc¢ao dos projetos de coordenagao governamental e demais

atividades da Secretaria.

SECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

A Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacgao - SEPLAN - é 6rgao da Administracao
direta do municipio que tem por competéncias:

| - elaboracdo, coordenacao e execug¢do do Plano Estratégico de Desenvolvimento do Municipio de Sao
Leopoldo;

Il - elaboracdo e execugao dos Projetos Especiais a serem implementados pelo Governo Municipal;
Il - captacdo de recursos junto a outras esferas de governo, em nivel estadual e federal; entidades
internacionais; instituicdes financeiras; empresas e outras afins que visem financiar projetos e programas

de relevancia para o municipio;

IV - fiscalizar a elaboracao do Plano Diretor do Municipio e controle sobre os demais instrumentos de
ordenamento urbano;

V - a formulacdo, coordenacdo e execucdo da politica de Planejamento territorial do municipio, através do
Plano Diretor Municipal que é o instrumento global dessa politica;

VI - gestdo sobre a mobilidade, envolvendo todos os seus elementos, tais como, o Transito e o Transporte
Coletivo;

VIl - a formulagdo, coordenacgado e execucdo dos programas de regularizagdo fundidria, urbanizagdo de
vilas, bairros e melhorias das unidades habitacionais;

VIl - elaborar diretrizes para projetos de cooperacdo internacional no municipio;



IX - planejar as acGes de governo que envolva cooperacdo internacional;

X - estimular iniciativas de cooperagdo entre projetos do municipio com organismos internacionais;
XI - divulgar no municipio eventos internacionais de interesse das diversas entidades;

XIl - dar suporte as Secretarias, Autarquias e Diretorias na participacdo em atividades internacionais;
Xl - organizar eventos de carater internacional no municipio;

XIV - formulacdo e execucdo dos projetos arquiteténicos e de engenharia relativos as edificacdes da
prefeitura Municipal;

XV - coordenar os projetos basicos destinados as licitagdes;
XVI - coordenar a fiscalizacdo de obras civis de prédios publicos municipais;

XVII - a organizacdo e a manutencdo dos servicos relativos aos cemitérios municipais; (Redacdo acrescida
pela Lei n? 7364/2011 renumerando-se o Incisp XVII para XVIII)

XMH XVIII - o desempenho de outras competéncias afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

Compete ao Secretario Municipal de Planejamento e Coordenacao:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagdo da politica de planejamento fisico e
engenharia urbana;

Il - promover e coordenar as medidas necessarias a elaboracdo, controle, avaliacao, atualizacdo e
fiscalizacao do Plano Diretor do Municipio;

Il - propor, em colaboracdao com os drgdos municipais competentes, a legislacdo e os regulamentos
necessarios para respaldar a fiscalizagdo municipal sobre a localizacdo de atividades e posturas, bem

Ccomo assegurar seu cumprimento;

IV - promover a fiscalizacdo das construcgdes particulares aprovadas pela Secretaria e a preparacao do
habite-se de construcdes novas ou reformadas;

V - dar o despacho final sobre aprovacao ou desaprovacao de loteamentos urbanos;

VI - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuacao que lhe sejam determinados pelo
Prefeito;

VIl - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo a efetiva atuacdo do gabinete e
das demais diretorias, bem como administrar a atividade do quadro de servidores, realizando adequacdes
de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria, além de comunicar a Procuradoria do Municipio
os casos de falta funcional dos servidores, para que sejam tomadas as medidas disciplinares cabiveis;

VIII - julgar pedidos de revisdao das decisdes proferidas pelas Diretorias;

IX - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades anuais;


https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2011/736/7364/lei-ordinaria-n-7364-2011-altera-a-lei-municipal-n-7242-de-30-de-julho-de-2010-que-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-do-poder-executivo.html

X - convocar as Diretorias para tratar de assuntos de interesse da Secretaria;

XI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente conferidas as Diretorias;

XIl - exercer outras atribuicdes necessarias a execucao das tarefas da Secretaria;

Xl - indicar os representantes da Secretaria nos Conselhos Municipais em que esta é integrante.

XIV - desempenhar outras atividades afins.

DO GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

O 6rgdo do Gabinete do Secretario compreende, além da Chefia de Gabinete do Secretario, a
Assessoria de Secretaria, o Nucleo Administrativo de Gabinete e o Departamento de Coordenacao.

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA

Compete a Assessoria de Secretaria:

| - promover a organizacao, atualizacao e informatizacdo do cadastro técnico para informar o processo de
planejamento governamental e urbanistico;

Il - articular-se permanentemente com todas os 6rgaos e setores internos ou externos da Prefeitura, que
constituam fontes de dados para atualizacao do cadastro técnico;

Il - a assessoria a promogdo das condi¢des administrativas para o processo regular e constante de
avaliacdo da acdo governamental. Organizacao das atividades e atendimentos do Secretario Municipal; o

auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacgao ao
Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS

Compete a Chefia de Servicos, dirigir a organizacao e supervisao dos servicos de expediente
administrativo e recursos humanos da Secretaria;
| - Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda

correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacdes.

DO DEPARTAMENTO DE COORDENAGCAO

Compete ao Departamento de Coordenacao:
| - conduzir os trabalhos relacionados ao seu campo de atuagao, desde que designado pelo Secretario;

Il - articular-se permanentemente com todas as Diretorias e demais setores, nicleos, departamentos e
assessorias da secretaria, bem como 6rgdos e secretarias externas;



Il - assegurar que as acdes da secretaria sejam cumpridas, articulando e ordenando as diversas iniciativas
das demais diretorias e setores da mesma;

IV - a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas

para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA DIRETORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS

Compete a Diretoria de Rela¢des Internacionais:
| - estimular iniciativas de cooperacdo entre projetos do municipio com organismos internacionais;
Il - divulgar no municipio eventos internacionais de interesse das diversas entidades;
Il - dar suporte as Secretarias, Autarquias e Diretorias na participacdo em atividades internacionais;

IV - a direcao de informacgdes, a supervisdo da execucao das a¢des de governo, a elaboracao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE RELAQC)ES INTERNACIONAIS

Compete a Assessoria de Diretoria de Relagdes Internacionais, manter contatos com entidades
internacionais para planejamento das a¢des de cooperacao.
| - Compete também a implementacgao das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das ac¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO DE RELACOES INTERNACIONAIS

Compete ao Nucleo de Relagdes Internacionais
| - elaborar diretrizes para projetos de cooperacao internacional no municipio;
Il - planejar as acdes de governo que envolva cooperacao internacional;

Il - organizar eventos de carater internacional no municipio

DA DIRETORIA DE URBANISMO

A Diretoria de Urbanismo é um 6rgdo de planejamento e gestao, que engloba as atribuicdes de
Controle Urbanistico, Cadastro Técnico, Topografia e Geoprocessamento, Prevencdo Contra Incéndio,
Fiscalizacdo de Obras e Concessao de Alvard, Controle de Construcdo, Cadastro Imobilidrio, Bens Iméveis
Municipais, Apoio Administrativo e Arquivo Geral, da seguinte forma:



| - Diretoria de Urbanismo;
Il - Departamento de Controle Urbanistico;
Il - Departamento de Patrimdnio;
IV - Setor de Cadastro Técnico;
V - Setor de Controle de Bens Imdveis;
VI - Setor de Prevencdo Contra Incéndio;
VIl - Setor de Fiscalizagao;
VIII - Setor de Concessdo de Alvaras;
Sao atribui¢cdes da Diretoria de Urbanismo:
| - a organizacdo e a atualizacdo do Cadastro Técnico do Municipio, e do Patrimonio Imobilidrio Municipal;

Il - 0 exame e a aprovagao dos pedidos de licenciamento para construcao e loteamento urbano, conforme
as normas municipais em vigor;

Il - a fiscalizagdo, visando o cumprimento das normas referentes a edificagdes, uso do solo, zoneamento,
loteamentos, prevencdo de incéndio, nos termos em que lhe foi deferido, de construgdes particulares,

inclusive as de érgaos publicos estaduais e federais;

IV - o licenciamento para localizacdo e funcionamento de atividades industriais, comerciais e de servicos,
de acordo com as normas municipais que regulam o uso do solo;

V - elaborar projetos arquitetonicos e complementares, de obras publicas, e fiscalizar a sua execucao;
VI - a execucdo de avaliagcdo de imdveis;

VIl - executar outras atribuicdes afins.

VIl - a direcdo de informacdes, a supervisao da execuc¢do das a¢des de governo, a elaboracdo de

propostas e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da
Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE URBANISMO

Compete a Assessoria de Diretoria de Urbanismo:
| - propor em colaboracdo com os érgaos municipais competentes, a legislacdo e os regulamentos
necessarios para respaldar a fiscalizacdo municipal sobre a localizacdo de atividades, bem como assegurar

0 seu cumprimento;

Il - promover a fiscalizacdo das construcdes particulares aprovadas pelo Departamento de Urbanismo e a
preparacao do habite-se de construcdes novas ou reformas;

Il - dar o despacho final sobre aprovacdo ou desaprovacdo de loteamentos urbanos;



IV - supervisionar, avaliar os trabalhos do Departamento e encaminhar relatérios de atividades ao
Secretario;

V - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdao da execucao das a¢des
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE URBANISTICO

Sdo atribuicdes do Departamento de Controle Urbanistico:

| - a execucdo de atividades relativas a analise e licenciamento de projetos e construcdes exercidas no
municipio, bem como a fiscalizacdo de obras particulares, de acordo com a legislacdo em vigor;

Il - a organizagdo e coordenacdo das atividades de controle urbanistico através do exame para fins de
aprovacdo de anteprojetos, projetos e regularizacGes de obras de construcdo, acdo efetiva de fiscalizacdo
e prestacdo de orientacdo técnica ao publico;

Il - a aplicagao das disposi¢cdes do Plano Diretor e Codigo de Obras por ocasido dos pedidos de aprovacado
de anteprojeto, projeto, regularizacdo de construcao, reforma, demoli¢ao e viabilidade de instalagao para

fins de alvara de funcionamento;

IV - a emissdo de certiddes relativas a aspectos urbanisticos dos loteamentos e edificagbes, articulando-se
com o Departamento de Cadastro Técnico;

V - a articulagdo com o Departamento de Cadastro Técnico visando o intercambio e a atualizacao de
informacoes;

VI - o julgamento em primeira instancia as reclamacdes contra atos praticados pelos fiscais e agentes
publicos do Departamento;

VIl - a proposicao ao Diretor de Urbanismo da interdicdo parcial ou total de estabelecimentos que
infrinjam o Cddigo de Obras;

VIII - a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas
para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.
IX - exercer outras atividades afins.

O Departamento de Controle Urbanistico compreende em sua estrutura as seguintes unidades:
| - Setor de Prevencdo Contra Incéndio;

Il - Setor de Fiscalizacdo de Obras e Concessao de Alvaras;

Il - Assessoria de Diretoria de Controle de Construcdes.

DO SETOR DE PREVENCAO CONTRA INCENCIO

Sao atribuicbes do Setor de Prevencao Contra Incéndio:



| - 0 exame e emissdo de parecer nos projetos de prevencdo contra incéndio para fins residenciais,
comerciais, industriais ou de outra natureza;

Il - a prestacdo de orientacdo técnica e de procedimentos ao publico;
Il - a atualizacdo de material informativo sobre a legislacao pertinente;
IV - a organizagao dos arquivos e processos protocolados pendentes;

V - a organizacdo e coordenacdo do fluxo de processos protocolados referentes a aprovacao de projetos e
laudos técnicos;

VI - a articulagdo permanente com o Corpo de Bombeiros da Brigada Militar visando a troca de
informacdes e atualizacdo de normas e procedimentos;

VII - a elaboracdo de projetos de prevencdo contra incéndio de obras e prédios publicos municipais;
VIl - a execugdo dos projetos de coordenagdo governamental e demais atividades da Secretaria.
IX - exercer outras atividades afins.

Compete ao Setor de Preveng¢do Contra Incéndio:

| - coordenar a emissdo de parecer nos projetos de prevengao contra incéndio para fins residenciais,
comereciais, industriais ou de outra natureza;

Il - supervisionar a prestacdo de orientagao técnica e de procedimentos ao publico;
Il - coordenar a organizagao dos arquivos e processos protocolados pendentes;

IV - chefiar a elaboragao de projetos de prevencao contra incéndio de obras e prédios publicos
municipais;

V - a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.

VI - desempenhar outras atividades afins.

DO SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS

Sao atribuicdes do Setor de Fiscalizacdo de Obras:

| - a programacao, organizacao e coordenacdo dos trabalhos de campo, relativos a fiscalizacdo de obras e
edificacdes particulares, com o objetivo de respeitar a legislacdo municipal;

Il - o estudo dos projetos aprovados e instrucao dos fiscais sobre a observancia da legislacao urbanistica e
orientacdes técnicas para o acompanhamento e a avaliacdo de obras e edificacdes;

Il - Compete também ao setor a execucao dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

IV - exercer outras atividades afins.



Compete ao Setor de Fiscalizacdo de Obras:

| - supervisionar a aplicacdo de multas aos infratores das disposicdes legais referentes as construcdes
particulares;

Il - coordenar os servicos de notificagdes, intimagdes, autos de infracdo e de apreensao, em cumprimento
as normas municipais sobre obras;

Il - coordenar a aplicacdo das disposicOes e dos critérios das leis municipais pertinentes a concessao de
alvaras;

IV - supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatdrios periddicos e encaminhd-los ao
Diretor de Urbanismo;

V - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenagdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

VI - desempenhar outras atividades afins.

DO SETOR DE CONCESSAO DE ALVARA

Sao atribuicbes do Setor de Concessado de Alvara:

| - promover a identificacdo de construcdes clandestinas e tomar as providéncias necessarias para a sua
regularizacao;

Il - promover, em sintonia com as secretarias da saude, de desenvolvimento econémico e social e do meio
ambiente, a inspecdo efetiva dos locais onde funcionam estabelecimentos comerciais, industrias e de

servico, a fim de instruir os processos de concessdo ou renovacao dos alvaras de licenca para localizacao;

lIl - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenacado governamental e demais
atividades da Secretaria.

IV - outras atribui¢des afins.
Compete ao Setor de Concessao de Alvara:

| - coordenar a aplicacdo das disposicdes e dos critérios das Leis municipais pertinentes a concessdo de
alvaras;

Il - promover a identificacdo de estabelecimentos clandestinos e tomar as providéncias necessdrias a sua
regularizacao;

Il - supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatérios Periddicos e encaminhd-los ao
Diretor de Urbanismo;

IV - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

V - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DE CONTROLE DE CONSTRUGCOES



S3do atribui¢cdes da Assessoria de Controle de Construgdes:

| - a emissdo de parecer, aprovacdo de projetos referentes a obras e prédios publicos municipais e
particulares;

Il - prestar informacgées sobre zoneamento, segundo Plano Diretor, para fins de construcao de obras e
edificagOes publicas ou particulares;

[l - encaminhar pedido de Informacdo de Zoneamento ao Setor de Topografia para levantamento de
dados referentes a lote e ruas onde se localizam;

IV - prestacdo de orientacdo técnica e procedimentos ao publico;
V - atualizacdo de material informativo sobre a Legislacdo Urbana;

VI - organizagao dos arquivos das leis municipais pertinentes ao setor e processos protocolados
pendentes;

VII - relacionar mensalmente os projetos aprovados e pedidos de demolicdes e manter o INSS informado
conforme Resolugdo Federal;

VIII - organizar e coordenar o fluxo de processos protocolados referentes a aprovacgao de projetos,
demoli¢des e informacgao de zoneamento;

IX - Compete também a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisao da
execucdo das ac¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e
servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando

diretamente o Diretor nesta tematica.

X - exercer outras atividades afins.

DO SETOR DE CADASTRO TECNICO

Sao atribuicdes do Setor de Cadastro Técnico:
| - a execucdo das atividades relativas a levantamentos, sistematizacdo e atualizacdo de dados,
informacdes, indicadores e caracteristicas do territério do Municipio, de sua infra-estrutura fisico-urbana

e de todos os imoveis urbanos e rurais;

Il - a organizacao e a geréncia do Cadastro Técnico do municipio, facilitando a sua consulta para fins de
pagamento, tributacdo e outras atividades governamentais.

lIl - Compete ao setor a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da
Secretaria.

DA ASSESSORIA DE CADASTRO IMOBILIARIO

Sao atribuicbes da Assessoria de Cadastro Imobilidrio:

| - coordenar os trabalhos de Mapeamento do espaco fisico urbano e rural do municipio, seus acidentes,
recursos e imoveis naturais ou construidos;



Il - manter atualizadas as informacg&es sobre concessao de licengas de loteamentos, desmembramentos,
remembramentos, construcdo e demolicdo de imédveis;

IIl - manter articulagdo permanente com o Departamento de Tributos Imobilidrios visando entrosar o tipo
e a qualidade das informacgdes necessarias para administracdo tributdria;

IV - a implementagdo das atividades administrativas bem como na supervisao da execuc¢ao das a¢des
politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DA ASSESSORIA DE CONTROLE DE BENS IMOVEIS MUNICIPAIS

Sdo atribuicOes da Assessoria de Controle de Bens Iméveis Municipais:

| - coordenar a catalogacdo, a guarda e controle dos documentos e escrituras relativos aos bens iméveis
municipais;

Il - coordenar as desapropriacdes, decretos e leis relativas aos bens publicos, com assisténcia da
Procuradoria Geral do Municipio;

Il - a implementac¢ao das atividades administrativas bem como na supervisdo da execu¢ao das agdes
politicas, na organizacao e contribui¢cao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

O Departamento de Patrimbnio tem a atribuicdo de efetuar o cadastro e o controle dos bens
imoveis do Municipio.
| - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE ARQUIVO GERAL

Sao atribuicdes do Nucleo de Arquivo Geral:
| - coordenar a classificacdo e manutencdo em ordem dos projetos arquitetonicos licenciados pelo
Departamento de Controle Urbanistico, bem como as fichas do Cadastro Imobiliario para lancamento de

IPTU;

Il - administrar o cadastro de dados técnicos necessarios as atividades de planejamento fisico-material,
bem como assegurar o fluxo de informacdes que deve alimentar o Cadastro Técnico.

Il - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

Compete ao Nucleo de Arquivo Geral:



| - coordenar a classificagcdo e manutencdo em ordem dos projetos arquiteténicos licenciados pelo
Departamento de Controle Urbanistico, bem como as fichas do Cadastro Imobilidrio para langamento de
IPTU;

Il - coordenar a classificagdo e manutencdo em ordem das plantas e projetos de loteamentos,
desmembramentos e unificacGes, a fim de atualizar as fichas cadastrais utilizadas como base para
cobrancga de IPTU;

Il - organizar e coordenar o fluxo de processos protocolados;

IV - administrar o cadastro de dados técnicos necessdrios as atividades de planejamento fisico-material,
bem como assegurar o fluxo de informacg&es que deve alimentar o Cadastro Técnico;

V - a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
VI - desempenhar outras atividades afins.
DO SETOR DE CEMITERIOS
Compete ao Setor de Cemitérios:
| - gerenciamento de todos os cemitérios municipais;
Il - controle de sepultamento;
Il - controle da capacidade de cada cemitério;
IV - controle de propriedades dos cemitérios.

V - a execugdo dos projetos de coordenacgdo governamental e demais atividades da Secretaria. (Redacdo
acrescida pela Lei n27364/2011)

DO NUCLEO DE ZELADORIA DO CEMITERIO DA FEITORIA
Compete ao Nucleo de Zeladoria do Cemitério do Bairro Feitoria:

| - controle administrativo dos sepultamentos do cemitério;

Il - controle das propriedades do cemitério;

Il - controle da documentacao do cemitério;

IV - controle da limpeza geral do cemitério;

V - controle de seguranca do cemitério;

VI - controle dos equipamentos do cemitério;

VIl - controle da efetividade dos funcionarios através de cartao ponto.

VIII - controle das atividades administrativas das assessorias e diretorias da Secretaria. (Redagdo acrescida
pela Lei n? 7364/2011)

DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DOS CEMITERIOS"


https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2011/736/7364/lei-ordinaria-n-7364-2011-altera-a-lei-municipal-n-7242-de-30-de-julho-de-2010-que-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-do-poder-executivo.html
https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2011/736/7364/lei-ordinaria-n-7364-2011-altera-a-lei-municipal-n-7242-de-30-de-julho-de-2010-que-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-do-poder-executivo.html

Compete ao Setor de Apoio Administrativo dos Cemitérios:
| - assessorar ao Diretor de Cemitérios na area Administrativa;
Il - controle e manutencgdo dos arquivos do Setor de Cemitérios;
Il - fiscalizacdo com rela¢do ao correto preenchimento das fichas de sepultamento;
IV - controle de efetividade dos funciondrios dos Cemitérios Municipais;
V - arquivamento das publicacdes legais relativas ao Setor de Cemitério.
VI - a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria. (Redacgdo

acrescida pela Lei n27364/2011)

DA ASSESSORIA DE DIREITO

Compete a Assessoria de Direito:
| - promover a defesa dos direitos e dos interesses da Secretaria, em qualquer instancia administrativa;
Il - a assessoria juridica ao Secretdrio e aos demais Diretores de Diretoria;

Il - a supervisdao da coletanea de leis municipais, bem como das legislacdes federal e estadual de
interesse desta Secretaria;

DA DIRETORIA DE PROJETOS - DEPRO
A Diretoria de Estudos e Projetos - DEPRO - é composta de um Diretor de Diretoria de Estudos e

Projetos e um Assessor de Diretoria de Estudos e Projetos.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdao da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE ESTUDOS E PROJETOS - DEPRO

Compete a Assessoria de de Estudos e Projetos:
| - assessorar o Diretor de Estudos e Projetos;
Il - assessorar o desenvolvimento de projetos arquitetonicos destinados as licitacdes;
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucdo das acoes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DA DIRETORIA DE CAPTACAO DE RECURSOS


https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2011/736/7364/lei-ordinaria-n-7364-2011-altera-a-lei-municipal-n-7242-de-30-de-julho-de-2010-que-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-do-poder-executivo.html

Sdo atribuicOes da Diretoria de Captacdo de Recursos acompanhar os projetos da Administracao
Municipal - Secretarias/Coordenadorias junto aos agentes financiadores para captagdo de recursos;

| - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboragdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE CAPTACAO DE RECURSOS

Compete a Assessoria de Captagao de Recursos:

| - assessorar na execucdo de projetos na esfera Municipal junto a agentes financiadores situados no pais -
internos - e organismos e instituicdes internacionais - externos;

Il - assessorar a Secretaria Municipal do Planejamento e Coordenacgdo no que se refere a facilitacdo do

fluxo de documentos e informacgdes junto as Secretarias diretamente envolvidas nas operacgées
pertinentes a captacdo de recursos.

DA DIRETORIA DE MOBILIDADE URBANA - DIMURB
A Diretoria de Mobilidade Urbana - DIMURB - é um 6rgao de planejamento e gestao, que engloba
as atribuicdes do Transito e do Transporte Coletivo e compreende as seguintes unidades:
| - Diretor de Mobilidade Urbana;
Il - Departamento de Mobilidade Urbana e Controle Semafdrico;
lIl - Departamento de Controle e Projetos;
IV - Departamento de Transporte e Circulagao;
V - Nucleo de Concessoes e Vistorias;
VI - Nucleo de Implantacdo e Sinalizagao;
Sao atribuicdes da Diretoria de Mobilidade Urbana:
| - promover, implantar e assessorar o Secretdrio Municipal de Planejamento e Coordenacao na
formulacdo de propostas e politicas para a mobilidade de pessoas e veiculos no municipio e no
gerenciamento do transporte publico de passageiros;

Il - regulamentar, fiscalizar e gerenciar as Concessdes e Permissdes, bem como as Vistorias no transporte
publico, gue envolve 6nibus municipais, taxis, transporte escolar e terminais urbanos;

Il - exercer o controle da frota e organizar os itinerdrios do transporte publico;

IV - coordenar a execucado de projetos viarios, pesquisa de contagens, cdlculos tarifario, projetos e
implantacdo de sinalizacao;

V - fiscalizar obras e eventos que interfiram na livre circulacdo de pedestres e veiculos de acordo com a
legislagao pertinente.



VI - a direcdo de informacdes, a supervisao da execuc¢do das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DAS ASSESSORIAS DA DIRETORIA

Sao atribui¢des das Assessorias:

| - estabelecer juntamente com o Diretor de Diretoria de Mobilidade Urbana e em conjunto com outros
orgaos da Administracdo, diretrizes para a aplicacdo e elaboracdo de projetos de Mobilidade Urbana;

Il - organizar e gerenciar as compras da Diretoria de Mobilidade, fiscalizar e organizar o orcamento e
ponto dos Servidores da Diretoria de Mobilidade;

Il - controlar a execucdo de projetos, solucdo de conflitos relativos a sinalizacdo viaria;

IV - controlar o almoxarifado;

V - aimplementacdo das atividades administrativas bem como na supervisao da execuc¢ao das a¢des
politicas, na organizacao e contribui¢cao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E CIRCULACAO

Sao atribuicdes do Departamento de Transporte e Circulagao:

| - conceber e executar projetos de Sinalizacdo Vertical e Horizontal necessaria para a fluidez da
populacdo nos modais existentes;

Il - providenciar o acabamento, recuperacao, manutencado e implantacdo da sinalizacao;

Il - planejar o controle semafdrico e manutenc¢do dos equipamentos;

IV - controlar o sistema de transporte, planejamento de linhas;

V - implantar e manter os abrigos de 6nibus;

VI - emitir certiddes informativas e elaborar dados estatisticos.

VIl - a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas

para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE CONCESSOES E VISTORIAS

Sao atribuicées do Nucleo de Concessdes e Vistorias:
| - manter arquivo com cadastro dos concessionarios e permissionarios do transporte pubico;

Il - realizar o atendimento aos concessionarios, permissiondrios e fretamento de servicos de transporte



publico municipal - taxi, transporte escolar, 6nibus;

Il - realizar vistorias nos concessionarios, permissiondrios e fretamento de servicos de transporte publico
municipal;

IV - responder pela definicdo de cronograma para cada modal concedido pelo poder publico.

V - a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE IMPLANTACAO E SINALIZACAO

Sdo atribuicdes do Nucleo de Implantacdo e Sinaliza¢do:
| - manter e aplicar a sinalizacdao horizontal e vertical;
Il - manter e colocar os abrigos de 6nibus;

Il - pintar as faixas de seguranca, pintura de meio-fio, elaboracdo grafica de sinalizacdo, montagem de
placa de sinalizacao;

IV - colocar os suportes para semaforos;
V - manter e colocar os redutores de velocidade - tachas, tachdes e calotas refletivas;
VI - a execucdo dos projetos de coordenacgao governamental e demais atividades da Secretaria.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA MULHERES

A Secretaria Municipal de Politicas para Mulheres é 6rgao da Prefeitura Municipal, que tem por
competéncia:
| - propor, apoiar e desenvolver as politicas publicas pela ética de género no municipio;
Il - elaborar e implementar campanhas educativas e de combate a discriminacdo contra a mulher;

Il - formular politicas publicas de interesse especifico da Mulher, de forma articulada com as Secretarias
afins;

IV - elaborar e divulgar, por meios diversos, material sobre a situacdo econémica, social, politica e cultural
da Mulher, seus direitos e garantias;

V - desenvolver acGes de prevencao e combate a todas as formas de violacdo dos direitos e de
discriminacdo das Mulheres, com énfase nos programas e projetos de atencao a Mulher em situacao de
violéncia;

VI - estabelecer, com as Secretarias afins, programas de formacao e capacitacdo de servidores publicos
municipais, visando suprimir discriminacdes, em razao do sexo, nas relacdes entre esses profissionais e

entre eles e o publico;

VII - fiscalizar e exigir o cumprimento da legislacdao que assegure os direitos da Mulher;



VIII - propor convénios, termos de cooperacdo e parcerias com organismos publicos e privados, nacionais
e internacionais, visando a elaboracdo e execugdo de planos, programas e projetos relativos a questdo de
género e politicas para as Mulheres.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA MULHERES

Compete a Secretaria:

| - dirigir os trabalhos das Diretorias em termos de politicas publicas para mulheres e defesa de seus
direitos;

Il - articular e integrar as ag¢bes, projetos e programas de governo das diferentes Secretarias e 6rgdo
direcionados as mulheres;

Il - apresentar e orientar as propostas de politicas publicas para mulheres junto as instancias de Governo;

IV - representar o Poder Executivo Municipal nas a¢des, eventos e programas referentes a tematica da
mulher;

V - aplicar e orientar o cumprimento das leis orcamentarias;
VI - participar em conselhos municipais ou drgdos governamentais quando designada;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA MULHERES

Compete a assessoria de Secretaria:
| - controlar a elaboracdo e expedicao de documentos e correspondéncias da pasta;
Il - organizar a agenda da Secretaria;
Il - auxiliar na elaboracgao de relatérios de trabalho;
IV - Compete também a Assessoria a promocao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretdrio

Municipal; o auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacao ao Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS

Compete a Chefia de Servicos:
| - controlar a expedicdo de documentos e correspondéncias da pasta;
Il - dirigir e verificar, a partir da expedic¢ao, toda correspondéncia e documentac¢do da Secretaria

encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a entrega e o recebimento destas nas Secretarias
Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacoes.



DA DIRETORIA DE PROMOGCAO DA IGUALDADE E INCLUSAO SOCIAL:

Compete a Diretoria de Promocdo da Igualdade e Inclusdo Social:
| - auxiliar na elaboracdo de relatérios de trabalho;
Il - desempenhar atividades precipuas de assessoramento a Secretadria;
Il - a direcdo de informacgdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacbes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE PROMOCAO DA IGUALDADE E INCLUSAO SOCIAL

Compete a Assessoria de Diretoria de Promocdo da Igualdade e Inclusdo Social:
| - a implementacgao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execu¢ao das agdes
politicas, na organizacao e contribui¢cao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na
forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta

tematica.

Il - demais atividades afins.

DA ASSESSORIA DE ORCAMENTO DA DIRETORIA DE PROMOGAO DA IGUALDADE E
INCLUSAO SOCIAL

Compete a assessoria de Orcamento da Diretoria de Promocgao da Igualdade e Inclusdo Social:
| - monitorar o Planejamento orcamentario da Secretaria;
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na
forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta

tematica;

Il - demais atividades afins.

DA DIRETORIA DE DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER

Compete a Diretoria de Defesa dos Direitos da Mulher:
| - manter efetivo controle das atividades da Diretoria;
Il - distribuir, aos servidores do setor, as tarefas determinadas pela Diretora;
Il - desempenhar atividades precipuas de assessoramento a Secretaria;

IV - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execugao das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacodes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.



DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER

Compete a Assessoria de Diretoria de Defesa dos Direitos da Mulher:
| - promover as articulagdes institucionais;
Il - a implementag¢ao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execug¢do das agdes
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DOS DIREITOS DA MULHER

Compete a assessoria da Diretoria dos Direitos da Mulher:
| - promover as articulagdes institucionais;
Il - a implementac¢ao das atividades administrativas bem como na supervisdo da execu¢ao das a¢des
politicas, na organizacao e contribui¢cdao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

A Secretaria Municipal da Fazenda é o 6rgado da Prefeitura que tem por competéncia:
| - a proposicdo das politicas tributdria e financeira de competéncia do Municipio;

Il - a sistematizacao de informacdes de natureza estatistica e econdmico-financeira, a fim de instruir a
Administracdao em relacdo a receita e despesa municipal;

lIl - o acompanhamento e o controle da execuc¢ao financeira de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

IV - o lancamento, a arrecadacdo e a fiscalizacdo dos tributos e demais receitas municipais;
V - o registro, o acompanhamento e o controle contdbil da administracdao orcamentaria e financeira;
VI - ainscricdo, o controle e a cobranca administrativa e judicial da divida ativa do Municipio;

VIl - o pagamento de todos os débitos do Municipio aos seus respectivos credores, mediante meios
eletronicos ou manuais, conforme o caso;

VIl - o controle de toda a movimentacdo financeira dos recursos depositados em contas bancarias cujo
titular é o Municipio;

IX - a defesa judicial e extrajudicial da Fazenda Municipal;



X - o desempenho de outras competéncias afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Compete ao Secretdrio Municipal da Fazenda:
| - assessorar o Prefeito na implantacdo das politicas fiscal e tributaria do Municipio;
Il - dirigir os trabalhos da Secretaria da Fazenda de acordo com a legislagao vigente;

Il - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para o seu incremento e melhorias no processo
arrecadatorio;

IV - promover a atualizacdo da legislacdo tributaria e coordenar a elaboracdo de anteprojetos de leis ou
projetos de decretos sobre a matéria;

V - agir em conjunto com o Secretario Municipal de Planejamento e Coordenacdo para que priorize a
constante atualizacdo do cadastro imobilidrio que embasa as atividades tributdrias;

VI - promover, mediante a supervisdo da Secretaria Municipal de Comunicagao, a divulgagao de
informagdes que mostrem a presenca dos contribuintes no esfor¢o do desenvolvimento municipal;

VIl - auxiliar no desenvolvimento da consciéncia coletiva sobre a necessidade do cumprimento da
legislacao tributaria, visando evitar a sonegacdo, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

VIII - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e
promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

IX - determinar a realizagao de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

X - promover a cobranca de créditos tributaveis e ndo tributdveis, neste ultimo em especial as certiddes
de débitos expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul;

Xl - supervisionar a cobranca da divida ativa nas esferas administrativa e judicial;

XII - dar parecer conclusivo nos pedidos de isencao, de reconhecimento de imunidade e remissao de
créditos tributarios;

XIIl - homologar os pareceres fiscais exarados pela Procuradoria-Geral da Fazenda Municipal;

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

XV - negociar com as entidades competentes a agilizacdo de transferéncias de recursos de outras esferas
de governo para o Municipio;

XVI - visar sempre a modernizacao e agilidade nos servicos prestados pela Secretaria;

XVII - incentivar a implementacdo de procedimentos coerentes com a racionalizacdo das despesas
perante os demais érgdos da Prefeitura;

XVIII - assinar, com o Prefeito e o Diretor da Despesa Publica, os balangos gerais e seus anexos e todos os



demais documentos de apuragdo contdbil cuja emissdo decorra de mandamento legal;

XIX - conduzir e assessorar os 6rgaos municipais no fiel cumprimento da politica contabil-financeira
adotada pela Administracao;

XX - determinar o lancamento e a cobranca de todos os tributos municipais nos seus respectivos prazos;

XXI - desempenhar outras atividades afins.
DO GABINETE DO SECRETARIO
O Gabinete do Secretario tem por objetivo a assessoria, organizacdo, apoio e acompanhamento
das atividades desenvolvidas pelo Secretdrio Municipal da Fazenda.
Paragrafo Unico - O Gabinete do Secretdrio é composto pelas seguintes unidades:
| - Gabinete do Secretario;

Il - Secretario-Adjunto da Fazenda;

Il - Assessoria da Secretaria da Fazenda;

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA DA FAZENDA

Compete a Assessoria de Secretaria da Fazenda:

| - promover e coordenar o relacionamento do Secretdrio Municipal da Fazenda junto aos demais orgaos
do Municipio, entidades de classe e autoridades de outras esferas de governo;

Il - a assessoria a promog¢do das condi¢cdes administrativas para o processo regular e constante de
avaliacdo da acdo governamental. Organizagao das atividades e atendimentos do Secretario Municipal; o

auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao
Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVIGOS DO GABINETE DO SECRETARIO DA FAZENDA

Compete a Chefia de servicos do Gabinete do Secretario da Fazenda:

| - controlar o fluxo de pessoas, servidores e autoridades que circulam pelo Gabinete do Secretario da
Fazenda;

Il - dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda correspondéncia e documentacao da Secretaria
encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a entrega e o recebimento destas nas Secretarias
Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacodes.

DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE PUBLICA

A Diretoria da Contabilidade Publica tem por objetivo acompanhar a execucdo contabil e



financeira do plano plurianual, da lei orcamentdria anual e da lei de diretrizes orcamentdarias, bem como
realizar a liquidacdo e pagamento de todas as despesas publicas, fazer a escrituracdo contabil e a
conciliacdo bancaria, processar dados e emitir relatérios exigidos pela legislacdo fiscal.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboragdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria da Contabilidade Publica é formada pelos seguintes érgdos:
| - Assessoria de Contabilidade Publica;

Il - Assessoria Orcamentaria;

Il - Departamento de Liquidacdo da Despesa Publica;

IV - Departamento de Tesouraria;

V - Departamento de Execuc¢do Orcamentdria;

VI - Departamento de Contabilidade Publica.

DA ASSESSORIA DE CONTABILIDADE PUBLICA

Compete a Assessoria de Contabilidade Publica:
| - assessorar na emissao das ordens de compras advindas da Central de Licitacdes;
Il - assessorar na confeccdo e controle do fluxo de empenhos;
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execu¢ao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

O Departamento de Tesouraria tem por objetivo executar as atividades relacionadas com o
pagamento das despesas da Prefeitura, controle dos recursos financeiros e investimentos dos mesmos
em instituicdes bancarias, bem como fazer a conciliagdo bancaria.
| - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

Paragrafo Unico - O Departamento de Tesouraria é constituido pelos seguintes érgdos:

| - Setor de Pagamentos e Relacdes Bancarias;

Il - Setor de Conciliagcdo Bancaria;

DO SETOR DE PAGAMENTOS E RELACOES BANCARIAS



Compete ao Setor de Pagamentos e Relacdes Bancdrias:
| - elaborar relatérios de gestao fiscal, cronograma fisico e financeiro do programa mensal de desembolso;
Il - manter intercambio com as instituicGes bancarias e de fornecimento de crédito para verificar formas
de investir e aplicar os recursos publicos transmitindo essas informacdes ao Diretor de Departamento de

Tesouraria;

Il - a execugdo dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE CONCILIACAO BANCARIA

Compete ao Setor de Conciliagcdo Bancdria:
| - utilizar de meios eletrdnicos para a realizacdo da conciliacdo bancaria;
Il - catalogar cada espécie de receita e despesa conforme a sua natureza;

lIl - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO ORGAMENTARIO

Compete ao Nucleo Orcamentario:

| - determinar a escrituracao das operagdes contabeis de natureza orcamentaria e financeira, mantendo-
as atualizadas;

Il - providenciar o registro contabil atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam 6nus
para os cofres do Municipio;

Il - preparar relatdrios gerenciais para conhecimento da evolugao e situacao da receita e despesa publica;

IV - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO

O Departamento de Orcamento tem por objetivo a supervisdo e controle das demandas relativas a
execucdo do orcamento do Municipio, da lei de diretrizes orcamentarias e do plano plurianual.

| - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAGAO DA DESPESA PUBLICA



O Departamento de Liquidacdo da Despesa Publica tem por objetivo o recebimento, a conferéncia
e posterior encaminhamento para pagamento das despesas publicas, como também o acompanhamento
de processos licitatérios, controle da despesa e atendimento aos fornecedores do Municipio.
| - Compete também ao departamento a implementac¢do do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.
Paragrafo Unico - O Departamento de Liquidacdo da Despesa Publica é constituido pela Equipe de
Liquidagdo de Documentos Fiscais.

DO SETOR DE CUSTOS

Compete ao Setor de Custos:
| - liquidar as notas fiscais e demais documentos relativos a despesas do Municipio;

Il - emitir as respectivas ordens de pagamento de cada documento fiscal para fins de posterior pagamento
pela Tesouraria;

Il - a execugao dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE PUBLICA

Compete ao Departamento de Contabilidade Publica

| - supervisionar as atividades relativas a execu¢ao contabil e financeira do plano plurianual, da lei
orcamentdria anual e da lei de diretrizes orgamentarias;

Il - orientar a escrituracdo sintética e analitica das operac¢des contabeis da Administracdo Direta do
Municipio para demonstrar a receita e a despesa;

Il - visar os documentos elaborados ou expedidos pelo Departamento;

DA DIRETORIA DE RECEITA PUBLICA

A Diretoria da Receita Publica tem por objetivo a administracao, controle, langcamento, inscricao,
fiscalizacdo, arrecadacdo e cobranca do Imposto sobre a Propriedade Territorial Urbana - IPTU, Imposto
sobre Servicos - ISS, Imposto sobre Transmissdo de Bens Imdveis Inter-vivos - ITBI, Taxa de Coleta de Lixo,
Taxa de Fiscalizacdo e todas as demais receitas, tributarias ou ndo, de competéncia do Municipio.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria da Receita Publica é formada pelo Departamento de Arrecadacdo da Receita
Pdblica.

DO NUCLEO DE DIRETORIA DA RECEITA PUBLICA



Compete ao nucleo de diretoria da receita publica:

| - planejar as operacgdes relativas a administracdo do Imposto sobre Servigos, das taxas de fiscalizag¢do e
de outras relativas a atividades e movimentos econémicos;

Il - planejar as operagdes do processo tributdrio relativo ao IPTU, ao ITBI e a outras taxas relativas a
propriedade imobiliaria;

lIl - promover as atividades relativas a cobranca e arrecadacao da receita do Municipio;

IV - organizar e coordenar os atos necessarios ao calculo dos tributos municipais;

V - providenciar, sob a supervisdo do Diretor da Diretoria da Receita Publica, todos os processos relativos
a emissdo e confeccdo dos carnés dos tributos municipais.

DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO DA RECEITA PUBLICA

O Departamento de Arrecadacdo da Receita Publica tem por objetivo a supervisdo das atividades
relacionadas com o cadastramento, langamento, arrecadacao, cobrancga e controle da receita publica do
Municipio, bem como coordenar politicas de incremento da receita e aperfeicoamento do Imposto sobre
Servicos e demais receitas municipais langcadas com base em atividades econdmicas e no exercicio do
poder de policia do Municipio.
| - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

Paragrafo Unico - O Departamento de Arrecadac3o da Receita PUblica compreende os seguintes Setores:
| - Setor de IPTU;

Il - Setor de ITBI;

Il - Setor de Controle das Transferéncias Constitucionais;

IV - Setor de Atendimento Fazendario;

V - Setor de Fiscalizacdo Tributaria;

VI - Setor de Arrecadacao.

DO SETOR DE IPTU

Compete ao Setor de IPTU, programar, dirigir e supervisionar as atividades de lancamento,
cobranca e arrecadacdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial Urbana e da Taxa de Coleta de Lixo;

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE ITBI



Compete ao Setor de ITBI, a programacao das atividades de calculo, lancamento, cobranca e
arrecadacdo do Imposto sobre a Transmissao de Bens Iméveis.

| - a execugdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE CONTROLE DAS TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS

Compete ao Setor de Controle das Transferéncias Constitucionais:

| - proceder a verificagdo dos documentos que respaldam as operagdes ou prestacdes de que participem
os contribuintes do ICMS;

Il - acompanhar, junto a outros Municipios, os termos de acordo entre eles firmados sobre transferéncias
de outras esferas de Governo para o Municipio;

Il - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE ATENDIMENTO FAZENDARIO

Compete ao Setor de Atendimento Fazendario:

| - coordenar a execucao das tarefas de cadastramento das atividades econdmicas dependentes de licenca
do Municipio, de acordo com o Cddigo Tributario Municipal, Estadual e Nacional;

Il - organizar o processo de inscricdo, alteracdo e baixa de todos os estabelecimentos comerciais,
industriais e prestadores de servicos localizados no Municipio, sujeitos ao ISS;

Il - expedir certiddo negativa de débitos municipais;

IV - negociar, administrativamente e nos limites estabelecidos em lei especifica, formas de parcelamento
e pagamento dos débitos dos contribuintes inscritos em divida ativa;

V - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

Paragrafo Unico - O Nucleo de Atenc3o ao Contribuinte fica subordinada a este ntcleo.

DO SETOR DE ARRECADAGAO

Compete ao Setor de Arrecadacado:

| - informar a situacao fiscal dos contribuintes em relacdo a tributos administrados pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

Il - dar andamento a processos administrativo-tributarios.

Il - a execugdo dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.



DO SETOR DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Compete ao Setor de Fiscalizagdo Tributaria:

| - homologar os lancamentos dos tributos que forem calculados com base nas declara¢ées dos préprios
contribuintes;

Il - executar a organizacdo e atualizacdo do sistema de processamento de dados fiscais;
[l - manter um sistema de conferéncia periddica da arrecadacdo das receitas municipais;

IV - a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E MODERNIZACAO FAZENDARIA

A Diretoria de Administracao e Modernizacdo Fazenddria tem por objetivo a modernizagao da
gestao fazendaria, visando o fortalecimento e aperfeicoamento administrativo da secretaria, mediante
acdes voltadas para a melhoria continua do desempenho fazendario.

| - a direcdo de informacgdes, a supervisao da execucdo das acdes de governo, a elaboragao de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA
A Assessoria tem por objetivo a execucao de tarefas administrativas e de apoio material e logistico

para a boa realizacdo dos servicos prestados por todos os 6rgaos da Secretaria Municipal da Fazenda.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DE MODERNIZACAO FAZENDARIA
Compete ao Nucleo de Modernizacdo Fazendaria, buscar formas de modernizar e tornar eficiente

o servico da Secretaria Municipal da Fazenda, com reducdo de custos e celeridade;

| - Compete também ao nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA PROCURADORIA-GERAL DA FAZENDA MUNICIPAL

A Procuradoria-Geral da Fazenda Municipal tem por finalidade precipua a defesa judicial e
extrajudicial da Fazenda Publica do Municipio e servir de érgao consultivo e deliberativo das demandas e
questdes juridicas da Secretaria, bem como efetuar a cobranca da Divida Ativa Municipal, competindo-lhe
especificamente:



| - promover a cobranga judicial ou administrativa da Divida Ativa do Municipio de natureza tributaria ou
nao, bem como a cobranca de créditos de qualquer natureza que lhe pertengam;

Il - representar o Municipio em juizo nas causas, acées e mandados de seguranca em matéria fiscal ou
financeira, em que este seja autor, réu, assistente, opoente, ou, de qualquer modo, interessado;

Il - elaborar minutas de leis, decretos e demais atos normativos que envolvam matéria fiscal e tributaria
de interesse da Secretaria Municipal da Fazenda;

IV - elaborar estudos técnicos visando a atualizacdo e aperfeicoamento da legislacdo tributdria do
Municipio;

V - exarar pareceres e consultas que versem sobre matéria fiscal e tributdria para consumo interno da
Secretaria e assessoramento ao Secretdrio Municipal da Fazenda e Prefeito Municipal;

VI - assessorar o Secretdrio Municipal da Fazenda e o Prefeito Municipal na defesa em processos
administrativos fiscais e tributarios;

VIl - determinar o levantamento de todos os créditos tributarios ou ndo, que ndo foram pagos nas épocas
oportunas e inscrevé-los em divida ativa;

VIII - expedir certidao de divida ativa e realizar todos os procedimentos exigidos por lei para a notificacdo
do contribuinte inscrito em divida ativa e a cobranga do seu débito;

IX - analisar e determinar a procedéncia de pedidos de prescricao de débitos tributarios;

X - articular, junto aos demais 6rgaos da Secretaria Municipal da Fazenda, politicas de combate ao
inadimplemento e de recuperacao da receita municipal;

XI - controlar e manter atualizado o montante da divida ativa do Municipio;

XII - exercer atividades determinadas pelo Cédigo Tributdrio do Municipio de Sdo Leopoldo;
XIII - coordenar a cobranca judicial e extrajudicial da Divida Ativa;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Ficam criados 02 (dois) cargos de Procuradores do Municipio, de provimento efetivo, integrados
ao Quadro Geral de Servidores do Municipio, nivel superior, com lotacao na Secretaria Municipal da
Fazenda e subordinados administrativamente ao Procurador-Geral da Fazenda Municipal, com a
competéncia de atuar em todas as atividades descritas no art. 197 desta Lei.

§ 192 - A Procuradoria-Geral da Fazenda Municipal é formada pelos seguintes drgaos:

| - Departamento de Divida Ativa;

Il - Departamento de Consultoria Juridica-Tributaria;

§ 22 - O Procurador-Geral da Fazenda Municipal, o Diretor do Departamento de Consultoria Juridica-

Tributdria e o Chefe de Setor de Pesquisa e Atualizacdo Juridica deverao possuir formacao juridica e
registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

DA ASSESSORIA DA PROCURADORIA DA FAZENDA



A Assessoria da Procuradoria da Fazenda tem a competéncia para processar e julgar em primeira
instancia os recursos referentes aos processos administrativos tributdrios interpostos pelos contribuintes
do Municipio contra atos ou decisdes sobre matéria tributaria, praticados pela autoridade administrativa
por forga de suas atribuicdes.
| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das agbes politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas,

projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta tematica.

DO DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA

O Departamento de Divida Ativa tem por objetivo o desempenho das tarefas relativas a inscricdo e
cobranca administrativa da divida ativa do Municipio.
| - Compete também ao departamento a implementac¢do do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Compete ao Setor de Contencioso Administrativo:
| - verificar os devedores inscritos em divida ativa, ou a inscrever, para cobranca administrativa e judicial;

Il - providenciar a geracao de processo para cobranc¢a administrativa e judicial bem como emissdo de
Notificacdo de Tributos e Certiddes de Divida Ativa;

Il - a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE CONTENCIOSO JUDICIAL

Compete ao Setor de Contencioso Judicial:

| - coleta de informacdes e pesquisa de dados complementares para garantir o prosseguimento correto e
célere das demandas executivas;

Il - alterar a titularidade da propriedade de bens imobilidrios objeto de execucao fiscal, averbando a
matricula do Registro de Iméveis no Cadastro Municipal e emitindo novas certiddes de divida ativa para

juntar no respectivo processo;

Il - a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA JURIDICA-TRIBUTARIA

O Departamento de Consultoria Juridica-Tributaria tem por finalidade a assessoria juridica em
matéria tributdria, o acompanhamento das modifica¢des legislativas e jurisprudenciais e a analise e



processamento dos recursos fiscais em primeira instancia.
| - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE PESQUISA E ATUALIZACAO JURIDICA

Compete ao Nucleo de Pesquisa e Atualizacdo Juridica:
| - prestar informacGes relativamente as questées de modificacGes legais e constitucionais que
interferiram nos objetivos e no desempenho fiscal da Prefeitura, bem como no cumprimento de suas

obrigagOes legais e constitucionais;

I - criar um banco de jurisprudéncias em matéria fiscal e tributaria visando adequar os procedimentos do
Municipio com o entendimento dos Tribunais;

Il - a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE ANALISE DE RECURSOS FISCAIS

O Departamento de Analise e Processamento de Recursos Fiscais tem a competéncia para
processar e julgar em primeira instancia os recursos referentes aos processos administrativos tributarios
interpostos pelos contribuintes do Municipio contra atos ou decisGes sobre matéria tributaria, praticados
pela autoridade administrativa por forga de suas atribuicdes.

§ 12 As decisbes do Departamento de Analise de Recursos Fiscais serao firmadas pelo Diretor deste
Departamento e homologadas pelo Secretdrio Municipal da Fazenda.

§ 22 E facultado ao contribuinte recurso voluntario da decisdo do Departamento de Analise de Recursos
Fiscais que ndo conhecer ou que conhecer e rejeitar por manifesta improcedéncia o recurso interposto

em primeiro grau administrativo.

§ 32 O recurso que trata o paragrafo anterior sera dirigido ao Procurador-Geral da Fazenda Municipal e

homologado pelo Prefeito Municipal, que podera confirmar ou reformar a decisdo de primeiro grau

administrativo.

§ 42 Tanto o recurso de primeira quanto o de segunda instancia devolvem o exame de toda a matéria
tributaria em discussao.

§ 52 Ndo havera recurso das decisGes que apenas corrigirem erro manifesto.

§ 62 Os requisitos de admissibilidade dos recursos previstos neste artigo e demais normas procedimentais
serdo regulamentadas por Decreto do Poder Executivo.

DO SETOR DE PROCESSAMENTO DE RECURSQOS FISCAIS

Compete ao Setor de Processamento de Recursos Fiscais:

| - recepcionar todos os processos administrativos relativos a impugnacdes e defesas de contribuintes em



autos de lancamento tributdrio ou notificagcdes de débito;

Il - submeter ao Secretdrio Municipal da Fazenda os pareceres de resposta as impugnacdes de autos de
langamento tributario ou notificacGes de débito para homologacao;

Il - a execugdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.
SECAO VI
DA SECRETARIA GERAL DE GOVERNO
Fica criada a Secretaria Geral de Governo, que tem entre suas responsabilidades:
| - cumprir o papel de agente do gerenciamento das principais agdes do governo municipal;
Il - ser instrumento da Coordenagao do Governo;
lIl - monitorar a implantacdo das propostas do programa de governo;
IV - participar da coordenacgao dos projetos prioritarios;
V - acompanhar e avaliar a execug¢ao do Programa de Governo e dos principios da administracao;

VI - articular a interface entre as Secretarias, entre estas e a Coordenac¢do do Governo e/ou entidades da
sociedade civil;

VIl - coordenar os projetos estratégicos de governo, em conjunto com a principal Secretaria envolvida,
contribuindo especialmente na fase de planejamento, supervisionando a fase de execucao e efetivando a

fase de avaliacao;

VIII - prestar assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito e as Secretarias de Governo no que tange a
conduc¢ado dos projetos;

IX - definir as politicas publicas voltadas para a implantacao de a¢des que objetivem a formacao, a
promocao e o fomento das relagdes comunitarias;

X - executar, supervisionar e controlar a acdo do Governo Municipal relativa a promocao das relagdes
comunitarias;

XI - executar atividades integradas com a comunidade e suas instituicdes visando a promocao de
programas de relacdes comunitarias;

XII - executar outras atribuicdes afins.
A estrutura organizacional da Secretaria Geral de Governo tem a seguinte composicao:
| - Assessoria de Secretaria;
Il - Assessoria Especial de Orcamento;
Il - Assessoria Especial de Planejamento e Gestao;
IV - Assessoria Especial de Politicas Sociais;

V - Assessoria Especial de Assuntos Institucionais;



VI - Assessoria Especial de Manutencdo e Obras;

DO SECRETARIO GERAL DE GOVERNO

Compete ao Secretario Geral de Governo:
| - dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo com a legislagdo vigente e as disposi¢cdes deste Regimento;
Il - coordenar a implantacdo do Planejamento Estratégico de Gestdao nas secretarias da prefeitura;

Il - interferir politicamente em nome do Governo junto aos outros poderes constituidos e a sociedade
civil;

IV - planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de A¢dao do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

V - assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

VI - garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de
governo;

VIl - propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

VIl - administrar a Secretaria Geral de Governo; organizar e coordenar programas e atividades da
Secretaria;

IX - promover audiéncias publicas;
X - implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades da Secretaria;

XI - proferir despachos decisdrios e interlocutérios em processos atinentes a assuntos de competéncia do
6rgao que dirige;

Xl - propor ao érgdo competente da Secretaria Municipal de Administracdo a admiss3do e/ou dispensa de
pessoal;

XIIl - aprovar a escala de férias dos funciondrios de seu 6rgao;
XIV - promover reunides periddicas,

XV - participar da elaboracao dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a execucdo das leis
orcamentarias;

XVI - acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta;
XVII - zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente;
XVIII - assessorar os 6rgaos da Prefeitura nos assuntos referentes a Secretaria.

XIX - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA



Compete a Assessoria de Secretaria da Secretaria Geral de Governo:
| - coordenar a agenda e os atendimentos junto ao gabinete do Secretdrio Geral de Governo;

Il - acompanhar o Secretdrio Geral de Governo em atividades e reuniées promovidas pela Secretaria Geral
de Governo,

Il - redigir e confeccionar atas, listas de presengas, memorandos, oficios, correspondéncias, documentos
legais e outros significativos para a Secretaria Geral de Governo e suas diretorias;

IV - Compete também a Assessoria a promogao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretario

Municipal; o auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacdo ao Secretdrio de seus compromissos.

DAS ASSESSORIAS DO GABINETE DA SECRETARIA

Compete as Assessorias do Gabinete da Secretaria:
| - assessoria da Secretaria tem a fungao de estabelecer a relagao administrativa entre os servidores da
Secretaria Geral de Governo e a Secretaria Municipal de Administracao, no que concerne a documentacao
e requerimentos legais;
Il - a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisao da execucdo das a¢des
politicas, na organizacao e contribuicdao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

O Departamento de relag¢des institucionais tem por objetivo compartilhar as informacoes
referentes as demandas politicas da Secretaria Geral de Governo junto ao Gabinete do Prefeito e manter
a comunicacado dos processos politicos e de planejamento entre o Prefeito e a Secretaria;
| - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucado das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ORCAMENTO

A Assessoria Especial de Orcamento tem por objetivo:

| - elaborar e coordenar as pecas Orcamentdrias da Administracdo Direta e Indireta de acordo com as
diretrizes do Governo;

Il - coordenar e encaminhar as demandas de execucdo orcamentaria na Administracdo Direta e Indireta;

Il - auxiliar nas atividades e informacdes referentes ao Orcamento Participativo;



IV - encaminhar outras atividades relacionadas ao Orcamento e Gestdo.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

A Assessoria Especial de Planejamento e Gestao tem por objetivo executar, acompanhar e orientar
os 6rgdos de governo sobre o Planejamento e Estratégico de Gestao.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE POLITICAS SOCIAIS

A Assessoria Especial de Politicas Sociais tem por objetivo articular e acompanhar a participacao
da comunidade e drgdos do governo na elaboracdo e implantacdo das politicas publicas na area social.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

A Assessoria Especial de Assuntos Institucionais tem por objetivo estabelecer relagdes com os
6rgaos do governo, nas esferas municipais, estaduais e federais, com a Camara de Vereadores no intuito
de agilizar os processos e qualificar os debates e com a sociedade civil organizada.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DE MANUTENCAO E OBRAS

A Assessoria Especial de Manutenc¢ao e Obras tem por objetivo conduzir, orientar e acompanhar
os projetos e execucgao de obras, infra-estrutura, manutencao, revitalizacao e organizacao da cidade.

SECAO IX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Educacao:

| - 0 estudo, elaboracdo e a implantacao das politicas publicas na area da educacdo no Municipio, em
acordo com a realidade social, cultural e econbmica do mesmo;

Il - a elaboracdo, organizacdo e cadastramento das informacdes relacionadas com a educacao;

Il - a elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de projetos e programas relacionados com a educacao
no dambito municipal;

IV - ainstalacdo, manutencdo, administracao e orientacdo técnica e pedagdgica das unidades de ensino a
cargo do Municipio;

V - a normatizacao relativa a organizacdo escolar, no que se refere a didatica e disciplinar, em acordo com
a legislacdo em vigor;

VI - as atividades referentes a lotacdo, remanejamento e transferéncia de professores, funcionarios e
alunos;



VIl - as atividades relativas matricula dos alunos;

VIII - a guarda, o registro e o arquivamento da documentacdo escolar geral e individual de alunos e
professores;

IX - as atividades relativas a alimentacdo escolar, material didatico e transporte de alunos do ensino
fundamental;

X - 0 estudo, implantacdo e acompanhamento de atividades e programas de aperfeicoamento,
atualizacdo, formacdo e orientacdo pedagdgica, auxiliares de ensino e demais servidores relacionados a

area de educacdo;

Xl - a manutencdo, ampliacdo e construcdo de prédios e instalagdes escolares, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Obras;

XIl - a instalagdo, manutencdo, administracdo e orientacdo técnica e pedagdgica de creches municipais.
Xl - a instalagdo, manutencdo e a administracdo de bibliotecas publicas;
XIV - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

A Secretaria Municipal de Educac¢ao - SMED possui estrutura organizacional que compreende o
Gabinete do Secretdrio Municipal e as seguintes Diretorias:

| - Diretoria Pedagodgica;
Il - Diretoria Administrativa;

Il - Diretoria de Inclusao Digital.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Compete ao (3) Secretario (a) Municipal de Educacdo:
| - assessorar o Prefeito Municipal na formulacao e implantacao da politica especifica da SMED;

Il - efetuar o atendimento ao corpo docente e a comunidade escolar em assuntos referentes as areas de
atuacdo da SMED;

lIl - coordenar a promocao das agcdes em conjunto com os demais érgaos internos e externos a SMED,
objetivando a concretizacdo das metas estabelecidas pelo plano plurianual;

IV - elaborar e promover sugestées de projetos e convénios junto ao Prefeito Municipal, referentes as
areas de atuacdo da SMED;

V - coordenar a promoc¢ao, junto ao corpo docente e a comunidade escolar, em conjunto com os drgaos
da SMED, das politicas de Gestdao Democratica;

VI - solicitar junto as Diretorias internas da SMED a documentacdo necessaria para a instrucdo e
andamento dos procedimentos internos e aos encaminhados aos outros drgaos da Prefeitura e aos

destinatarios externos;

VII - assinar os documentos encaminhados aos drgaos internos da SMED, da Prefeitura e os dirigidos aos



destinatarios externos;

VIII - participar das reunides e atividades convocadas pelo Prefeito Municipal;

IX - coordenar a execugao das atividades pertinentes as areas de atuagdo da SMED;

X - representar o Prefeito Municipal em atividades externas, sempre que for convocado;

Xl - coordenar os trabalhos da SMED na conformidade da Legisla¢do vigente e de acordo com as
disposi¢cdes do presente Regimento;

XIl - exercer as demais atividades oriundas de suas atribui¢des relacionadas a drea de atuacdo da SMED;

Xl - coordenar a promogdo, em conjunto com os setores internos e comunidade escolar, das politicas
pedagdgicas e de inclusdo.

XIV - desempenhar outras atividades afins.

DO GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Compete ao Gabinete do Secretario:
| - assessorar o Secretario nas atividades da SMED, na conformidade da legislacado vigente;

Il - assessorar o Secretario na elaboracdo de projetos de convénios e parcerias com entidades publicas e
privadas;

Il - recepcionar a comunidade escolar;
IV - organizar a agenda de atividades do Secretario;

V - estabelecer a comunicacdo com os érgaos internos e externos a SMED, aos niveis Municipal, Estadual
e Federal, e com os demais Poderes;

VI - auxiliar diretamente o Secretdrio e as coordenacgdes internas em todas as atividades pertinentes e
afins da SMED;

VIl - prestar assessoria e consultoria as Coordenacdes, Comissdes e demais setores internos da SMED,
bem como ao corpo docente, aos funcionarios, COM's, comunidade escolar e ao publico em geral;

VIII - prestar assessoria em reunides na SMED, nas escolas, com a comunidade escolar, em eventos da
SMED e em atividades correlatas.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:
| - assessoria da Secretaria tem a funcao de estabelecer a relacdo administrativa entre os servidores da
Secretaria de Educacdo e a Secretaria Municipal de Administracdo, no que concerne a documentacao e

requerimentos legais;

Il - cabe a Assessoria de Secretaria controlar o uso do patrimonio publico nas dependéncias da Secretaria;



Il - a promocgdo das condi¢Ges administrativas para o processo regular e constante de avaliacdo da acdo
governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o auxilio ao
Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao Secretdrio de seus
compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacgoes.

DA DIRETORIA PEDAGOGICA

Compete a Diretoria Pedagdgica:
| - assessorar o Secretario, Diretorias e demais integrantes da equipe da SMED;
Il - coordenar o processo pedagdgico de ensino-aprendizagem da rede municipal;
Il - elaborar politicas de escola inclusiva;
IV - produzir relatérios, documentos, subsidios, de modo a gerar melhorias no processo educacional;
V - auxiliar no processo de regulamentacdo das escolas municipais;
VI - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucado das acdes de governo, a elaboragao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA PEDAGOGICA

Compete a Assessoria de Diretoria Pedagogica:
| - controlar a elaboracdo e expedicdao de documentos e correspondéncias da pasta;
Il - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS DA EDUCAGAO INFANTIL

Compete ao Departamento de Convénios da Educacao Infantil:

| - debater as questdes e desenvolver acdes que propiciem o atendimento qualificado as criancas
atendidas;

Il - supervisionar as escolas de educacao infantil, sejam da rede municipal ou conveniadas com o poder



publico para verificar quanto ao real cumprimento de suas finalidades, representando a competente
autoridade em caso diverso, as providéncias cabiveis;

Il - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Compete ao Departamento Pedagdgico, promover atividades de formacdo para os trabalhadores
em Educac¢ao da rede municipal, bem como promover reunides de estudos internas.
| - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE VAGAS
Compete ao Nucleo de Vagas, atender a comunidade, encaminhar os pedidos de vagas para as

escolas e verificagdao do quadro de alunos das escolas municipais.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DO PROGRAMA ESCOLA ABERTA

Compete ao Nucleo do Programa Escola Aberta:

| - promover reunides de trabalho com os servidores do setor, submetendo-os a resultados ou sugestdes
a apreciacao do seu superior;

Il - fazer relatdrios de atividades, no encaminhamento de assessorias ao COM (Circulo de Pais e Mestres).

Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO SETOR DO PROGRAMA MAIS EDUCACAO

Compete ao Setor do Programa Mais Educacao, fazer relatérios de atividades, no
encaminhamento de assessorias ao COM (Circulo de Pais e Mestres).

DO SETOR DO PROGRAMA ESCOLA DE FABRICA
Compete ao Setor do Programa Escola de Fdbrica, responsabilizar-se pela continuidade das

atividades vinculadas ao MEC, especialmente o Programa Escola de Fabrica;

| - Compete também ao setor a execugdo dos projetos de coordenac¢do governamental e demais



atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DO APOIO PEDAGOGICO

Compete ao Nucleo do Apoio Pedagégico:
| - coordenar as atividades de conexao e comunicagao entre as Diretorias;
Il - coordenar a sistematizacdo dos relatérios de atividades e planejamento da Diretoria Pedagdgica;

Il - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DO PROJETO CORUIJA

Compete ao Nucleo do Projeto Coruja:
| - supervisionar e controlar os servidores quanto ao recebimento de publico ou de documentos;

Il - assessorar na realizagao de pesquisas e estudos no 6rgao em que esta lotado visando a elaboracgao de
trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de a¢ao;

lIl - a Diregao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE ESPORTE DO PROGRAMA ESCOLA ABERTA E PROJETO CORUJA

Compete ao Nucleo de Esporte do Programa Escola Aberta e Projeto Coruja, organizar e
supervisionar as tarefas determinadas aos servidores lotados no Servico de sua competéncia,
especialmente as vinculadas ao Projeto Coruja e Programa Escola Aberta;

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA:

Compete a Diretoria Administrativa:

| - acompanhar e orientar as atividades na drea de alimentacdo e armazenamento dos géneros
alimenticios das unidades escolares;

Il - deliberar sobre processos de funcionamento da Secretaria de modo geral;
Il - interagir com outras Secretarias e /ou 6rgdos e entidades;

IV - administrar recursos fisicos e material de expediente da SMED;

V - organizar, sistematizar, zelar e controlar os bens do almoxarifado;

VI - gerenciar os servicos gerais de limpeza, protocolo, recepcao e telefonia;



VII - orientar a aquisi¢do e distribuicdo de bens patrimoniais de acordo com a necessidade das Unidades
Escolares e da Sede Administrativa;

VIII - gerenciar os servigos relativos a manutengao de bens moéveis e imoveis das Unidades Escolares e da
Sede Administrativa;

IX - gerir os contratos de locagao.

X - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacbes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Compete ao Departamento Financeiro:

| - planejar e solicitar a liberacdo de recursos financeiros junto a Secretaria Municipal da Fazenda
(SEMFA);

Il - realizar o fechamento contabil, elaborando os relatérios legais e gerenciais pertinentes;
Il - analisar, conferir e encaminhar documentacao relativa a area de finangas;

IV - encaminhar RequisicOes de Materiais;

V - analisar contratos e documentacao referentes as empresas fornecedoras;

VI - elaborar projeto e justificativa para a contratacao de terceirizados;

VIl - gerenciar o uso de passagens escolares, realizando, quando necessarias, as pertinentes requisices e
aquisicoes, justificadamente;

VIl - acompanhar os empenhos e aplicacdo de verbas.
IX - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Compete ao Departamento de Recursos Humanos:
| - encaminhar nomeacdo nos cargos do quadro de provimento efetivo e em comissao;
Il - assessorar procedimentos admissionais e demissionais de servidores;
Il - lotar cargos e fungdes e coordenar remanejamentos, designacdes e transferéncias;
IV - construir em conjunto com as Diretorias o perfil dos cargos e fungdes;

V - encaminhar os procedimentos necessarios para alteragao de nivel (progressao vertical);



VI - promover o acompanhamento funcional dos servidores;

VIl - acompanhar o processo de ingresso, movimentacao de pessoal, readaptacdo e delimitacdo de
tarefas;

VIII - programar atividades especificas com vistas a capacita¢do e desenvolvimento funcional;
IX - realizar o controle e o acompanhamento do estdgio probatério;

X - emitir parecer sobre a criacdo, extin¢do ou fusdo de cargos;

XI - encaminhar permutas e cedéncias de servidores com o Estado e outras municipalidades;

XIl - prover Recursos Humanos (professores e funcionarios) necessdrios para o adequado funcionamento
das Escolas Municipais;

Xl - fechar e encaminhar a efetividade de servidores e estagiarios da SMED ao Departamento de Pessoal
da PMSL;

XIV - proceder aos encaminhamentos necessarios para fins de averbacdo do tempo de servico publico dos
servidores;

XV - emitir certidOes referentes a registro de pessoal;

XVI - atender o publico sobre o andamento de processos e assuntos referentes ao setor de Recursos
Humanos;

XVII - encaminhar concessdes de Licencas;

XVIII - receber mensalmente e entregar os contracheques dos servidores, tanto das escolas quanto da
Sede Administrativa;

XIX - proceder ao fechamento do Boletim Mensal dos professores em sala de aula e em projetos;

XX - efetuar controle de cargos efetivos (estatutarios e em regime da CLT) e concursos, acompanhar
liberacdes de vagas e adotar procedimentos para os devidos provimentos;

XXI - suprir as necessidades de servidores (professores e funcionarios) nas escolas;

XXII - encaminhar e monitorar as concessdes e 0s cancelamentos de extensao de carga horaria das escolas
e as convocacoes de professores;

XXIII - proceder o fechamento e controle mensal do nimero de alunos, por escola;
XXIV - conferir mensalmente os cargos, matriculas, licencas e alteracdes de designacao dos servidores;

XXV - proceder avaliacdo anual do nimero de alunos para fins de concessado de Gratificacdo de Direcdo e
Gratificacdo de Vice-Direcao.

XXVI - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO



Compete ao Departamento de Patrimonio:

| - controlar o patrimonio de bens mdveis e imdveis da Secretaria mantendo atualizado seu banco de
dados;

Il - divulgar normas de controle patrimonial no ambito da Secretaria;

Il - definir procedimentos de baixas de bens patrimoniais inserviveis, de doacdes, de aquisi¢cdes e de
vendas de bens da Secretaria:

IV - prover as escolas de materiais de expediente, de consumo, de limpeza, de mobiliario e de
equipamentos;

V - providenciar a manutencdo dos bens patrimoniais moveis e imdveis da Secretaria.
VI - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Compete a Assessoria de Diretoria Administrativa:
| - assessorar no controle da recepcao, expedicdo e protocolo de documentos.
Il - a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execucao das acoes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO SETOR DE RECEPCAO

Compete ao Setor de Recepcao, responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando
celeridade aos processos da Secretaria;

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE LIMPEZA

Compete ao Nucleo de Limpeza, responsabilizar-se pela continuidade dos servicos de limpeza,
dando celeridade aos processos da Secretaria;

| - Compete também ao nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR FINANCEIRO



Compete ao Setor Financeiro, auxiliar na elaboracdo de relatérios, encaminhando-os aos
superiores da Secretaria para efetivo controle dos resultados alcangados;

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE DADOS
Compete ao Nucleo de Dados, proceder o controle mensal da freqliéncia dos alunos, por escola,

fornecendo dados estatisticos aos demais Setores da Secretaria;

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE PATRIMONIO
Compete ao Setor de Patrimonio, controlar processos de distribuicao de materiais de consumo,

expediente, limpeza e mobilidrio as escolas;

| - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE MANUTENCAO
Compete ao Setor de Manutencao, providenciar e acompanhar atividades de manutencao predial,

elétrica, hidraulica e telefénica dos imdveis da Secretaria bem como de seus equipamentos;

| - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE INCLUSAO ESCOLAR

Compete a Diretoria de Inclusdo Escolar:
| - coordenar a SMED nas acdes referentes a drea de Informatica Educativa;

Il - assessorar a Secretaria Municipal de Educacdo na confeccdo de material impresso, e-mails e suporte
técnico basico, encaminhando os problemas para o suporte técnico da Prefeitura Municipal;

Il - viabilizar arquivos e programas aos diferentes setores em rede;

IV - coordenar os projetos em andamento dos Laboratdrios de Informdatica Educativa e implementar a
inclusdo digital nas escolas;

V - coordenar a instalacdo de Internet através na Sede Administrativa da SMED, nas secretarias das
escolas municipais, nos laboratdrios de informatica, telecentros e infocentros comunitdrios.



VI - a direcdo de informacses, a supervisao da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE INFORMATICA

Compete a Assessoria de Informatica, a manutencao de hardwares e softwares com
gerenciamento da rede.
| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das acGes politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas,

projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO DE SUPORTE

Compete ao Nucleo, gerenciar, supervisionar e manter as instalagées dos recursos utilizados pela
Secretaria, ferramentas, softwares, instalacdes fisicas, equipamentos, etc., buscando adequar o ambiente
e recursos as necessidades dos processos;

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA ASSESSORIA DE DIREITO

Compete a Assessoria de Direito:

| - prestar assessoria e consultoria ao(a) Secretario(a), as Diretorias, Coordenacdes, Comissdes e demais
setores internos da SMED, bem como as Equipes Diretivas, ao corpo docente, aos funcionarios, aos
COM’s, a comunidade escolar e ao publico em geral;

Il - elaborar documentos oficiais internos e externos, tais como: minutas de projetos de lei e de decretos,

exposicao de motivos, minutas contratuais e de convénios, oficios, memorandos, pareceres juridicos,
demais correlatos;

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, CIDADANIA E INCLUSAO SOCIAL
Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Assisténcia, Cidadania e Inclusao Social:

| - organizacdo do conjunto dos programas, projetos, servicos e beneficios de assisténcia social no
municipio;

Il - prestacdo de assessoria junto a individuos, grupos e entidades civis de naturezas beneficentes,
comunitdrias, ou de classe com vistas ao desenvolvimento de seus objetivos voltados a melhoria das

condicdes de vida da populacdo em situacdo de maior vulnerabilidade social e de baixa renda;

Il - viabilizagdo do conjunto de servigos e do apoio técnico as familias e grupos sociais em situacdo de



vulnerabilidade social e de baixa renda de forma descentralizada nos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social;

IV - prestacdo de servigos técnicos e de apoio a pessoas e ou grupos sociais em situacdo de
vulnerabilidade social e emocional, vitimas de violéncia e explora¢do e cumpridores de medidas sécio-
educativas em meio aberto de forma organizada nos Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social;

V - viabilizacdo, monitoramento e orientacdo a familias em situacdo de vulnerabilidade social e econ6mica
em programas de transferéncia de renda de diferentes esferas de poder;

VI - viabilizagdo de atendimento e de apoio a criancas, adolescentes e suas familias de forma direta ou em
parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no municipio;

VII - viabilizacdo de atendimento e de apoio a pessoas com deficiéncia e a idosos de forma direta ou em
parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no municipio;

VIII - viabilizagdo de atendimento e de apoio a criangas, adolescentes e adultos em situagao de rua de
forma direta ou em parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no municipio;

IX - orientacdo e apoio a populagao migrante de baixa renda e alva de catastrofes, proporcionando-lhe
ajuda e solu¢des emergenciais;

X - organizacdao e encaminhamento de programas e projetos de formacgao e geragao de trabalho e renda a
populacao de baixa renda;

Xl - gestdo junto a 6rgaos privados e publicos nas esferas estadual e federal, visando a obtencdo de
recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento de programas e projetos sécias no municipio;

XIl - coordenar a formulacdo e a implementacdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema
Unico de Assisténcia Social, observando as propostas das conferéncias municipal, estadual e nacional e as
deliberacdes e competéncias do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Xl - implementar e garantir o funcionamento do Sistema Unico Nacional de Protec3o Social, baseado na
cidadania e na inclusao social, mediante a unificacdo e descentralizacao de servicos, programas e projetos
da assisténcia social;

XIV - prover recursos para o pagamento dos beneficios de prestacdo continuada;

XV - elaborar e encaminhar a proposta orcamentaria da assisténcia social para apreciacao e aprovacao do
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

XVI - propor os critérios de transferéncia dos recursos e proceder a transferéncia dos recursos destinados
a assisténcia social

XVII - encaminhar a apreciacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social relatdrios trimestrais e anuais
de atividades e de realizacdo financeira dos recursos;

XVIII - prestar assessoramento técnico as entidades e organizacdes de assisténcia social parceiras da
Secretaria Municipal de Assisténcia, Cidadania e Inclusdo Social;

XIX - qualificar de forma sistematica e continuada os recursos humanos no campo da assisténcia social;

XX - articular-se com os érgdos responsdaveis pelas politicas municipais de saude e educagao, bem como
com os demais responsdveis pelas politicas sécio-econOmicas setoriais, visando a elevacdo do patamar



minimo de atendimento as necessidades basicas;

XXI - expedir os atos normativos necessdrios a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS), de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS);

XXII - elaborar e submeter ao Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS) os programas anuais e
plurianuais de aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS).

XXIIl - desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
DA ESTRUTURA DA SECRETARIA
A Secretaria Municipal de Assisténcia, Cidadania e Inclusdo Social compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:
| - Gabinete do Secretario Municipal de Assisténcia, Cidadania e Inclusdo Social;
Il - Diretoria de Protecdo Social Basica;

Il - Diretoria de Protec¢ao Social Especial;

IV - Diretoria de Planejamento e Gestdo Estratégica;

DO GABINETE DO SECRETARIO

Compete ao Gabinete do Secretario:
| - responder pela coordenagao do planejamento, monitoramento e avaliagdo dos trabalhos da Secretaria
Municipal de Assisténcia, Cidadania e Inclusdo Social, tendo o Secretario(a) Municipal como dirigente de

todo o processo;

Il - administrar a relacdo com o Prefeito Municipal, Vice-Prefeito e com as demais Secretarias e drgaos da
Prefeitura Municipal de S3o Leopoldo;

Il - interlocucdo com os Poderes Legislativo e Judiciario, presentes e atuantes no Municipio.

DO SECRETARIO MUNICIPAL

Compete ao(a) Secretario(a) Municipal da Assisténcia, Cidadania e Inclusdo Social coordenar e
garantir a formulac3o e a implementac3o da Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de
Assisténcia Social. Compete, também, delegar as suas Diretorias as atividades, programas e projetos da
Secretaria, respeitando suas respectivas atribuicdes.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:

| - assessoria da Secretaria tem a funcdo de estabelecer a relacdo administrativa entre os servidores da



Secretaria de Assisténcia, Cidadania e Inclusdo Social e a Secretaria Municipal de Administracdo, no que
concerne a documentacao e requerimentos legais;

Il - cabe a Assessoria de Secretaria controlar o uso do patriménio publico nas dependéncias da Secretaria;
Il - a promocgdo das condi¢Ges administrativas para o processo regular e constante de avaliacdo da acao
governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o auxilio ao

Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao Secretdrio de seus
COmMpromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS

Compete a Chefia de Servigos:
| - executar servicos de relagdes publicas e de cerimonial;
Il - preparar e encaminhar expediente do Gabinete;
Il - elaborar e digitar documentos;
IV - receber e expedir documentos via fac-simile, malote e Internet;
V - protocolar e encaminhar a documentacao;
VI - organizar arquivos e documentos do Gabinete do Secretario;
VIl - secretariar as reunides do colegiado;
VIl - Compete a Chefia de Servigos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda

correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacgdes.

DA DIRETORIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Compete a Diretoria de Protecao Social Basica:

| - dirigir a politica publica de protecdo social basica, que serd desenvolvida por meio de servicos,
programas e projetos locais de acolhimento, convivéncia e socializacao de familias e individuos, nos
Centros da Referéncia de Assisténcia Social, conforme identificacdo da situacdo de vulnerabilidade
apresentada, na dtica da prevencdo ao rompimento de vinculos familiares e comunitdrios;

Il - Dirigir os Centros de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS);

[l - Dirigir e organizar o Banco Municipal do Agasalho;

IV - articular com a Diretoria de Protecdo Especial, bem como as demais politicas publicas locais, de forma
a garantir a sustentabilidade das ac6es desenvolvidas e o protagonismo das familias e individuos
atendidos, com vistas a superacao das condicdes de vulnerabilidade e a prevencado das situacdes que

indicam risco potencial;

V - a direcdo de informacgdes, a supervisdao da execuc¢do das acbes de governo, a elaborac¢do de propostas
e recomendacodes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.



DAS ASSESSORIAS DA DIRETORIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Compete as Assessorias da Diretoria de Protecdo Social Basica, dirigir as pesquisas de
desenvolvimento e aperfeicoamento de tecnologias para melhoria da qualidade dos Projetos de Pesquisa;

| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das a¢bes politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas,
projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta temdtica.

DO DEPARTAMENTO TECNICO DE ATENDIMENTO SOCIAL DA DIRETORIA DE PROTECAO
SOCIAL BASICA

Compete ao Departamento Técnico de Atendimento Social da Diretoria de Protegdo Social Basica,
providenciar levantamento histdrico familiar dos aspectos psicossociais;
| - Compete também ao departamento a implementag¢ao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execuc¢ado das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DOS CENTROS DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (CRAS)

Compete aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) na execuc¢do dos servigos da
Protecao Social Basica:
| - desenvolver servicos, programas e projetos locais de acolhimento, convivéncia e socializagao de
familias e individuos, conforme identificacdo da situacdo de vulnerabilidade apresentada, na ética da

prevencdo ao rompimento de vinculos familiares e comunitarios;

Il - mapear, organizar e coordenar, sob a supervisdao do Secretario da SACIS e do Diretor de Protecdo
Social Basica, a rede de servigos socioassistenciais locais da politica de assisténcia social;

Il - atuar com familias e individuos em seu contexto comunitdrio, visando a orientacdo e o convivio
sociofamiliar e comunitario;

IV - promover o encaminhamento da populacdo local para as demais politicas publicas e sociais,
possibilitando o desenvolvimento de acdes intersetoriais que visem a sustentabilidade, de forma a

romper o ciclo de reproducao intergeracional do processo de exclusdo social, evitando que estas familias
e individuos tenham seus direitos violados, recaindo em situacdes de vulnerabilidade e riscos.

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DOS CENTROS DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (CRAS)

Compete ao Departamento Administrativo da Diretoria de Protecdo Social Basica:
| - dar suporte administrativo a Diretoria e seus servicos descentralizados;

Il - preparar e encaminhar expediente da Diretoria;



[l - transmitir determinagdes da Diretoria e da Secretaria;

IV - elaborar e digitar documentos;

V - receber e expedir documentos via fac-simile, malote e Internet;

VI - protocolar e encaminhar a documentacgdo;

VII - organizar arquivos e documentos da Diretoria e seus Servigos;

VIII - controlar as agendas diarias dos veiculos designados para a Secretaria;

IX - monitorar a aplicagdo dos Beneficios Eventuais.

X - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

SETOR DO BANCO DE AGASALHO

O Setor do Banco de Agasalho tem por objetivo a organizacao e encaminhamento de programas e
projetos para formac¢do de um banco de agasalho a ser destinado a populagdo de baixa renda;

| - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

Compete a Diretoria de Protec¢ao Social Especial:

| - dirigir a politica publica de protecao social especial, que serd desenvolvida através de servicos,
programas e projetos destinados a familias e individuos que se encontrem em situacao de risco pessoal e
social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e, ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias
psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situa¢do de rua, situacao de trabalho infantil,
entre outras;

Il - Dirigir e organizar os servicos de Protecdo Social Especial de Média Complexidade, por meio do Centro
de Referéncia Especializado da Assisténcia Social (CREAS);

Il - Dirigir os servicos de Protecao Social Especial de Alta Complexidade, por meio dos seus servicos 24
horas: Casa de Acolhimento, Centro de Referéncia Especializado da Popula¢do de/na Rua e Lar Sdo
Francisco de Assis, dos seus programas de Apadrinhamento Afetivo e Familias Acolhedoras e do
atendimento integral institucional, por meio dos Acolhimentos Institucionais, além do gerenciamento de
vagas municipais em Fazendas Terapéuticas em parceria com a Secretaria Municipal da Saude;

IV - estreitar a interface com o Sistema de Garantia de Direitos do Municipio: Poder Judiciario, Ministério
Publico, outros 6rgaos e acdes do Poder Executivo e com os Conselhos Municipais de defesa, garantia e
protecdo de direitos;

V - articular com a Diretoria de Protecdo Basica, bem como as demais politicas publicas locais, de forma a
garantir a sustentabilidade das a¢des desenvolvidas e o protagonismo das familias e individuos atendidos,



com vistas a superacgao das condi¢des de vulnerabilidade e a cessacdo das situacdes de risco pessoal e
social;

VI - a direcdo de informacses, a supervisao da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas

e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO
DE ASSISTENCIA SOCIAL (CREAS)

Compete a Protecdo Social Especial de Média Complexidade, por meio do Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social (CREAS):

| - desenvolver servicos que oferegam atendimento as familias e individuos com seus direitos violados,
mas cujos vinculos familiares e comunitarios ndo foram rompidos;

Il - manter estruturacdo técnico-operacional adequada, atencdo especializada e mais individualizada, e,
ou, de acompanhamento sistematico e monitorado as situaces atendidas;

Il - realizar a articulacdao de seus servigos no seu territdrio de abrangéncia, e integrar suas a¢cdes com as
outras politicas sociais, com a finalidade de garantir a prote¢ao da assisténcia social nas situacdes de

violagdes de direitos atendidas.

IV - a direcao de informacgdes, a supervisdo da execucao das a¢des de governo, a elaboracao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

Compete ao Departamento Administrativo da Diretoria de Prote¢ao Social Especial:
| - dar suporte administrativo a Diretoria e seus servicos descentralizados;
Il - preparar e encaminhar expediente da Diretoria;
Il - transmitir determinac¢des da Diretoria e da Secretaria;
IV - elaborar e digitar documentos;
V - receber e expedir documentos via fac-simile, malote e Internet;
VI - protocolar e encaminhar a documentacao;
VIl - organizar arquivos e documentos da Diretoria e seus Servicos;
VIII - controlar as agendas didrias dos veiculos designados para a Diretoria de Protecao Social Especial.
IX - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE



Compete a Protecdo Social Especial de Alta Complexidade:

| - desenvolver servigos de protecdo integral - moradia, alimentacdo, higienizagdo para familias e
individuos que se encontrem sem referéncia e, ou, em situacdo de ameaca, necessitando ser retirados de
seu nucleo familiar e, ou comunitario;

Il - manter estruturacdo técnico-operacional adequada, atencdo especializada e mais individualizada, e,
ou, de acompanhamento sistematico e monitorado as situacGes atendidas;

Il - realizar a articulacdo de seus servicos no seu territério de abrangéncia, e integrar suas acdes com as
outras politicas sociais, com a finalidade de garantir a protecdo da assisténcia social nas situacées de
violagOes de direitos atendidas.

IV - atender a demanda de vagas em Acolhimentos Institucionais conveniados, proveniente do Poder
Judicidrio e do Conselho Tutelar, observando os principios norteadores elencados nos Planos Nacional e
Municipal de Convivéncia Familiar e Comunitaria;

V - organizar e consolidar os Programas Apadrinhamento Afetivo e Familias Acolhedoras no municipio;
VI - gerenciar as vagas municipais em Fazendas Terapéuticas conveniadas;

VIl - comportar e organizar os servigos administrativos do Lar S3o Francisco de Assis;

VIl - comportar e organizar os servicos da Casa de Acolhimento;

IX - comportar e organizar os servigos do Centro de Referéncia Especializado a Populagdo Adulta de/na
Rua (CREPAR).

X - a direcao de informacgdes, a supervisdo da execucao das acdes de governo, a elaboragao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO LAR SAO FRANCISCO DE ASSIS

Compete ao Lar Sdo Francisco de Assis acolher idosos acima de 60 (sessenta) anos de idade,
provenientes do municipio de Sdo Leopoldo, em situacdo de abandono e vulnerabilidade social, com
rompimento dos vinculos familiares e comunitdrios, e oferecer moradia permanente que possibilite a
reproducdo de uma vida didria de forma semelhante a esfera familiar, constituindo-se em um espaco de
protecdo social e garantia dos direitos de sociais basicos.

DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DA POPULAGCAO ADULTA EM SITUAGAO DE/NA RUA
(CREPAR)

Compete ao Centro de Referéncia Especializado da Populagdo Adulta em Situagdo de/na Rua
(CREPAR) proporcionar atendimento social especializado e garantir a protecdo - estadia, alimentagdo e
higienizacdo - de individuos que encontram-se em situag¢do de rua e migrantes, sem referéncia e/ou em
situacdo de vulnerabilidade social.

DA CASA DE ACOLHIMENTO



Compete a Casa de Acolhimento oferecer a criangas e adolescentes em situacdo de
vulnerabilidade social, cujas familias encontrem-se temporariamente imposssibilitadas de cumprir sua
funcdo de cuidado e protecdo, possibilitando um espaco de acolhimento de carater provisério e
excepcional, desenvolvendo atividades que oportunizem a redugdo de danos e a sua inclusdo junto a
programas, projetos e servicos da rede sociassistencial, de servicos do municipio e a reconstrucdo de
vinculos familiares e comunitdrios.

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Compete a Diretoria de Planejamento e Gestdo Estratégica:

| - Realizar atividades de planejamento junto as demais Diretorias, Departamentos e Nucleos da SACIS
para o cumprimento da politica de assisténcia social;

Il - Monitorar as a¢Oes planejadas pelas Diretorias, Departamentos e Nucleos, elaborando relatérios
guantitativos e qualitativos sobre a gestdo da politica de assisténcia social;

Il - Coordenar a construgao e execuc¢do do plano politico-pedagdgico da SACIS e assessorar o
desenvolvimento de processos de educa¢do permanente junto as Diretorias, Departamentos e Nucleos
que visam a qualificacdo dos/as trabalhadores/as da assisténcia social;

IV - Fomentar a sistematizacdo dos conhecimentos produzidos a partir da pratica dos/as trabalhadores/as
das Diretorias, Departamentos e Nucleos, através de suas Diretorias de Nucleo ou de parcerias com
instituicdes de ensino e/ou outras com interesses afins;

V - Gerenciar os processos de comunicacdo interna e externa visando a divulgacao de informacgdes que
qualifiqguem a atuagdo dos/as trabalhadores/as das Diretorias, Departamentos e Nucleos e mantenham
outras esferas da administracao municipal e a populagdo informadas sobre as a¢cdes desenvolvidas e os

resultados alcancados com as agdes.

VI - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboragao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

ASSESSORIA DE DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Compete a assessoria de diretoria de planejamento e gestdo estratégica:
| - Assessorar e acompanhar a Diretoria ligada a assessoria no desenvolvimento de suas acoes.
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO SETOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Compete a Diretoria de Nucleo da Diretoria de Planejamento e Gestdo Estratégica:

| - Coordenar, assessorar e acompanhar a¢des de planejamento, monitoramento, vigilancia social,
educacdo permanente, produgdo de conhecimento e comunicagdo junto as Diretorias, Departamentos e



Nucleos da SACIS;
Il - Fomentar a transversalidade das acdes.

Il - a execugdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE CADASTRO UNICO DE PROGRAMAS SOCIAIS DO GOVERNO FEDERAL

Compete ao setor do Cadastro Unico de Programas Sociais de Governo Federal, Coordenar e
acompanhar o cadastramento das familias em situacdo de vulnerabilidade social.

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

SECAO XI }
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO

Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Habitacgao:

| - a formulagao, coordenacdo e execugao da Politica de Habitagdo de Interesse Social, tomando como
base e, sobretudo, garantindo a legitimidade da implementacao do Plano Local de Habitagcao de Interesse
Social - P.L.H.L.S.;

Il - a formulagdo, coordenacdo e execugao dos programas de regularizacao fundidria urbanistica, juridica e
cartorial - Regularizacao Fundidria Plena - no que lhe couber e no ambito da H.I.S., com a finalidade de
garantir a inclusao social da comunidade;

Il - a formulagao, coordenacdo e execugao dos programas de producdo e financiamento de unidades
habitacionais, lotes urbanizados e infra-estrutura urbana basica, e no ambito da H.l.S., com a finalidade
de garantir a melhoria das condi¢cdes de moradia, habitabilidade, e reducado de déficit habitacional;

IV - a formulacdo, coordenacao e execucgao de politicas diretamente ligadas a comunidade local, tais como
programas de fomento e subsidio ao cooperativismo habitacional, acompanhamento permanente de
servico de assisténcia social, e atuacdo sistematica da assessoria comunitaria na orientacao e organizacao
da comunidade, visando a articulacdo entre este e o poder publico municipal;

V - a identificacdo, analise e proposicao de dreas passiveis de aquisicao pelo poder publico, para o
desenvolvimento de projetos habitacionais, no que |he couber, e no ambito da H.I.S,;

VI - a identificacao, andlise e proposicao de dreas passiveis de serem gravadas como A.E.L.S, sujeitas a
normas especiais e regramentos especificos a serem propostos por esta secretaria, com a finalidade de
garantir a prerrogativa basica da funcdo social da Terra;

VIl - a proposicao de parcerias publico - privadas, previstas no Plano Diretor Municipal e Estatuto das
Cidades, para o desenvolvimento de projetos habitacionais, no que lhe couber, e no ambito da H.L.S., com
a finalidade de reduzir o déficit habitacional;

VIII - outras atribuices compativeis com natureza de suas fungdes.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Habita¢gdo compreende em sua estrutura as seguintes
unidades:



| - Gabinete do Secretario de Habitacao;
Il - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Direito;

IV - Diretoria de Relagées Comunitarias;
V - Diretoria de Regularizacdo Fundidria;

VI - Diretoria de Produg¢ao Habitacional.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE HABITACAO

Compete ao Secretario Municipal de Habitacdo:
| - Assessorar o Prefeito na formulagdo e implementacdo da politica habitacional do municipio;
Il - Coordenar o Plano Local de Habitacdo de Interesse Social - P.L.H.LS;

Il - Analisar e propor areas passiveis de aquisicao pelo poder publico, a fim de desenvolver projetos
habitacionais no ambito da Habitacdao de Interesse Social - H.1.S.;

IV - Analisar e propor areas passiveis de serem gravadas como Area Especial de Interesse Social - A.E.1.S.;
V - Propor parcerias publicas - privadas, conforme inciso VII, do artigo anterior;

VI - Dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo com a legislacdo vigente e as disposi¢cdes deste
Regimento;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

DA CHEFIA DE GABINETE

Compete a Chefia de Gabinete:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Habitacao.

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA

Compete a Assessoria Administrativa de Secretaria:
| - Assessorar o Secretdrio Municipal de Habitacdo na conducdo dos trabalhos;
Il - Coordenar a agenda e os atendimentos junto ao gabinete do Secretdrio de Habitacao;
Il - Assessorar o Secretario de Habitacdo a supervisionar os servicos executados pela secretaria;

IV - a Assessoria a promocado das condi¢des administrativas para o processo regular e constante de
avaliacdo da acdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o



auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao
Secretdrio de seus compromissos;

V - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA PARA RELACAO COM A COMUNIDADE

Compete a Assessoria de Secretaria para relacdo com a Comunidade:

| - Assessorar o Secretario na formulacdo e implantacdo da politica habitacional no municipio de Sdo
Leopoldo;

Il - Assessorar as diretorias e departamentos em suas demandas com énfase na relagdo com a
comunidade;

Il - a Assessoria a promog¢ao das condi¢gdes administrativas para o processo regular e constante de
avaliagdo da agdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o
auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao

Secretdrio de seus compromissos;

IV - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DE DIREITO

Compete a Assessoria de Direito:

| - Assegurar a implementacdo da politica publica de habitacdo, de acordo com a legislacao vigente.

DA CHEFIA DE SERVICOS

Compete a Chefia de Servicos:
| - Elaborar a correspondéncia da Secretaria;
Il - Receber, classificar, guardar e conservar documentos, processos e papéis de interesse da Secretaria;
Il - Receber notas fiscais, seu respectivo encaminhamento e pagamento;
IV - dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda correspondéncia e documentacdo da Secretaria

encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a entrega e o recebimento destas nas Secretarias
Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacodes.

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro:

| - Coordenar os processos administrativos e financeiros;



Il - Elaborar a proposta orcamentdria da Secretaria;

Il - Coordenar o processo de Recursos Humanos dessa Secretaria;

IV - Gerenciamento e acompanhamento do Sistema de Gestdo do Planejamento estratégico.

V - aimplementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA DIRETORIA DE RELACOES COM A COMUNIDADE

Compete a Diretoria de Relagdes com a Comunidade:
| - Coordenar o processo de participacdo popular na politica publica habitacional;
Il - Dirigir o reassentamento de familias em areas imprdprias para ocupacao;
[l - Auxiliar na formulagdo e execucdo do Plano Local de Habita¢do de Interesse Social - P.L.H.L.S.

IV - a direcao de informacgdes, a supervisdo da execucao das a¢des de governo, a elaboracao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Relagdes Comunitdrias compreende em sua estrutura:
| - O Departamento de Cooperativismo;
Il - O Departamento de Servico Social;

lIl - O Departamento Comunitario.

DO DEPARTAMENTO DE COOPERATIVISMO

Compete ao Departamento de Cooperativismo:
| - Propor diretrizes para politica municipal de desenvolvimento Habitacional de forma associativa e
cooperada, tendo como base a relacdo na busca da construcao coletiva e participativa na implementacao
de programas de fomento e subsidio ao cooperativismo habitacional.
Il - a implementacdao do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE SERVICO SOCIAL

Compete ao Departamento de Servico Social:
| - Elaborar e executar projetos sociais em habitacao de interesse social;

Il - Acompanhar permanentemente as politicas ligadas a comunidade;



Il - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria;

IV - Outras atribuicdes compativeis com natureza de suas fungdes.

DO DEPARTAMENTO COMUNITARIO

Compete ao Departamento Comunitario:

| - Coordenar o processo de participacdo e organizacdo comunitaria, visando a articulacdo entre esta e o
poder publico municipal;

Il - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das

unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria;

Il - Outras atribuicdes compativeis com natureza de suas fungoes.

DA ASSESSORIA COMUNITARIA

Compete a Assessoria Comunitaria:

| - Criar e estabelecer relagdes entre o municipio e a comunidade leopoldense por meio de atividades
publicas pertinentes aos interesses da Secretaria;

Il - a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisdo da execu¢ao das a¢des
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na
forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

[l - Outras atribuicdes compativeis com natureza de suas funcdes.

Paragrafo Unico - A Assessoria Comunitaria compreende em sua estrutura:

| - O Nucleo Comunitario da Regido Norte l e Il;

Il - O Nucleo Comunitario da Regido Nordeste;

lIl - O Nucleo Comunitario da Regido Oeste;

IV - O Nucleo Comunitdrio da Regido Leste;

V - O Nucleo Comunitdrio da Regido Sudeste;

VI - O Nucleo Comunitdrio da Regido Sul e Centro.

DOS NUCLEOS COMUNITARIOS DA REGIAO NORTE | E II, NORDESTE, OESTE, LESTE,
SUDESTE, SUL E CENTRO



Compete aos Nucleos Comunitarios da Regido Norte | e I, Nordeste, Oeste, Leste, Sudeste, Sul E
Centro:

| - coordenar as atividades publicas pertinentes aos interesses da Secretaria com a comunidade da Regido
Norte | e ll;

Il - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

Il - desempenhar outras atividades afins.

DO NUCLEO DE FISCALIZACAO

Compete ao Nucleo de Fiscalizagdo:

| - garantir a fiscalizacdo permanente em areas publicas onde ha tensionamentos ocupacionais, assim
como nas demais areas publicas consideradas de risco ocupacional;

Il - notificar as pessoas quando ocorrer qualquer das hipoteses do inciso anterior.
lIl - a Diregao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

Paragrafo Unico - O Nucleo de Fiscalizagdo é 6rgdo ligado diretamente a Diretoria de Relagdes com a
Comunidade.

DA DIRETORIA DE PRODUCAO HABITACIONAL

Compete a Diretoria de Produgdo Habitacional:

| - Coordenar e executar os programas de producao de unidades habitacionais, lotes urbanizados e infra-
estrutura no ambito da Habitacdo de Interesse Social - H.1.S.;

Il - Implementar novas técnicas construtivas;
Il - Auxiliar na formulac¢do e execucdo do Plano Local de Habitacao de Interesse Social - P.L.H.L.S.;
IV - A captacdo de recursos e investimentos no ambito da Habitacdo de Interesse Social - H.1.S..

V - a direcdo de informacodes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Producdo Habitacional compreende em sua estrutura:
| - O Departamento de Producdo Habitacional;

Il - O Setor de Producdo Habitacional.

DAS ASSESSORIAS

Compete as Assessorias de Producdo Habitacional:



| - Executar e fiscalizar projetos de loteamentos urbanizados e construcdo de unidades habitacionais no
ambito da Habitacdo de Interesse Social - H.1.S..

Il - aimplementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucdo das acdes
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE PRODUGCAO HABITACIONAL

Compete ao Nucleo de Producdo Habitacional:
| - assessorar a Diretoria de Producdo Habitacional na fiscalizacdo e correta aplicagdo dos recursos.

| - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DA DIRETORIA DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA

Compete a Diretoria de Regularizagao Fundidria:

| - Dirigir a concepgao, a formulacdo e a implementacao da politica municipal de regularizagcao fundiaria,
no ambito da Habitacdo de Interesse Social - H.I.S..

Il - a direcao de informacgdes, a supervisao da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Regularizagdo Fundidria compreende em sua estrutura:
| - O Departamento de Regularizacao Fundidria;

Il - O Setor de Regularizacdo Fundiaria.

DAS ASSESSORIAS DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

Compete ao Departamento de Regularizacao Fundiaria:
| - diagnosticar o mapa da irregularidade habitacional no municipio;
Il - assessorar a Diretoria do Departamento de Regularizacdo Fundidria.
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acoes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA



Compete ao Nucleo de Regularizacdo Fundidria:
| - Assessorar as acoes do Departamento de Regularizagdo Fundiaria.
Il - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Sao atribuigcdes da Secretaria Municipal de Cultura:

| - 0 estudo, elaboracdo e a implantagdo das politicas publicas na area da cultura no Municipio, em acordo
com a realidade social, cultural e econdmica do mesmo;

Il - a elaboracgédo, organizacdo e cadastramento das informacGes relacionadas com a cultura;

Il - a elaboragdo, implantagao e acompanhamento de projetos e programas relacionados com a cultura
no ambito municipal;

IV - a guarda, o registro e o arquivamento da documentagao do arquivo histérico municipal;
V - coordenar, administrar e supervisionar os espac¢os publicos culturais do municipio;

VI - desenvolver politicas publicas culturais;

VIl - aprimorar as relagdes com a comunidade leopoldense;

VIII - incentivar a producao cultural no municipio;

IX - estabelecer intercambios culturais, intensificando assim, a visibilidade cultural e o potencial artistico
da cidade;

X - gerenciar o Conselho Municipal da Cultura;
XI - promocao da protecdo e conservagdo do Patrimonio Arquitetdnico Municipal;

XII - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DA CULTURA

Compete ao Secretario Municipal da Cultura:
| - cumprir as atribuicdes de sua Secretaria;

Il - manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos 6rgaos a ela vinculados, organizando
jornada de trabalho e planilha de servigos para otimizar os recursos humanos;

Il - planejar e controlar o orcamento da Secretaria e avaliar os resultados quadrimestralmente;
IV - manter controle e fiscalizacdo de prestacao de contas de convénios e contratos;

V - organizar e supervisionar todos os servi¢os técnico-administrativos de sua Secretaria;



VI - analisar os resultados obtidos por sua Secretaria para corrigir eventuais distor¢oes;
VIl - acompanhar, na Camara Municipal, as votacdes dos projetos de lei de interesse de sua Secretaria;

VIII - executar as atividades relacionadas com sua area de atuacdo que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal;

IX - indicar gestor de contrato da Secretaria Municipal de Cultura;
X - assessorar o Prefeito na formulacdo e implementacao de politicas publicas da cultura;

XI - dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo com a legislagdo vigente e as disposi¢Oes deste regimento
interno;

XIl - desempenhar outras atividades afins.
DA ASSESSORIA DE SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

A Assessoria de Secretaria Municipal de Cultura tem por objetivo assessorar técnica e
politicamente o Secretdrio Municipal da Cultura, garantindo o pleno exercicio de suas fungdes.
| - Compete também a Assessoria a promocgao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliagao da acdao governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretdrio

Municipal; o auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacgao ao Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacdes.

DA DIRETORIA DE POLITICAS CULTURAIS E DIVERSIDADE

A Diretoria de Politicas Culturais e Diversidade tem por objetivo a elaboracado, o planejamento e a
execucdo de programas e projetos que promovam o acesso a cultura para toda a comunidade
leopoldense.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Politicas Culturais e Diversidade é constituida pelas seguintes unidades:
| - Assessoria de Diretoria de Politicas Culturais e Diversidade;
Il - Setor de Cultura Popular;

Il - Setor de Cultura Riograndense.



DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE POLITICAS CULTURAIS E DIVERSIDADE

A Assessoria de Diretoria de Politicas Culturais e Diversidade tem por objetivo assessorar o Diretor
de Politicas Culturais e Diversidade na elaboracdo, no planejamento e na execucdo de programas e
projetos que promovam o acesso a cultura para toda a comunidade leopoldense.
| - Compete também a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisido da
execucdo das agdes politicas, na organizagdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS

O Departamento de Projetos tem por objetivo coordenar, elaborar e executar agdes e projetos
gue proporcionem a construcdo da politica de cultura do municipio.
| - Compete também ao departamento a implementag¢ao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE CULTURA RIOGRANDENSE
O Nucleo de Cultura Riograndense tem por objetivo coordenar, elaborar e executar agées que

proporcionem a construcao da politica cultural riograndense do municipio.

| - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DA DIRETORIA DO CENTRO CULTURAL JOSE PEDRO BOESSIO

A Diretoria do Centro Cultural José Pedro Boéssio tem por objetivo a coordenacao, a elaboracdo e
a organizacdo do Centro Cultural José Pedro Boéssio, incluida a realizacdo de eventos e projetos culturais
promovidos pela Administracdo direta e através de parcerias.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdao da execucdo das acdes de governo, a elaboracao de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria do Centro Cultural José Pedro Boéssio é composta pelas seguintes unidades:
| - Assessoria de Diretoria do Centro Cultural José Pedro Boéssio;

Il - Departamento de Artes Cénicas;

Il - Departamento de Musica;

IV - Departamento de Projetos;

V - Setor de Artes Visuais;



VI - Setor Técnico.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DO CENTRO CULTURAL JOSE PEDRO BOESSIO

A Assessoria de Diretoria Do Centro Cultural José Pedro Boéssio tem por objetivo assessorar o
Diretor do Centro Cultural José Pedro Boéssio no planejamento e na organizacdo do Centro Cultural José
Pedro Boéssio.

| - Compete também a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisado da
execucdo das agdes politicas, na organizagdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e
servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO DEPARTAMENTO DE ARTES CENICAS

O Departamento de Artes Cénicas tem por objetivo a coordenacéo, elaboracdo e promocgdo das
politicas e projetos de promoc¢ao do teatro, da danga e do circo no municipio.
| - Compete também ao departamento a implementac¢ao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE MUSICA

O Departamento de Musica tem por objetivo a coordenacao, elaboracdo e promocgao das politicas
e projetos de promog¢ao da musica no municipio.
| - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS

O Departamento de Projetos tem por objetivo a coordenacdo e elaboracdo dos projetos culturais
gue desenvolvam plenamente a politica cultural do municipio.
| - Compete também ao departamento a implementacao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA DIRETORIA

A Chefia de servigcos tem por objetivo organizar e executar os eventos e projetos realizados pela
Secretaria Municipal da Cultura, determinando a estrutura necessaria, bem como a logistica para a
realizacdo dos mesmos.



| - Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacgées.

DA DIRETORIA DE PATRIMONIO CULTURAL

A Diretoria de Patrimonio Cultural tem por objetivo a elaboracdo, planejamento e execucdo de
programas e projetos que promovam o resgate e a manutencdo do patrimonio cultural material e
imaterial, bem como da cultura de uma forma geral, para toda a comunidade leopoldense.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboragdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Patrimdnio Cultural é constituida pelas seguintes unidades:

| - Assessoria da Diretoria de Patrimonio Cultural.

DA ASSESSORIA DE DIRETORIA DE PATRIMONIO CULTURAL

A Assessoria de Diretoria de Patrimonio Cultural tem por objetivo assessorar o Diretor de
Patrimoénio Cultural no planejamento e na organiza¢do da promogao do resgate e a manutencao do
patriménio cultural material e imaterial.

| - Compete também a implementacgao das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das ac¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO DE ARTES VISUAIS

O Nucleo de Artes Visuais tem por objetivo a coordenacao, elaborac¢do e promocao das politicas e
projetos de promocao das artes plasticas, cinema video e fotografia no municipio.
| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da

Secretaria.

SECAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Social:
| - promover o Desenvolvimento Econdmico e Social com geracao de trabalho e renda;
Il - promocao, organizacao e fomento ao Desenvolvimento Econémico e Social do Municipio, nas areas de
sua competéncia, e principalmente no empenho e apoio as industrias, ao comércio, a area de prestacado

de servigos ja instalada no Municipio e as que aqui queiram se instalar;

Il - captacdo de novos investimentos, fomento, promocado e organizacdo do turismo no Municipio;



IV - fomentar e incentivar os empreendimentos da Economia Popular Solidaria, impulsionando o
desenvolvimento local;

V - exercer a fiscalizagdo do funcionamento das atividades referentes a comércio, industria e servigos do
municipio;

VI - atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou Org3os
Municipais;

VIl - articular-se com a Sociedade Civil, para realizagdo de a¢Ges que possibilitem o Desenvolvimento
Econdémico do Municipio;

VIII - exercer outras atividades afins.
IX - coordenar o Programa Municipal de Microcrédito, promovendo e fomentar eventos que contribuam
para a capacitacdo e qualificacdo dos empreendimentos financiados pelo Programa Municipal de

Microcrédito;

X - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

O Secretario Municipal tem as seguintes atribuices gerais:
| - cumprir as atribuicdes de sua Secretaria;

Il - manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos 6rgaos a ela vinculados, organizando
jornada de trabalho e planilha de servigos para otimizar os recursos humanos;

Il - planejar e controlar o orcamento da Secretaria e avaliar os resultados quadrimestralmente;

IV - manter controle e fiscalizacdo de prestacao de contas de convénios e contratos;

V - organizar e supervisionar todos os servicos técnico-administrativos de sua Secretaria;

VI - analisar os resultados obtidos por sua Secretaria para corrigir eventuais distorcdes;

VIl - acompanhar, na Camara Municipal, as votacdes dos projetos de lei de interesse de sua Secretaria;

VIII - executar as atividades relacionadas com sua area de atuacdo que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal;

IX - indicar gestor de contrato da Secretaria.

X - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA

A Assessoria de Secretaria tem as seguintes atribuicGes gerais:

| - assessorar o Secretario da pasta em assuntos de sua competéncia, coordenando a sua respectiva area;



Il - coordenar a agenda e os atendimentos junto ao Gabinete do Secretdrio;

Il - coordenar os trabalhos de relacdes Publicas e Divulgacbes da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e Social junto a Sociedade;

IV - a Assessoria a promocdo das condi¢Ges administrativas para o processo regular e constante de
avaliagdo da agdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o
auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao

Secretdrio de seus compromissos.

VI - desempenhar outras atividades afins.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacgdes.

DO SETOR ADMINISTRATIVO

Compete ao Setor Administrativo:

| - a execugdo de servicos administrativos externos relacionados a Prefeitura e as demais Secretarias e/ou
Orgaos da Administracdo Publica;

Il - organizacdo das pastas do Setor Administrativo;

Il - a execugdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.
DO NUCLEO DE TELEFONIA

Compete ao Nucleo de Telefonia, manter a comunicagdo interna e externa da Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Econémico e Social;
| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL

Compete a Diretoria de Desenvolvimento Empresarial:

| - a coordenacdo e participacdo de comissdes ou conselhos relativos ao desenvolvimento econémico da
cidade;

Il - articulacdo e assessoramento, em colaboragdo com reparti¢des internas, com outros 6rgaos publicos e
com entidades de classe, para participacdo de empresas do municipio em feiras nacionais e
internacionais;



Il - articular-se e manter estreito relacionamento com as entidades patronais, dos trabalhadores,
setoriais, estaduais, federais e de bairros da cidade;

IV - propor e implementar politicas de desenvolvimento econdmico no municipio, tais como a
estruturacdo dos distritos industriais e do parque tecnolégico.

V - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acGes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacbes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA ECONOMICA

Compete ao Departamento de Assessoria Econdmica tem as seguintes atribuicGes gerais:

| - promover a elaboracdo e a consolidacdo dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisdo superior.

Il - manter banco de dados atualizado, com informacdes deste segmento.
Il - a implementa¢ao do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execucgao das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA ASSESSORIA DE COMERCIO E SERVICOS

Compete a Assessoria de Comércio e Servigos tem as seguintes atribuicdes gerais:
| - manter banco de dados atualizado, com informac¢des deste segmento.

Il - promover a elaboracdo e a consolidacao dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisao superior.

lIl - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das a¢des politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas,

projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta temdtica.

DO SETOR DA JUNTA COMERCIAL

Compete ao Setor da Junta Comercial, coordenar e organizar o Banco de Dados da Junta
Comercial.

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE MICRO E PEQUENA EMPRESA

Compete a Diretoria de Desenvolvimento de Micro e Pequena Empresa as seguintes funcgdes:



| - Coordenar as acbes de assessoria técnica voltadas as empresas atendidas pelo departamento.

Il - Criar parcerias com entidades publicas e privadas, para a elaboracdo de projetos que atendam as
necessidades das empresas.

Il - Planejar e executar formas de financiamento empresarial e microcrédito.

IV - Prestar suporte técnico contabil as empresas.

V - Coordenar o Programa Municipal de Microcrédito;

VI - Atender os empreendedores formais e informais que estdo excluidos do crédito tradicional: pequenos
e micro empreendedores, trabalhadores auténomos, economia popular solidaria, economia doméstica,

familiar entre outros;

VIl - Promover convénios e parcerias com instituicbes que possam contribuir com o Programa Municipal
de Microcrédito;

VIII - Manter o Comité Municipal de Microcrédito, com as atribuicdes de libera¢do ou ndo dos
financiamentos solicitados, de acordo com os convénios realizados;

IX - a direcdo de informacdes, a supervisao da execucdo das a¢des de governo, a elaboracao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA A MICRO E PEQUENA EMPRESA
Compete ao Departamento de Assessoria a Micro e Pequena empresa tem as seguintes
atribuicdes gerais:
| - assessorar as micros e pequenas e médias empresas ja constituidas ou em processo de constituicao;
Il - manter banco de dados atualizado, com informacdes deste segmento.
Il - a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA ASSESSORIA DE SUPORTE EMPRESARIAL

Compete a Assessoria de Suporte Empresarial tem as seguintes atribuicdes gerais:
| - prestar suporte técnico as empresas;
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucdo das acoes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO DE MICROCREDITO



Compete ao Departamento de Microcrédito tem as seguintes atribui¢des gerais:
| - Orientar e supervisionar os Agentes de Microcrédito;
Il - Participar efetivamente do Comité Municipal de Microcrédito;
Il - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execugdo das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE AGENTE MICROCREDITO DA REGIAO NORTE, OESTE, SUL E LESTE

Compete ao Setor de Agente Microcrédito da Regido Norte, Oeste, Sul e Leste:

| - Recepgdo, informacdo e orientacdo dos pretendentes sobre os critérios e condi¢des de financiamento
do Programa.

Il - Implementar os convénios com as conveniadas do Microcrédito junto aos solicitantes do Crédito;

Il - Realizar as execug¢Oes de todas as operagdes do fluxo do Programa de Microcrédito;

DA DIRETORIA DE TURISMO

Compete a Diretoria de Turismo:
| - a direcdo da organizacao de eventos de ambito publico, em diferentes escalas e tipologias.

Il - a coordenagdo de comissGes em eventos e atividades relativas ao desenvolvimento turistico da cidade
com intencdo de promocgao e geracao de emprego e renda;

Il - a articulagdo com todos os departamentos, diretorias e secretarias da Prefeitura que demandem do
interesse publico ou privado para contribuicao, realizacao e desenvolvimento do turismo sustentdvel;

IV - participar e assessorar, juntamente com as demais secretarias e diretorias, dos eventos e feiras a
serem realizados no municipio;

V - a organizacdo e promogdo com a colaboracdo das reparti¢es internas e/ou departamentos e
diretorias, demais 6rgaos publicos, ONGs, setor privado, e secretarias, dos eventos, exposicoes, feiras,
cursos, congressos, semindrios e todas as atividades que tem relagdo com o turismo;

VI - proporcionar a captacao de recursos nos orcamentos em nivel estadual e federal, bem como parcerias
publicas ou privadas, nos investimentos na drea do desenvolvimento e potencial turistico da cidade;

VIl - a direcdo da pesquisa e diagndstico das potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do
turismo no municipio.

VIl - a formulacdo e implantacdo de progndsticos e proposicdes para o desenvolvimento do turismo no
municipios;

IX - o0 planejamento, execugdo e assessoria em a¢des das outras Diretorias, Secretarias e demais 6rgaos da
administragdo Municipal, garantindo a transversalidade e unido dos projetos, programas e a¢des da area



turistica a serem implantados no municipio através da prefeitura municipal;

X - planejar, executar, e opinar sobre as aplicages de investimentos e incentivos voltados a area turistica,
bem como a captacdo de turistas por meio de um receptivo de qualidade;

Xl - a direcdo de informacgdes, a supervisdo da execugdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.
DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE TURISMO

Compete a Assessoria de Diretoria de Turismo, organizar o funcionamento administrativo da
Central de InformacGes Turisticas;
| - Compete também a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das acdes politicas, na organizagdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO DEPARTAMENTO DA DIRETORIA DE TURISMO

Compete ao Departamento da Diretoria de Turismo:

| - assessorar o secretdrio em todos os assuntos relacionados a formulacao da politica de
desenvolvimento, incentivo, apoio e restauro histérico e cultural para o turismo;

Il - desenvolver e promover novos produtos turisticos;

Il - coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico;

IV - aimplementacdo das atividades administrativas bem como na supervisao da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DA DIRETORIA DE ECONOMIA POPULAR SOLIDARIA

Compete a Diretoria de Economia Popular Soliddria

| - articular-se constantemente com o Movimento de Economia Popular Solidaria e entidades da
Sociedade Civil;

Il - estimular, apoiar e participar na criacdo da Politica Publica Municipal de Economia Popular Solidaria;

Il - Incentivar a formacao e capacitacdo na drea de Economia Popular Solidaria através de estudos,
tecnologias sociais e pesquisas;

IV - Coordenar o Programa Municipal de Economia Popular Solidaria para Sao Leopoldo;

V - coordenar o Programa de Feiras Populares;



VI - promover com as secretarias e departamentos afins e com as entidades da sociedade civil, eventos de
formacdo e capacitacdo para os empreendimentos de Economia Popular Solidaria;

VII - propor estudos, pesquisas e debates sobre a Economia Popular Soliddria e o Desenvolvimento Local;
VIII - fomentar a constituicdo de Redes entre os empreendimentos autogestiondarios;

IX - fomentar a implanta¢do do Centro Publico de Referéncia em Economia Popular Solidaria no
municipio;

X - a direcdo de informac0des, a supervisdo da execucdo das a¢des de governo, a elaboragdo de propostas
e recomendacbes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

XI - exercer outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DO DEPARTAMENTO DE FEIRAS E FOMENTO AO COOPERATIVISMO

Compete a Assessoria do Departamento de Feiras e Fomento ao Corporativismo:
| - assessorar as cooperativas e associagdes ja organizadas;
Il - coordenar os grupos para geragao de trabalho e renda;
lIl - Compete a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das ac¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO DE ASSESSORIA RURAL

Compete ao Nucleo de Assessoria Rural:
| - Coordenar os trabalhos entre o INCRA e a Prefeitura Municipal;
Il - Incentivar a produgdo de hortifrutigranjeiros para a merenda municipal e feiras municipais;

Il - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

SECAO XIV )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA

A Secretaria Municipal de Seguranca Publica é érgao da Administracdo Direta do Municipio, e tem
por finalidade atuar nas seguintes areas de sua competéncia:

| - elaborar, implementar e executar politicas, diretrizes e programas de Seguranca Publica para o
Municipio de Sdo Leopoldo;

Il - articular com os demais 6rgdos de seguranca visando potencializar o combate a criminalidade e a
violéncia;



Il - implementar medidas preventivas que visem promover a cidadania e a inclusdo social em setores ou
regides focos de violéncia e criminalidade;

IV - readequar as fun¢des da Guarda Civil Municipal a fim de promover um policiamento preventivo,
integrado com a comunidade e demais forcas de seguranca em acdo no municipio;

V - promover a integragdao com a comunidade, buscando um relacionamento democratico que vise a
conscientizacdo e a colaboracdo para a diminuicdo dos niveis de violéncia;

VI - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no ambito de suas atribuicdes, planejar,
projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, promover o desenvolvimento da circulagédo e da

seguranca de pedestres e de ciclistas;

VII - coordenar e gerenciar as politicas sociais do Municipio que direta ou indiretamente interfiram nos
assuntos de seguranca urbana da cidade;

VIII - estabelecer acdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais ou
estrangeiras que exercam atividades destinadas a estudos e pesquisas referentes a seguranca urbana;

IX - promover parcerias com Instituicdes voltadas as areas de servigo social, psicologia e outras, buscando
solugdes de pequenos conflitos sociais que por sua natureza possam dar origem a violéncia e a

criminalidade;

X - promover a articulagdo entre os drgdaos do municipio de Sao Leopoldo para estabelecer prioridades
das acdes de seguranga urbana municipal;

Xl - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos referentes a Seguranca Publica urbana;

XII - desenvolver outras atividades compativeis com as suas finalidades.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANGCA PUBLICA

Compete ao Secretario Municipal de Seguranca Publica:
| - representar a Secretaria, ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente;

Il - exercer a inspecdo das atividades da Secretaria, supervisionar todos os servicos e desempenhar outras
atribuicdes que |he sejam conferidas;

Il - formular, promover, articular e coordenar a politica de Seguranca Publica;

IV - executar o Plano Municipal de Seguranca Publica através da articulacdo dos drgdos governamentais e
nao-governamentais de seguranca publica;

V - ordenar as despesas da Secretaria,
VI - administrar o patrimonio, as financas e o quadro de servidores da Secretaria;

VIl - superintender as atividades da Secretaria, promovendo todos os atos da administracdo, orientando e
controlando os programas e servicos de acordo com as diretrizes politicas e objetivos estabelecidos;

VIII - propor a criacdo e a extingdo de érgdos administrativos e de assessoramento;



IX - encaminhar contratos, acordos, convénios, termos de cooperag¢do ou quaisquer outros instrumentos
obrigacionais com drgdos governamentais e ndo-governamentais;

X - delegar atribuicdes administrativas e técnicas as Diretorias;

XI - conceder férias, vantagens, gratificacGes, licencas e aplicar penalidades aos servidores e empregados
na forma da lei;

XIl - propor a Secretaria Municipal da Administracdo a abertura de concurso publico para provimento de
vagas do quadro efetivo;

Xl - expedir atos administrativos;
XIV - elaborar, anualmente, proposta orgamentaria;

XV - cumprir as Resolugdes do Conselho Municipal de Seguranca Publica e demais Conselhos afetos a area
de atuacdo da Secretaria;

XVI - desempenhar outras atividades afins.
DO GABINETE DO SECRETARIO
O Gabinete do Secretario tem por objetivo a assessoria, organiza¢ao, apoio e acompanhamento

das atividades desenvolvidas pelo Secretario Municipal de Seguranca Publica.

Paragrafo Unico - O Gabinete do Secretdrio é composto pela Assessoria da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:
| - assessoria da Secretaria tem a funcao de estabelecer a relacdo administrativa entre os servidores da
Secretaria de Seguranca Publica e a Secretaria Municipal de Administracao, no que concerne a
documentacdo e requerimentos legais;
Il - cabe a Assessoria de Secretaria controlar o uso do patrimonio publico nas dependéncias da Secretaria;
Il - a promocado das condi¢cdes administrativas para o processo regular e constante de avaliacdo da acdo
governamental. Organizacao das atividades e atendimentos do Secretario Municipal; o auxilio ao

Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao Secretario de seus
compromissos.

DA DIRETORIA DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

Compete a Diretoria de Controle Administrativo:

| - A direcdo de convénios, acordos e contratos com érgaos externos, visando qualificar os servigos
prestados a comunidade na drea de seguranca publica;



Il - manter o arquivo cronolégico dos convénios, acordos e contratos da Secretaria;

Il - O controle dos prazos de convénios, acordos e contratos no sentido de controle de pagamentos,
vigéncia, documentos, aditivos, sang¢bes contratuais e extincdo de contratos;

IV - providenciar o atendimento as demandas de material da Secretaria;
V - definir, orientar e supervisionar os sistemas de comunicacdo e informatizacao;
VI - gerenciar e controlar os servigos gerais, de limpeza e de segurancga predial da Secretaria;

VII - gerenciar e controlar os servicos de recepc¢ao e telefonia (fixa e movel), com planilhas de controle de
utilizacao;

VIII - gerenciar e controlar os servicos de utilizacdo de cartdo-combustivel dos veiculos da Secretaria;

IX - gerenciar e controlar todas as questdes de seguranca predial (extintores, limpeza de caixa de agua,
instalacGes elétricas, etc.);

X - definir, orientar e zelar pelo arquivo e documentacao em geral;

XI - acompanhar o recebimento, encaminhar e providenciar resposta aos e-mails dirigidos a Secretaria de
Seguranca;

XIl - a diregao de informacgdes, a supervisao da execugao das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

SETOR DE PROJETOS DA DIRETORIA DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

Compete ao Setor de Projetos da Diretoria de Controle Administrativo:

| - supervisionar a alimentacao de dados do Sistema Interno de Gestao - SIG - da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica;

Il - elaborar e coordenar a elaboracdo de propostas de convénios, termos de cooperacao, protocolos de
intencdes

lIl - Compete também ao setor a execucao dos projetos de coordenacado governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE FINANCAS DA DIRETORIA DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

Compete ao Setor de Financgas da Diretoria de Controle Administrativo:

| - realizar a conferéncia de notas fiscais, recibos e faturas de aquisicdes de bens e servicos para
pagamento;

Il - assessorar na elaboracao das propostas do Orcamento Anual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do
Plano Plurianual da Secretaria;

Il - providenciar a atualizacdo de dados do SIMAP - Sistema de Avaliacdo e Monitoramento do PRONASCI;



IV - Compete também ao setor a execugdo dos projetos de coordenac¢do governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Compete ao Setor de Atendimento ao Publico, coordenar o recebimento e o envio das
correspondéncias da Secretaria e encaminha-las aos seus devidos destinatarios;

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE PREVENCAO A VIOLENCIA E A CRIMINALIDADE

Compete ao Departamento de Prevencdo a Violéncia e a Criminalidade implementar e
acompanhar as politicas da Secretaria de Seguranca Publica nas respectivas areas com as seguintes
atividades:

| - elaborar projetos e propor a alocagao de recursos orcamentdarios anuais necessarios a implementacao
de ac¢des de prevencdo e reducdo da violéncia e da criminalidade (cursos, oficinas, dentre outras) no
ambito do municipio de Sao Leopoldo;

Il - reunir, processar e analisar os dados determinados em pesquisas estatisticas sobre o tema
criminalidade e violéncia;

Il - elaborar e operacionalizar indicadores sociais de criminalidade, que permitam acompanhar e avaliar
os movimentos da criminalidade e da violéncia, utilizando recursos tecnolégicos de informacéo (intranet,
Internet, etc.);

IV - promover, articular e acompanhar a realizacdo de operagdes conjuntas entre as secretarias do
municipio e com outros poderes estaduais e federais;

V - promover a troca de informacdes e o intercambio institucional com entidades publicas, particulares,
comunitdrias e Organizacdes Nao-Governamentais no ambito municipal, estadual, federal e internacional;

VI - coordenar o funcionamento do Programa de Acolhimento as Vitimas de Violéncia desenvolvido nas
Delegacias de Policia por intermédio de estagiarios de Psicologia e Assisténcia Social, com o objetivo de
prestar pré-atendimento no Plantdo das Delegacias a todas as pessoas vitimas de violéncia, com énfase
para mulheres, criancas e adolescentes;

VIl - planejar, implementar e coordenar a politica de formacao, capacitacao, saude e desenvolvimento dos
servidores da area da Seguranca Municipal;

VIl - Compete também ao departamento a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execucao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE ELABORACAO DE PROJETOS

Compete ao Nucleo de Elaboragdo de Projetos, elaborar projetos e programas de prevencao a



violéncia e a criminalidade em consonancia com a demanda do municipio;

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DE APOIO COMUNITARIO

Compete ao Nucleo de Apoio Comunitdrio, fiscalizar, acompanhar e emitir relatérios acerca da
execucdo dos projetos de prevencdo a violéncia em execucdo no municipio;

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE ACOLHIMENTO AS VITIMAS DE VIOLENCIA

Compete ao Setor de Acolhimento as Vitimas de Violéncia, selecionar e supervisionar os
estagidrios que participardo diretamente do Programa de Acolhimento as Vitimas de Violéncia prestado
nas Delegacias de Policia do municipio, bem como providenciar a realizacao de todos os atos pertinentes
a sua selecao;

| - Compete também ao setor a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE EDUCAGAO PARA O TRANSITO

Compete ao Setor de Educacdo para o Transito, promover, participar e coordenar projetos e
programas de educacdo e seguranca de transito em conformidade com as normas e a legislacdo vigente;

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacado governamental e demais
atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Compete a Diretoria da Guarda Civil Municipal:

| - A direcdo na prevencdo de atos delituosos que atentem contra as pessoas, bens, servicos e instalacdes
municipais, protegendo os patrimoénios ecolégicos, culturais, arquiteténicos e ambientais do municipio,
inclusive adotando medidas educativas;

Il - A direcdo da realizacdo do policiamento comunitario preventivo municipal permanente, orientado
para a solucdo de problemas, interagindo com as policias estaduais e federais no municipio, agindo junto
a comunidade e promovendo a mediacdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidad3os;

Il - zelar pela manutencdo de logradouros e outras areas de responsabilidade do Municipio, a fim de
evitar depredacgdes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao
patriménio municipal;



IV - A direcdo de fiscalizacdo das areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracdes e o
estacionamento indevido de veiculos;

V - A direcdo de fiscalizacdo da entrada de pessoas e veiculos das dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autoriza¢des para ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas,
identificando eventuais situacées suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranca
do local;

VI - A dire¢ao da execugdo das a¢des de ronda escolar;
VIl - a dire¢do de informacdes, a supervisdo da execucdo das acGes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacbes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE POLICIAMENTO COMUNITARIO

Compete ao Departamento de Policiamento Comunitario:

| - exercer a vigilancia interna e externa sobre os prédios municipais, parques, jardins, pracas, museus,
bibliotecas, ginasios, cemitérios, escolas, creches, postos de salde, esta¢des e terminais vidrios, feiras
livres e areas de estacionamento no sentido de protegé-los dos crimes contra o patrimonio, prevenir a
ocorréncia de qualquer ilicito penal, controlar a entrada e saida de veiculos, prevenir sinistros, prevenir
atos de vandalismo, prevenir danos ao patrimonio e prover a fiscalizacdo da sua utilizacdo adequada a fim
de evitar a sua depredacao;

Il - vigiar e proteger as areas de protecdo ambiental.
Il - prestar apoio aos servicos de responsabilidade do municipio no desempenho da atividade de policia
administrativa, em especial os servicos de educacdo, saude publica, arrecadacao tributdria, urbanismo, e

preservacao do meio ambiente.

IV - executar a ronda escolar nas imediagBes das escolas municipais, nos hordrios de entrada e saida, em
conjunto com o Departamento de Fiscalizacao de Transito.

V - colaborar, quando solicitada, com tarefas atribuidas a Defesa Civil do municipio na ocorréncia de
calamidades ou grandes sinistros e em auxilio as policias estadual e federal.

VI - zelar pela seguranca dos servidores municipais quando no exercicio de suas funcgdes;

VIl - fazer cessar as atividades que violarem as normas de saude, defesa civil, sossego publico, higiene,
seguranca e outras de interesse da coletividade.

VIII - a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas

para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR OPERACIONAL DE POLICIAMENTO COMUNITARIO

Compete ao Setor Operacional de Policiamento Comunitario, coletar dados estatisticos visando a
elaboracdo de estudos sobre a criminalidade no municipio;

| - Compete também ao setor a execugdo dos projetos de coordenac¢do governamental e demais
atividades da Secretaria.



DO NUCLEO DE AREA DE POLICIAMENTO COMUNITARIO
Compete ao Nucleo de Area de Policiamento Comunitério, organizar as escalas de servico dos
agentes da Guarda Civil Municipal no desempenho de atividades de policiamento comunitario;

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DOS NUCLEOS DE POLICIAMENTO COMUNITARIO

Os Nucleos de Policiamento Comunitdrio é composta de subunidades dirigidas pelos Diretores de
Servico de Turno, que supervisionam as atividades de Policiamento Comunitario dos Guardas Civis
Municipais durante os turnos que compdem o dia e a noite.

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE TRANSITO

Compete ao Departamento de Fiscaliza¢do de Transito:

| - executar a fiscalizagcdo de transito em conformidade com a Lei 9.503/07 - Cddigo de Transito Brasileiro,
autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por infracdes previstas no Cddigo.

Il - a implementac¢ao do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execucgao das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO OPERACIONAL DE FISCALIZAGCAO DE TRANSITO

Compete ao Nucleo Operacional de Fiscalizacdo de Transito:
| - realizar o controle e a organizacao dos turnos de servico da Coordenaria de Fiscalizacdo de Transito;

Il - organizar as escalas de servico dos agentes da Guarda Civil Municipal no desempenho de atividades de
fiscalizacao de transito;

Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE CARTORIO DE TRANSITO

Compete ao Nucleo de Cartério de Transito:

| - realizar e responder as determinacdes judiciais referentes aos autos de infracdo de transito;



Il - encaminhar a homologacdo de autos de infracdo de transito de competéncia municipal lavrados pela
Brigada Militar;

Il - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE DEFESA DE AUTUACAO E RECURSOS DE INFRACAO

Compete ao Nucleo de Defesa de Autuacdo e Recursos de Infragdo:
| - coordenar o trabalho realizado pelos estagiarios do setor, que abrange a instrucdo de processos de
defesas e recursos, arquivamento de processos, execucao de planilhas referentes aos processos,
encaminhamento dos recursos solicitados pelo CETRAN - RS, realizacdo de boletins informativos

referentes aos processos, recebimento e distribuicdo de protocolos e correspondéncias recebidas;

Il - realizar atendimento a requerentes, para esclarecimento de duvidas referentes aos processos, e ainda,
responder memorandos e oficios encaminhados a este departamento;

Il - realizar diligéncias, quando estas forem solicitadas nas reunides de julgamento.

IV - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE DEFESA DE AUTUACAO E RECURSOS DE INFRACAO

Competem ao Nucleo de Defesa de Autuacgdo e Recursos de Infracdo as seguintes atribuicdes:
| - coordenar o recebimento, instrucao, lancamento e arquivamento dos processos de defesas e recursos;

Il - coordenar as reunides de julgamento de defesa e recurso, assim como realizar a insercao de
resultados das reunides de julgamento no Sistema Integrado de Transito (SIT);

Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

IV - desempenhar outras atividades afins.

DOS NUCLEOS DE FISCALIZACAO DE TRANSITO

A Diretoria de Turnos de Fiscalizacdo de Transito divide-se em subunidades dirigidas pelos
Diretores de Servico de Turno, que supervisionam as atividades de Fiscalizacdo de Transito dos Guardas
Civis Municipais durante os turnos que compdem o dia e a noite.

| - Compete também ao nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Turnos de Fiscalizagdo de Transito é composta por 04 (quatro) Diretores
de Servico de Turno.

DA CORREGEDORIA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL



Compete a Corregedoria da Guarda Civil Municipal:

| - apurar as infragGes disciplinares atribuidas aos servidores do Quadro Funcional da Guarda Civil
Municipal;

Il - realizar visitas de inspecdo e correi¢cdes extraordinarias, a qualquer hora, nas unidades da Guarda Civil
Municipal, bem como onde estiver lotado servidor integrante do quadro funcional no desempenho de
suas atribuicdes;

Il - ter acesso a quaisquer documentos relativos a atividade da Guarda Civil Municipal;

IV - apreciar as representacdes que |he forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de servidores
integrantes do Quadro Funcional da Guarda Civil Municipal;

V - promover investigacdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos candidatos ao cargo de
Guarda Civil Municipal durante o processo seletivo, bem como dos ocupantes desses cargos em estagio
probatdrio e dos indicados para o exercicio de chefias, observadas as normas legais e regulamentares
aplicaveis;

VI - processar, por meio de suas Comissdes Processantes Permanentes, as infragdes administrativas
atribuidas a servidores integrantes do Quadro Profissional da Guarda Civil Municipal;

VIl - coordenar e supervisionar, os servicos das Comissdes Processantes Permanentes;

VIII - colher informacgdes de interesse da Administracao sobre servidores integrantes do Quadro
Profissional da Guarda Civil Municipal;

IX - instaurar investigacao preliminar nos termos desta lei;

X - informar e remeter ao érgao competente quando se tratar de envolvimento de terceiro em concurso
ou na condicdo de testemunha, em infragdo disciplinar envolvendo servidor integrante do quadro
funcional da Guarda Civil Municipal;

XI - informar aos 6rgdaos competentes quando se verificar a pratica de ato definido como crime, pela lei
penal, envolvendo integrante da Guarda Civil Municipal;

XII - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes e competéncias das unidades ou
dos servidores da Guarda Civil Municipal;

XIII - realizar servicos de inteligéncia, inclusive sem uniforme quando em trabalho de apoio operacional ao
Departamento de Guarda Civil Municipal;

XIV - realizar termo de ajustamento de conduta conforme previsdo em lei;

XV - coligir, manter atualizado e controlar um banco de dados sobre a vida funcional dos servidores
integrantes do Quadro dos Profissionais da Guarda Civil Municipal, procedendo a classificacdo e a
reclassificacdo de seu comportamento, observados os prazos previstos em lei especifica.

XVI - a direcdo de informacodes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de
propostas e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da
Secretaria.

Paragrafo Unico - a Diretoria de Corregedoria da Guarda Civil Municipal é composta pelos seguintes
orgaos:



| - Setor de Disciplina Administrativa;

Il - Setor de Investigacdo e Inteligéncia.
DO NUCLEO DE DISCIPLINA ADMINISTRATIVA
Compete ao Nucleo de Disciplina Administrativa, dirigir, coordenar, administrar e supervisionar as

atividades, assim como distribuir os servigos do Setor de Disciplina Administrativa;

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DE INVESTIGACAO E INTELIGENCIA
Compete ao Nucleo de Investigacdo e Inteligéncia, dirigir, coordenar, administrar e supervisionar

as atividades, assim como distribuir os servigos do Setor de Investigacdo e Inteligéncia;

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO OBSERVATORIO DE SEGURANCA URBANA

Compete ao Observatério de Seguranca Urbana:

| - analisar dados estatisticos e realizar estudos sobre as praticas infracionais criminais e administrativas, a
fim de subsidiar a acdo governamental municipal em sua prevencgao e repressao;

Il - propor agdes integradas de fiscalizacao e seguranca urbana, no nivel municipal, e acompanhar sua
implementacao.

SECAO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
Fica criada a Secretaria Municipal de Esportes, que tem entre suas responsabilidades:

| - Promover, de forma permanente, o esporte e o lazer a nivel da administracdo municipal,
institucionalizando as acdes inerentes a sua drea de atuacdo;

Il - Realizar a normatizacdo e o controle das atividades desportivas, recreativas e de lazer;
lIl - Promover medidas e estabelecer diretrizes objetivando atingir as metas propostas para o fomento do
esporte, do lazer e dos eventos correspondentes, tendo em vista o uso coletivo e a melhoria na qualidade

de vida;

IV - Promover medidas e agdes conjuntas, entre as secretarias e os diversos 6rgaos da administracao
publica, voltadas para o esporte e o lazer cultural recreacionista;

V - Efetivar a promocdo de eventos desportivos com objetivos definidos e comprometidos com os



programas locais;
VI - Incentivar o esporte participativo como forma de promocao de lazer e bem-estar social;
VIl - Promover a utilizacdo adequada dos espacos publicos destinados a eventos culturais esportivos e
recreacionistas, através de uma criteriosa definicdo de uso e ocupacao, especificacdes de normas e
projetos;
VIII - Executar outras atividades afins.
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES
Compete ao Secretario Municipal de Esportes:

| - zelar pelo cumprimento das competéncias da Secretaria Municipal de Esportes;

Il - manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos 6rgdos a ela vinculados, organizando
jornada de trabalho e planilha de servigos para otimizar os recursos humanos;

Il - planejar e controlar o orgamento da Secretaria e avaliar os resultados;

IV - manter controle e fiscalizacdo de prestacao de contas de convénios e contratos vinculados a
Secretaria Municipal de Esportes;

V - organizar e supervisionar todos os servicos técnico-administrativos da Secretaria Municipal de
Esportes;

VI - analisar os resultados obtidos pela Secretaria Municipal de Esportes para corrigir eventuais
distorcoes;

VIl - acompanhar, na Camara Municipal, as votacdes dos projetos de lei de interesse da Secretaria
Municipal de Esportes;

VIII - executar as atividades relacionadas com sua area de atuacdo que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal;

IX - indicar gestores de contratos da Secretaria;
X - assessorar o Prefeito na formulacao e implantacao da politica esportiva do municipio;
XI - dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo com a legislacdo vigente;

XII - examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do
pessoal da Secretaria de Esportes;

XIII - identificar necessidades de capacitacdo e aperfeicoamento de pessoal e promover a implantacdo de
programas de treinamento dos servidores da Secretaria de Esportes;

XIV - colaborar na promocao e supervisao das atividades relativas ao bem-estar dos funcionarios
municipais;

XV - promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo
ao patrimoénio da Prefeitura sob gestao da Secretaria de Esporte.;

XVI - promover e supervisionar as atividades de conservacao dos prédios, méveis, instalacdes, maquinas



de escritdrio e equipamentos leves na Secretaria de Esportes;

XVII - promover e supervisionar a organizacdo dos servicos de expediente administrativo, esportivo,
financeiro, recursos humanos e informatica na Secretaria de Esportes;

XVIIl - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA

Compete a Assessoria de Secretaria da Secretaria Municipal de Esportes:
| - participar de encontros relacionados com areas de interesse para a Secretaria Municipal de Esportes;

Il - interagir com os demais érgdos do Poder Executivo na busca de solugGes e implementagdo das
politicas de governo;

Il - a Assessoria a promog¢ao das condi¢des administrativas para o processo regular e constante de
avaliagdo da agdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o

auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao
Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE GABINETE

Compete a Chefia de Gabinete:

| - dirigir a execuc¢ao de contratos e convénios da Secretaria Municipal de Esportes, ligados a Diretoria de
Expediente Administrativo.

Il - participar de encontros e reunides relacionados com a Secretaria de Esportes;

Il - aplicar na Secretaria de Esportes as diretrizes estabelecidas pelo Secretario para cumprimento das leis
orcamentarias;

IV - Compete a Chefia de Gabinete do Secretario comandar todas as atividades do gabinete e seus 6rgaos
e assessorar o Secretdrio no exercicio de suas atribuicdes, obrigacdes e responsabilidades.

DA CHEFIA DE SERVICOS

Compete a Chefia de Servicos:
| - cumprir as diretrizes e politicas governamentais previstas para o seu departamento;
Il - participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de sua area;
lIl - Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda

correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacdes.

DA DIRETORIA DE ESPORTE AMADOR



Compete a Diretoria de Esporte Amador:
| - cumprir as diretrizes e politicas governamentais previstas para o seu departamento;
Il - participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de sua area;
Il - a direcdo de informacgdes, a supervisdo da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacbes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA DIRETORIA DE ESPORTES DE ALTO RENDIMENTO

Compete a Diretoria de Esportes de Alto Rendimento:
| - cumprir as diretrizes e politicas governamentais previstas para o seu departamento;
Il - participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de sua area;
Il - a diregao de informacgdes, a supervisao da execucao das acdes de governo, a elaborac¢ao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Compete ao Departamento Administrativo/Financeiro:

| - cumprir as diretrizes e politicas governamentais previstas para o Departamento Financeiro e
Administrativo;

Il - participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de padronizacao de
procedimentos administrativos, economicidade do uso de materiais e outros temas relacionados sua area
de atuacao.

Il - a implementacdao do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execucgao das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA ASSESSORIA DE ESPORTES OLIMPICOS

Compete a Assessoria de Esportes Olimpicos:

| - dar celeridade aos processos de recebimento, classificacdo, guarda e conservacdo de documentos e
materiais para uso nas modalidades e projetos olimpicos;

Il - responsabilizar-se pela continuidade das atividades esportivas do respectivo nucleo;

Il - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizagao e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na
forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.



DO NUCLEO DE CAPTACAO

Compete ao Nucleo de Captacdo:
| - responsabilizar-se pela captagao de recursos pela Secretaria de Esportes;

Il - dar celeridade aos processos de recebimento, classificacdo, guarda e conservacdo de documentos e
materiais relacionados ao nucleo de captacao;

Il - distribuir, aos servidores do nucleo de captacdo, as tarefas determinadas por seus superiores;

IV - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE ESCOLINHAS

Compete a Assessoria de Escolinhas:
| - responsabilizar-se pela continuidade das atividades do Nucleo de Escolinhas;

Il - dar celeridade aos processos de recebimento, classificagao, guarda e conservacdo de documentos e
materiais relacionados ao Nucleo de Escolinhas;

Il - distribuir, aos servidores Nucleo de Escolinhas, as tarefas determinadas por seus superiores;
IV - aimplementacdo das atividades administrativas bem como na supervisao da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribui¢cdao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE MODALIDADES ESPORTIVAS

Compete ao Nucleo de Modalidades Esportivas:
| - responsabilizar-se pela continuidade das atividades nas diversas modalidades esportivas;

Il - dar celeridade aos processos de recebimento, classificacao, guarda e conservacdo de documentos e
materiais relacionados ao (s) Nucleo (s) de modalidades Esportivas;

Il - distribuir, aos servidores dos nucleos de modalidades esportivas, as tarefas determinadas por seus
superiores; bem como orientd-los e supervisiona-los.

IV - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

SECAO XVI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS VIARIAS

Sao atribuicGes da Secretaria Municipal de Obras Vidrias:



| - as atividades do Municipio concernentes a construcdo, a manutencao e a conservacao de instalacdes e
obras publicas municipais; a construgao, pavimentacdo, manutencdo e conservagao das estradas
municipais rurais e das vias urbanas, construcdo de galerias de dguas pluviais, de drenagem e canalizacdo
de cérregos;

Il - o acompanhamento e o controle da realizacdo das obras publicas contratadas a terceiros pela
Prefeitura;

Il - a administracdo e o controle da utilizacdo de mdquinas, equipamentos e veiculos pesados da
Prefeitura e os servicos de manutencdao dos mesmos;

IV - a realizacdo dos servicos de carpintaria, marcenaria, pintura, eletricidade e reparos nos préprios da
Prefeitura;

V - a organizacdo e a manutencdo dos servicos relativos a iluminacdo publica, cemitérios municipais,
servicos de telefonia e demais servicgos afins prestados pelo municipio; (Vide Lei n® 7364/2011)

VI - o desempenho de outras competéncias e responsabilidades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Obras Vidrias é constituida pelas seguintes unidades:
| - Assessoria da Secretaria;

Il - Diretoria Administrativa;

Il - Diretoria de Servigos Estruturais;

IV - Diretoria da Zona Leste;

V - Diretoria da Zona Norte;

VI - Diretoria da Zona Sul;

VII - Diretoria da Zona Oeste.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS VIARIAS

Compete ao Secretario Municipal de Obras Vidrias:
| - cumprir as atribuicdes da Secretaria Municipal de Obras Viarias:

Il - manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos 6rgaos a ela vinculados, organizando
jornada de trabalho e planilha de servigos para otimizar os recursos humanos;

Il - planejar e controlar o orcamento da Secretaria Municipal de Secretaria Municipal de Obras Vidrias e
Servicos Urbanos e avaliar os resultados quadrimestralmente;

IV - manter controle e fiscalizacdo de prestacao de contas de convénios e contratos;

V - organizar e supervisionar todos os servigcos técnico-administrativos da Secretaria Municipal de Obras
Viarias;
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VI - analisar os resultados obtidos pela Secretaria Municipal de Obras Vidrias para corrigir eventuais
distorcdes;

VIl - acompanhar, na Camara Municipal, as votacdes dos projetos de lei de interesse da Secretaria
Municipal de Obras Vidrias;

VIII - executar as atividades relacionadas com a drea de atuacdo que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal;

IX - indicar o gestor dos contratos da Secretaria.

X - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA - SEMOV

Compete a Assessoria da Secretaria Municipal de Obras Viarias:

| - assessora ao Secretdrio de Obras na formulacdo e implantacdo das politicas publicas, referentes a
Secretaria de Obras Viarias;

Il - assessorar na direcdo dos trabalhos da Secretaria Municipal de Obras Viarias de acordo com a
legislacao vigente;

Il - coordenar a agenda e os atendimentos junto ao gabinete do Secretario de Obras Viarias;

IV - assessorar o Secretario de Obras a promover e supervisionar a organizacao dos servicos da Secretaria
de Obras Viarias;

V - a Assessoria a promogao das condi¢des administrativas para o processo regular e constante de
avaliacdo da acdo governamental. Organizacao das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o
auxilio ao Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacgao ao

Secretdrio de seus compromissos.

VI - assessorar na execugao de outras atribuicdes afins.

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Compete a Diretoria Administrativa:
| - assessoramento administrativo a todas as diretorias e departamentos da Secretaria;
Il - gerenciamento de Pessoal e Administrativo dos Cemitérios Municipais;
Il - controle e arquivamento da documentacado oficial da Secretaria Municipal de Obras;
IV - o controle das contas telefonicas da SEMOV;
V - manter a limpeza interna do prédio da Secretaria Municipal de Obras;
VI - na coordenacdo da compra de equipamentos novos e no conserto de equipamentos;

VIl - a dire¢do de informacgdes, a supervisdo da execucdo das a¢des de governo, a elaborac¢do de propostas



e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.
Paragrafo Unico - A Diretoria Administrativa compreende em sua estrutura a seguinte unidade:

| - Departamento de Pessoal.

DA ASSESSORIA DE PESSOAL

Compete ao Departamento de Pessoal:
| - todo 0 encaminhamento na 4rea de recursos humanos entre SEMOV e SEMAD;
Il - controle de pessoal através de planilhas e relatérios;
[l - controle dos equipamentos do setor de Pessoal;
IV - montagem, digitacdo da documentacdo oficial de toda a Secretaria de Obras;

V - controle da efetividade dos servidores da Secretaria através de sistema eletrénico e ou manual,
conforme a necessidade do Setor;

VI - 0 envio, a busca, resposta e o devido encaminhamento das publica¢des oficiais;

VIl - montagem de protocolos de entrega e recebimento de documentos e publica¢des oficiais;

VIl - atendimento dos funciondrios da Secretaria Municipal de Obras dando assessoramento necessario e
encaminhando os pedidos diretamente ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administracao;

IX - manter o controle das ligagdes e das contas telefonicas através planilhas.

X - aimplementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Compete a Assessoria de Apoio Administrativo:
| - controle dos funciondrios através de relatdrios quantitativos e planilhas demonstrativas.
Il - controle da efetividade através do sistema informatizado de ponto;
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE TELEATENDIMENTO



Compete ao Nucleo de Teleatendimento o atendimento ao publico e fornecedores fazendo a
triagem antes de encaminhar as solicitacdes aos setores competentes;

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DE TELEFONIA

Compete ao Nucleo de Telefonia:

| - supervisionar e controlar os servidores do Servico de Telefonia quanto ao cumprimento da carga
horaria e das escalas de trabalho;

Il - organizar e supervisionar as tarefas acometidas aos servidores lotados no Servigo de Telefonia.
Il - controle geral de ligagGes feitas;

IV - emissao de planilhas de controle de ligagdes contendo o nome do requisitante, nimero telefonico
feito e a localidade;

V - conferencia das contas telefénicas.

VI - Compete também ao nucleo a Diregao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE RECEPCAO

Compete ao Setor de Recepgao:
| - zelar pelo bom atendimento ao publico;
Il - dar o encaminhamento correto dos problemas recebidos junto ao Setor de Recepcao;

Il - a execucdo dos projetos de coordenacado governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Compete ao Setor de Almoxarifado:
| - controle de todos os estoques de materiais;
Il - encaminhar aos diretores os pedidos para compra de materiais em falta no estoque.

Il - a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE ESTOQUE



Compete ao Nucleo de Estoque:
| - recebimento e conferéncia de todos os materiais depositados no patio da Secretaria;
Il - controle dos documentos dos veiculos da Secretaria de Obras;
Il - solicitagcdo do pagamento, referente a documentacgdo dos veiculos;

IV - verificar a existéncia de multas para os veiculos e dando o devido encaminhamento para os possiveis
problemas existentes;

V - controle dos cartdes de combustiveis.

VI - a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO SETOR DE MECANICA

Compete ao Setor de Mecanica:

| - inspecdo de veiculos, maquinas pesadas em geral, diretamente ou através de aparelhos ou até
empresas contratadas;

Il - desmontagem dos equipamentos para analise dos problemas;

Il - revisdao de motores e pecas diversas;

IV - revisdo dos consertos realizados pelos mecanicos e empresas contratadas;
V - reformas em partes deformadas da carroceria;

VI - lubrificacao e lavagem de veiculos.

VIl - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO NUCLEO DE SERRALHERIA

O Nucleo de Serralheria, tem por competéncia:
| - coordenar pequenos reparos através da aplicacdo de solda e ou serralheria;
Il - confeccdo de lixeiras e outros.

Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE CARPINTARIA

O Nucleo de Carpintaria tem por competéncias:

| - assessoramento ao Diretor de Servicos Urbanos e demais setores no atendimento as demandas



envolvendo a drea de carpintaria e marcenaria;
Il - controle de estoque de materiais e a requisicdo dos mesmos;

Il - vistoriar os locais para a execucdo dos trabalhos elaborando relatdrios das necessidades para a
execucdo da tarefa.

IV - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS

A Assessoria de Manutencdo de Bens Imdveis, tem por competéncia;
| - coordenar pequenos reparos em bens imdveis;
Il - encaminhar a contratacdo e fiscalizacdo de empresas na manutencdo de bens imodveis.
Il - a implementag¢ao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execu¢ao das agdes
politicas, na organizacao e contribui¢cao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO SETOR DE CEMITERIO

ia- (Redacdo

ia- (Redacdo excluida

DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DOS CEMITERIOS

e 373 P ctor de Avoio Ademinictrative.dos Comitérios.
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ia- (Redacao

DO SETOR DE PORTARIA

Compete ao Setor de Portaria:
| - controle de entrada e saida de materiais;
Il - controle da entrada e saida das viaturas;
Il - controle da entrada e saida de funcionarios.

IV - a execucgao dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE SERVICOS URBANOS

Compete a Diretoria de Servicos Urbanos:
| - execucgdo e analise dos relatdrios das acdes da Secretaria Municipal de Obras Viarias;

Il - elaboracdo de textos oficiais pertinentes a Diretoria de Servicos Urbanos para seu pronunciamento e
encaminhamento;

Il - projetos de arborizacao de pracgas e avenidas e logradouros publicos.

IV - liberacdo das pracas e logradouros publicos para festas e eventos, exigindo a devida manutencao e
conservacdo dos locais cedidos;

V - em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, programar politicas para o recolhimento de restos
de jardins e podas de arvores.

VI - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacodes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA DIR. DE SERVICOS URBANOS

Compete ao Nucleo de Apoio Administrativo:

| - controle dos funcionadrios através de relatérios quantitativos e planilhas demonstrativas e seu envio ao
Departamento de Pessoal da SEMOV;

Il - controle dos documentos recebidos e expedidos pela diretoria.

Il - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
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DO NUCLEO DE ADOCOES DE CANTEIROS E PRACAS

Os Nucleos de Adogbes de canteiros e pragas, tem por competéncia;
| - coordenar e fiscalizar todos os canteiros e pragas adotadas;
Il - buscar parcerias para a ado¢do de novas areas.

Il - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE PINTURA

Compete ao Nucleo de Pintura:
| - coordenar as turmas quanto ao modo de pintura dos meios-fios;
Il - coordenar a pintura predial da Secretaria de Obras;
lIl - encaminhar para a compra das tintas e equipamentos necessarios para a realizagdo das pinturas.
IV - encaminhar relatdrio com os servigos executados pelo setor;
V - encaminhar as tintas para as turmas do P.A.S. realizarem as pinturas.

VI - Compete também ao nucleo a Dire¢ao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE MANUTENGAO DE PRACAS, PARQUES E JARDINS

Compete ao Setor de Manutenc¢ao de Pracas, Parques e Jardins:
| - projetos de ajardinamento de pracgas parques e jardins;
Il - definicdo dos materiais necessarios para a realizacdo do ajardinamento das pracas parques e jardins;

Il - providenciar a documentacao necessaria para que sejam encaminhados os processos para a compra
de sementes e outros, conforme necessidade para o ajardinamento;

IV - planejamento e execucdo de projetos para reformas em pracas parques e jardins;
V - planejamento e execucdo de projetos para a construcao de pracas parques e jardins;

VI - executa cronogramas para o conserto de brinquedos, canchas desportivas, calcadas, para a limpeza e
manutencdo de pragas parques e jardins;

VIl - executa relatérios para o melhor aproveitamento das pragas, parques e jardins pela comunidade,
com a aplicacdo de politicas publicas.

VIII - a execugdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.



DO NUCLEO DE PINTURA

Compete ao Nucleo de Pintura:
| - coordenar os servigos de pintura.

Il - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO SETOR DO F.I.P. (FRENTE DE INCLUSAO E PRODUTIVIDADE) "A"

Compete ao Setor do F.I.LP. "A":
| - planejamento e levantamento das necessidades de manutencao nas pragas;
Il - execugdo de cronograma para a manutengdo das pragas
Il - controlar as atividades da equipe do FIP.

IV - a execucgdo dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DO F.I.P. (FRENTE DE INCLUSAO E PRODUTIVIDADE) "B"

Compete ao Setor do F.I.P.:
| - planejamento e levantamento das necessidades de manutencao nas Pragas;
Il - execugdo de cronograma para a manutengdo das Pragas
Il - controlar as atividades da equipe do FIP.

IV - a execucgdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE SERVICOS ESTRUTURAIS

Compete a Diretoria de Servicos Estruturais:
| - topografia de todas as obras publicas;
Il - fiscalizacdo das obras publicas e outras obras;
Il - projetos técnicos referentes as obras municipais;
IV - pareceres técnicos referentes as obras municipais;
V - controle de estradas calcadas, asfaltadas e de chdo batido;

VI - controle de cheias, através de convénio com o Governo Federal;



VIl - recapeamento asfalto através de projetos técnicos;
VIII - demais servicos a fins das Obras Municipais;

IX - a direcdo de informacdes, a supervisao da execugdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA

Compete ao Setor de lluminacdo Publica:
| - execucdo da Manutencdo de iluminagdo publica;
Il - execugdo de Projetos de iluminacdo Publica;
Il - projetos de ovos pontos de lluminagao;

IV - elaborar documentagao necessaria para em contato com empresa fornecedora de energia manter os
dados da iluminac¢ao publica atualizados;

V - elaborac¢do de projetos para racionalizar o uso da energia elétrica tanto da lluminagao das ruas quanto
a iluminacgao dos prédios publicos;

VI - execucdo de reparos na parte elétrica em prédios publicos;

VIl - projetos técnicos de iluminacdo para festas e eventos municipais;
VIII - suporte a outras secretdrias quanto a parte de energia elétrica;
IX - controle de servigos executados por empresas contratadas;

X - execucdo de planilhas de atendimentos a serem realizados;

Xl - a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Compete ao Setor de Apoio Administrativo o controle de toda a area administrativa da Diretoria;

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS ESTRUTURAIS

Compete ao Departamento de Obras Estruturais:
| - todos os projetos técnicos, com cdlculos de custos, provisdo de projeto e demais demandas técnicas;

Il - mapas de ruas e canalizacdes bem como demais alteracdes;



Il - plantas dos projetos e servigos realizados.

IV - fiscalizacdo de todas as obras da cidade;

V - fiscalizacdo de reformas;

VI - fiscaliza¢do junto as empresas que prestam servicos a Diretoria de Obras Estruturais;

VIl - a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas

para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE TOPOGRAFIA

Compete ao Nucleo de Topografia:
| - levantamentos topograficos;
Il - conferencias com os projetos nos locais de execucao;
Il - relatorios com bases em medicdes executadas;

IV - Compete também ao setor a execuc¢ao dos projetos de coordenagao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE DESENHO TENICO

Compete ao Setor de Desenho Técnico a execucao, fiscalizacdo e o controle de todos os desenhos
técnicos realizados pela SEMOV.

| - Compete também ao setor a execucao dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO SETOR DE FISCALIZACAO

Compete ao Setor de Fiscalizacao a fiscalizacdo da obras executadas pela Diretoria.

| - Compete também ao setor a execucao dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS VIARIAS

Compete ao Departamento de Obras Vidrias:
| - vistorias em vias publicas;

Il - relatdrios das condicdes das estradas do municipio;



Il - abertura de ruas novas;
IV - patrolamento e ensaibramento de ruas e avenidas de chdo batido.
V - a implementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execuc¢do das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO NUCLEO DE PATROLAMENTO

Compete ao Nucleo de Patrolamento:

| - supervisionar, coordenar e atuar no patrolamento, manutengdo de vias de chao batido, dentro das
necessidades;

Il - viabilidade para o calgamento de ruas de chao batido;
Il - fiscalizacdo de empresas contratadas referente ao patrolamento.

IV - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE MANUTENCAO DE VIAS

Compete ao Nucleo de Manutencgao de Vias:
| - vistorias em vias publicas;
Il - relatdrios das condicdes das estradas do municipio (calcadas e asfaltadas);
[l - abertura de ruas novas.

IV - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE ASFALTO

Compete ao Nucleo de Asfalto:
| - cronogramas e projetos de asfalto;
Il - mapas para realizacdo de manutencao de asfalto;
Il - projetos para recapeamento asfaltico;
IV - relatério das atividades realizadas pelo Setor.

V - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DE ESGOTO



Compete ao Nucleo de Esgotos:
| - fiscalizacdo de caixas de bocas de lobos;
Il - limpeza em caixas de bocas de lobos;
Il - confeccdo e reposicdo de tampas de bocas de lobos;
IV - desentupimento de redes de esgoto;
V - conserto de esgotos;
VI - reposicao de calgadas e calgamentos;

VII - a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
DO NUCLEO DE CONCRETAGEM
Compete ao Nucleo de Concretagem a fiscalizagdo das normas técnicas para confec¢ao de tampas

de bocas de lobo;

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DOS MOTORISTAS E OPERADORES

Compete ao Nucleo dos motoristas e operadores;
| - controle dos Motoristas e Operadores;
Il - escala de servicos para os motoristas e operadores;
Il - indicacdo de cursos de aperfeicoamento para os motoristas e operadores;

IV - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
DA DIRETORIA DE SERVICO PUBLICOS DA ZONA LESTE
A Diretoria de Servicos Publicos da Zona Leste é 6rgdo da Secretaria Municipal de obras, com as

seguintes competéncias:

| - a manutencdo e a conservacdo de estradas, caminhos municipais e vias urbanas da zona leste da
cidade;

Il - a conservacao e a manutencdo de parques, pracas e jardins publicos da zona leste da cidade;

Il - a execugdo de planos de arboriza¢do e ajardinamento de vias e logradouros publicos, em coordenacao
com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;



IV - a manutencdo dos servigcos de iluminagdo publica;

V - a execucdo dos servicos de pintura, eletricidade e de pequenos reparos de prédios publicos da zona
leste do Municipio;

VI - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das aces de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacbes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE OBRAS VIARIAS

Compete a Assessoria de Obras Vidrias:

| - coordenar a execucgdo das obras do nucleo de toda a construcdo, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou
ampliacao, realizada por execugao direta ou indireta;

Il - a implementagao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execugao das a¢des
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE SERVICOS

Compete ao Nucleo de Servigos:

| - Coordenar a execugdo dos servicos do nucleo de toda a atividade destinada a obter determinada
utilidade de interesse para a administragao;

Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
DA DIRETORIA DE SERVICOS PUBLICOS DA ZONA NORTE
A Diretoria de Servicos Publicos da Zona Norte é 6rgao da Secretaria Municipal de Obras que tem

por competéncia:

| - a manutencdo e a conservacdo de estradas, caminhos municipais e vias urbanas da Zona Norte da
cidade;

Il - a conservacao e a manutencdo de parques, pracas e jardins publicos ;

Il - a execucdo de planos de arborizacao e ajardinamento de vias e logradouros publicos, em coordenacao
com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

IV - a manutencado dos servicos de iluminacdo publica;
V - a execucdo dos servicos de pintura, eletricidade e de pequenos reparos de prédios publicos;

VI - a dire¢do de informacdes, a supervisao da execucdo das a¢cdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacodes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.



DA ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

A Assessoria Apoio Administrativo tem como objetivo manter o efetivo controle de efetividade
dos servidores lotados na Diretoria da Zona Norte, organizar a escala anual de férias, manter os fluxos
administrativos da Diretoria, proporcionando maior eficiéncia as demandas da Secretaria.

| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das a¢bes politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas,

projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta tematica.

DA DIRETORIA DE SERVICOS PUBLICOS DA ZONA SUL
A Diretoria de Servicos Publicos da Zona Sul é érgdo da Secretaria Municipal de Obras que tem por
competéncia:

| - a manutencdo e a conservacao de estradas, caminhos municipais e vias urbanas da Zona Sul da cidade;

Il - a execugdo de planos de arborizagao e ajardinamento de vias e logradouros publicos, em coordenac¢ao
com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

lIl - a manutencdo dos servigos de iluminacao publica;
IV - a execucgdo dos servicos de pintura, eletricidade e de pequenos reparos de prédios publicos;

V - a direcdo de informacodes, a supervisao da execucao das acdes de governo, a elaboragao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

A Assessoria de Apoio Administrativo tem como objetivo manter o efetivo controle de efetividade
dos servidores lotados na Diretoria de Servicos Publicos da Zona Sul, organizar a escala anual de férias,
manter os fluxos administrativos da Secretaria, proporcionando maior eficiéncia as demandas da
Secretaria.

| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das acdes politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas,
projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta temdtica.

DA DIRETORIA DE SERVICOS PUBLICOS DA ZONA OESTE

A Diretoria de Servicos Publicos da Zona Oeste é 6rgdo da Diretoria de servicos Publicos da Zona
Oeste que tem por competéncia:

| - a manutencdo e a conservacdo de estradas, caminhos municipais e vias urbanas da Zona Oeste da
cidade;



Il - a conservacdo e a manutencdo de parques, pracas e jardins publicos ;

Il - a execugdo de planos de arborizacdo e ajardinamento de vias e logradouros publicos, em coordenacao
com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

IV - a manutencdo dos servigcos de iluminagdo publica;

V - a execucdo dos servicos de pintura, eletricidade e de pequenos reparos de prédios publicos;

VI - a direcdo de informacses, a supervisao da execucdo das acles de governo, a elaboragdo de propostas
e recomendaces de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

A Assessoria de Apoio Administrativo tem como objetivo manter o efetivo controle de efetividade
dos servidores lotados na Diretoria da Zona Oeste, organizar a escala anual de férias, manter os fluxos
administrativos da Diretoria de Servicos Publicos da Zona Oeste, proporcionando maior eficiéncia as
demandas da Secretaria.

| - Compete a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das ag¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

SECAO XVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
| - o estudo e a elaboragdo das politicas publicas municipais relativas ao meio ambiente;

Il - a realizacdo de acdes para deteccdo dos problemas ambientais do Municipio e a proposicao das
medidas para a prevencao e solu¢do dos mesmos;

Il - o planejamento, a organizacdo, o controle e a avaliacdo das acGes e dos servicos de meio ambiente de
competéncia do Municipio;

IV - as atividades de meio ambiente para assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor;
V - realizar a fiscalizacdo dos prédios para fins de licencas sanitdrias e habite-se a serem concedidos;
VI - fiscalizar as agressdes ao meio ambiente, a flora e a fauna, no ambito da competéncia municipal;

VIl - a negociacdo e implementacdo de convénios com érgaos publicos e privados para implementar
programas e projetos de desenvolvimento ambiental e bem-estar social da populacao;

VIl - coordenar e implementar politicas de Gestao dos Recursos Hidricos, de Educacao Ambiental, de
gerenciamento de Residuos Sélidos, de Fiscalizacdo Ambiental e Licenciamento Ambiental em conjunto
ou ndo com outros drgaos governamentais e ndo governamentais, com a adog¢ao da Gestao Sdcio-
ambiental Sustentavel;

IX - observar as legislagdes pertinentes e diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal do Meio



Ambiente - COMDEMA;

X - o desempenho de outras responsabilidade s e competéncias afins.

DA ASSESSORIA DE SECRETARIA

Compete a Assessoria de Secretaria da Secretaria Municipal do Meio Ambiente:
| - requerer informacdes e prestacdo de contas dos demais 6rgaos da Secretaria;
Il - controlar e estabelecer a agenda do Secretario, assim como assessorar os demais érgados da Secretaria;

Il - atuar em conjunto com a Assessoria Juridica, nos procedimentos administrativos da Secretaria
Municipal do Meio Ambiente;

IV - a Assessoria a promogao das condi¢des administrativas para o processo regular e constante de
avaliagdo da agdo governamental. Organizagdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o

auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacdo ao
Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacodes.

DA ASSESSORIA DE DIREITO

Compete a Assessoria de Direito da Secretaria Municipal do Meio Ambiente:

| - encaminhar processo, quando necessario, autos de infracdo e notificacdes pela pratica de dano
ambiental;

Il - elaborar e aprovar Termos de Compromisso Ambiental, Termos de Ajustamento de Conduta
Ambiental e Termos de Compensacdao Ambiental;

Il - envio a Secretaria Municipal da Fazenda para inscricio em Divida Ativa os débitos para com as
Diretorias de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental;

DO DEPARTAMENTO DE APOIO JURIDICO

Compete ao Departamento de Apoio Juridico:

| - encaminhar processo, quando necessario, autos de infracdo e notificacdes pela pratica de dano
ambiental;

Il - elaborar e aprovar Termos de Compromisso Ambiental, Termos de Ajustamento de Conduta
Ambiental e Termos de Compensacdao Ambiental;



Il - assessorar e aprovar as minutas de convénios, contratos e projetos de lei;

IV - envio a Secretaria Municipal da Fazenda para inscricdo em Divida Ativa os débitos para com as
Diretorias de Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental;

V - aimplementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execuc¢do das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO SECRETARIO

Compete a Assessoria Administrativa do Gabinete do Secretdrio organizar e coordenar as
atividades administrativas do Gabinete e Secretdrio e atendimento ao publico;
| - Compete também a Assessoria a promocdo das condi¢Ges administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretario

Municipal; o auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacgao ao Secretdrio de seus compromissos.

DA ASSESSORIA DE CONTROLE AMBIENTAL DO GABINETE DO SECRETARIO

Compete a Assessoria de Controle Ambiental do Gabinete do Secretdrio assessorar o Gabinete do
Secretario nas atividades voltadas ao Meio Ambiente;
| - Compete também a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das ac¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO SETOR DO GABINETE DO SECRETARIO
Compete ao Setor do Gabinete do Secretdrio executar o monitoramento das atividades do

Gabinete, especialmente as ligadas ao COMDEMA/FUNDEMA;

| - Compete também ao setor a execucao dos projetos de coordenacao governamental e demais
atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE PROTECAO AMBIENTAL

A Diretoria de Protecdo Ambiental é um 6érgdo de planejamento e gestdo, que engloba as
atribuicdes de Educacdo Ambiental e Protecdo Ambiental e compreende as seguintes unidades:
| - Diretoria de Protecao Ambiental;

Il - Departamento de Protecdo Ambiental e Recursos Hidricos;

Il - Departamento de Conservacdo Ambiental;



DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO AMBIENTAL E RECURSOS HIDRICOS

Compete ao Departamento de Protecdo Ambiental e Recursos Hidricos:
| - fomentar politicas para o desenvolvimento de tecnologias limpas;
Il - projetar acOes referentes ao planejamento ambiental;
Il - coordenar e administrar a recuperacao de dreas degradadas;
IV - coordenar e implementar a Politica Municipal de Recursos Hidricos;

V - acompanhar e subsidiar os processos administrativos, pertinentes, originados por Autos de Infragdo
Ambiental;

VI - aimplementac¢do do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas

para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO AMBIENTAL

Compete ao Departamento de Conserva¢cdao Ambiental:

| - promover grupos de trabalho, no ambito da Secretaria, devendo, para tanto fornecer material
informativo relativo a questdao ambiental as demais Diretorias;

Il - supervisionar o material referente a questao ambiental utilizado e veiculado pela Administra¢do
Municipal;

Il - coordenar a implementacao da Agenda 21 Local, com elaboracdo de relatdrios de atividades relativos
ao projeto;

IV - identificar, diagnosticar, implementar, e gerenciar as areas verdes e Unidades de Conservagao do
Municipio;

V - aimplementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para
a Secretaria; competindo também a execucado das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DAS ASSESSORIAS DA DIRETORIA DE PROTEGCAO AMBIENTAL

Compete a Assessorias da Diretoria de Protecao Ambiental:

| - organizar e coordenar as atividades administrativas do Diretor da Diretoria de Protecdo Ambiental e
atendimento ao publico;

Il - coordenar e supervisionar o recebimento do material e servicos remetido pelos fornecedores e
conferir especificacdes, qualidade, quantidade e prazos, frente aos contratos ou ordens de fornecimentos
expedidos pela Prefeitura;



Il - a execugdo dos projetos de coordenagdo governamental e demais atividades da Secretaria.
IV - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdao da execucao das a¢des
politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO E EDUCACAO
AMBIENTAL

Compete ao Nucleo da Diretoria de Departamento de Conservacdo e Educacdo Ambiental
fomentar, adjuntamente, politicas para o desenvolvimento da prote¢do ao meio ambiente.

| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO E EDUCACAO
AMBIENTAL

Compete ao Nucleo da Diretoria de Departamento de Conservagao e Educagao Ambiental:
| - coordenar e chefiar o arquivamento e a mantenca de registros da Diretoria;

Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

DO NUCLEO DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO E EDUCACAO
AMBIENTAL

Compete ao Nucleo da Diretoria de Departamento de Conservacao e Educacdo Ambiental:
| - exercer as atividades administrativas da Diretoria;
Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

Il - desempenhar outras atividades afins.

DO NUCLEO DA SEDE ADMINISTRATIVA DO PARQUE NATURAL MUNICIPAL IMPERATRIZ
LEOPOLDINA

Compete ao Nucleo da Sede Administrativa do Parque Natural Municipal Imperatriz Leopoldina
exercer as atividades administrativas do Parque;

| - Compete também ao nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DA AREA PARQUE NATURAL MUNICIPAL IMPERATRIZ LEOPOLDINA



Compete ao Nucleo da Area Parque Natural Municipal Imperatriz Leopoldina exercer as atividades
administrativas do Parque.

| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO NUCLEO DA AREA PARQUE NATURAL MUNICIPAL IMPERATRIZ LEOPOLDINA

Compete ao Nucleo da area Parque Natural Municipal Imperatriz Leopoldina:
| - Chefiar, e executar tarefas de manutencao do Parque Imperatriz;
| - a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

Il - exercer outras atividades afins.

DO NUCLEO DA AREA DE PRESERVACAO BASE ECOLOGICA

Compete ao Nucleo da Area de preservagdo Base ecoldgica:
| - exercer as atividades de manutencdo da area;

Il - a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
DA DIRETORIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
A Diretoria de Licenciamento Ambiental é um 6rgao de planejamento e gestdo, que engloba as

atribuicdes de Licenciamento Ambiental e Fiscalizacdo Ambiental:

| - a direcdo de informacdes, a supervisao da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DAS ASSESSORIAS DE DIRETORIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Compete as Assessorias de Diretoria de Licenciamento Ambiental:
| - assessorar o Diretor em suas atribuicdes;
Il - controlar e estabelecer a agenda do Diretor da Diretoria de Licenciamento Ambiental;
Il - a implementacado das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na
forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta

tematica.

IV - exercer outras atividades afins.



DOS NUCLEOS DA DIRETORIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Compete aos Nucleos da Diretoria de Licenciamento Ambiental:

| - executar o monitoramento dos servigos prestados pela Diretoria, de acordo com as necessidades
detectadas;

Il - avaliacdo dos requerimentos de licenciamento ambiental, procedendo as vistorias para avaliagdo e
analise do grau de impacto ambiental dos empreendimentos, fixando as condic¢des e restricdes
necessarias;

Il - a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

IV - a Direg¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO AMBIENTAL
A Diretoria de Fiscalizagdo Ambiental é um 6rgao, que engloba as atribui¢cdes de Fiscalizacdo e

Controle Ambiental do Municipio de sao Leopoldo;

| - a direcdo de informacgdes, a supervisao da execugdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

§ 192 Cabe a Diretoria de Fiscalizacdo Ambiental proceder a analise e o correspondente julgamento da
Defesa Administrativa, em primeira instancia.

§ 22 Para execucgdo dos procedimentos de analise e julgamento da Defesa Administrativa, A Diretoria de

Fiscalizacdo Ambiental contara com o apoio da Assessoria Juridica do Gabinete do Secretdrio Municipal de
Meio Ambiente.

DAS ASSESSORIAS DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

Compete as Assessorias da Diretoria de Fiscalizacdo Ambiental:

| - fiscalizar, notificar e autuar industrias, comércios, domicilios e outras atividades que produzam danos
ambientais dentro do municipio;

Il - lavrar, quando necessario, autos de infracdo e notificacdes pela pratica de dano ambiental;

Il - proceder, quando necessario, interdicdes e outras acdes que visem conter e evitar danos ambientais;
IV - a execucdo dos projetos de coordenacdao governamental e demais atividades da Secretaria.

V - aimplementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucao das acdes
politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.



DOS NUCLEOS DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL

Compete aos Nucleos da Diretoria de Fiscalizacdo e Conservacdao Ambiental:

| - fiscalizar, notificar e autuar industrias, comércios, domicilios e outras atividades que produzam danos
ambientais dentro do municipio;

Il - lavrar, quando necessario, autos de infracdo e notificacdes pela pratica de dano ambiental;
Il - proceder, quando necessario, interdicOes e outras acdes que visem conter e evitar danos ambientais;
IV - a execugao dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

V - a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.

SECAO XVIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO ORCAMENTO PARTICIPATIVO
Sao atribuicbes da Secretaria Municipal do Orcamento Participativo:

| - a coordenacgdo, organizacdo e fomento a participacao popular com vistas a definicdo do orcamento
publico municipal;

Il - a identificacdo, a luz da vontade popular expressa no processo de Orcamento Participativo, das
prioridades que deverdo orientar a acao governamental;

Il - a organizagao e preparacao das informacgdes oriundas do processo de Orcamento Participativo com
vistas a formatacao do Plano de Investimentos e as pecas or¢amentdrias do municipio;

IV - a apresentacgao e discussdo com a comunidade das propostas apresentadas pela administracao;

V - aintegracdo das relacdes comunitdrias dos diversos érgaos governamentais com vistas a
transversalidade das politicas publicas.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DO ORGAMENTO PARTICIPATIVO

Compete ao Secretario Municipal do Orcamento Participativo:
| - Assessorar o Prefeito na formacado e implantacao da politica de participacdo popular da Prefeitura;
Il - Dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo com a legislacdo e as disposi¢cdes deste regimento;

Il - Coordenar, organizar e implantar o processo de Orcamento Participativo na cidade, promovendo a
participacao popular na administracdo municipal;

IV - Organizar, preparar e encaminhar as demandas de obras e servicos oriundas da comunidade no
processo do Orcamento Participativo com vistas a elaboracdo das pecas orcamentdrias do municipio;

V - Acompanhar a elaboracdo das pecas orcamentdrias do municipio, junto a Secretaria Geral de Governo;

VI - Promover e coordenar reunides com a comunidade para apresentar e discutir as pecas orcamentarias



do municipio;

VII - Apresentar e discutir com a comunidade as propostas da Administracdo municipal, no que se refere
as pecas orcamentarias do municipio;

VIII - Promover e Coordenar atividades de integracdo entre as relacdes comunitdrias dos diversos érgados
governamentais com vistas a integracdo e a transversalidade das politicas publicas do governo;

IX - desempenhar outras atividades afins.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:

| - assessorar na dire¢ao dos trabalhos da Secretaria Municipal de Orgamento Participativo de acordo com
a legislagao vigente;

Il - coordenar a agenda e os atendimentos junto ao gabinete do Secretario de Orcamento Participativo;

lIl - promover, em conjunto com o Secretdrio de Orcamento Participativo, estudos sobre as normas e
estruturas organizacionais, métodos e procedimentos ageis de trabalho da Secretaria;

IV - compete também a Assessoria a promogao das condi¢des administrativas para o processo regular e
constante de avaliagao da acdao governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretdrio

Municipal; o auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacao ao Secretdrio de seus compromissos.

DA CHEFIA DE SERVIGOS GABINETE DO SECRETARIO

Compete a Chefia de Servicos do Gabinete do Secretario:
| - despachar a documentacdo do gabinete encaminhando aos Setores competentes;
Il - encaminhar aos Setores competentes as determinacdes do Secretario;
Il - a execucdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.
IV - dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda correspondéncia e documentacdo da Secretaria

encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a entrega e o recebimento destas nas Secretarias
Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacodes.

DA DIRETORIA DE RELACOES COMUNITARIAS

A Diretoria de Relacdes de Relacdes Comunitarias é o 6rgao da Secretaria Municipal do
Orcamento Participativo que tem por objetivo, coordenar organizar e fomentar a participacdo popular no
processo do Orcamento Participativo.

| - a diregdo de informacgdes, a supervisdo da execuc¢do das acdes de governo, a elaboragdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.



DA ASSESSORIA DE DIRETORIA

Compete a Assessoria de Diretoria:

| - Promover e Organizar o registro das discussdes ocorridas nas reunides e atividades no Processo do
Org¢amento Participativo;

Il - Organizar o processo do Orgamento Participativo na respectiva regido;

Il - a implementag¢ao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execugao das agdes
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na
forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DAS ASSESSORIAS DE DIRETORIA PARA REGIAO NORTE 1 E 2, NORDESTE, OESTE, CENTRO
E SUL, SUDESTE E LESTE

Compete aos Assessores de Diretoria para a Regidao Norte 1 e 2, Nordeste, Oeste, Centro e Sul,
Sudeste e Leste:

| - Assessorar na mobilizagao e divulgacdao do Orgamento Participativo;

Il - Assessorar na organizacdo da agenda de reunides e atividades realizadas com a comunidade no
Processo do Orcamento Participativo;

Il - Assessorar na convocagao da comunidade para as reunides e atividades nos Processos do Orcamento
Participativo;

IV - Compete também a implementacao das atividades administrativas bem como na supervisao da
execucdo das ac¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e
servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica;

V - desempenhar outras atividades afins.

DA DIRETORIA DE ORCAMENTO

A Diretoria de Orcamento é o 6rgao da Secretaria Municipal do Orcamento Participativo que tem
por objetivo, receber, apurar, sistematizar e encaminhar as demandas de obras e servicos oriundas da
comunidade no Processo de Orcamento Participativo, com vistas a elaborac¢do das pecas orcamentadrias
do municipio, bem como dar acompanhamento e assessoramento na elaboracdo e execucao de projetos
de obras, definidas no Orcamento Participativo, junto aos demais érgdos da administracdo Municipal.

| - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das a¢des de governo, a elaboracdo de propostas e
recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DAS ASSESSORIAS DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS E PROJETOS



Compete as Assessorias de Acompanhamento de Obras e Projetos

| - Elaborar relatérios encaminhando-os aos superiores da Secretaria para efetivo controle dos resultados
alcancados;

Il - Participar e promover encontros e reunides relacionadas com os temas de sua drea;
Il - a implementag¢ao das atividades administrativas bem como na supervisdao da execugao das agdes
politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

O Departamento Administrativo é o 6rgdo da Secretaria Municipal do Orcamento Participativo
que tem por objetivo a organizagao, coordenagao e supervisao das atividades relacionadas com a
comunicac¢ao administrativa da Secretaria tais como: protocolo, recepgao, arquivamento, elaboracdo de
documentos, controle de servidores e atividades relacionadas com servicos gerais e apoio logistico.
| - Compete também ao departamento a implementag¢ao do cumprimento das diretrizes e prioridades

politicas governamentais previstas para a Secretaria; competindo também a execuc¢ao das atividades das
unidades que integram o respectivo departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE ATENDIMENTO

Compete ao Setor de Atendimento:

| - Assegurar o registro e o controle do recebimento e expedi¢cdo de processos, documentos e
correspondéncias, bem como seu despacho final e a data de arquivamento;

Il - Executar o servico de reproducdo de processos e outros documentos;

Il - Assessorar na realizacdo de pesquisas e estudos no seu setor, visando a elaboracdo de trabalhos
técnicos relativos a projetos de planos de agao;

IV - a execucdo dos projetos de coordenacdao governamental e demais atividades da Secretaria.
SECAO XIX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA DA CIDADANIA

Sao atribuicGes da Secretaria Municipal de Defesa da Cidadania:

| - dirigir o sistema municipal de protecdo e defesa do consumidor buscando os meios legais e culturais
gue promovam a plenitude do direito do consumidor.

Il - providenciar para que as reclamacdes e/ou pedidos dirigidos a Secretaria Municipal de Defesa da
Cidadania Municipal tenham pronta e eficaz solucdo;

Il - firmar convénios ou acordos de cooperacao;



IV - estimular, incentivar e orientar a criacdo e organizac¢do de associa¢des e entidades de defesa do
consumidor no Municipio e apoiar as existentes;

V - encaminhar as reclamacgdes nao resolvidas administrativamente pela Secretaria Municipal de Defesa
da Cidadania Municipal a assisténcia judicidria ou ao Ministério Publico;

VI - apresentar ao Executivo relatério mensal e anual das atividades desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Defesa da Cidadania;

VII - zelar para que seja sempre mantida compatibilizacdo entre as atividades e funcbes da Secretaria
Municipal de Defesa da Cidadania com as exigéncias legais de protecdo ao consumidor;

VIII - atuar junto ao Sistema Municipal formal de Ensino, visando incluir o tema "Educacdo para o
Consumo" nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informacdo e formacdo de uma nova mentalidade
nas relagdes de consumo;

IX - estudar permanentemente o fluxo de atividades da Secretaria Municipal de Defesa da Cidadania,
propondo as devidas alteracdes em funcdo de novas necessidades de atualizacdo e aumento da eficiéncia
dos servigos prestados;

X - divulgar, por todos os meios possiveis, a relagao dos menores pre¢os praticados no mercado em
relagcdo aos produtos basicos.

Xl - estabelecer um canal de comunicacao e acesso do cidaddo-usudrio com o Executivo Municipal,
estimulando a sua participacao no processo de gestdo administrativa, promovendo o exercicio da
cidadania, assegurando, de modo permanente e eficaz, a preservagao dos principios de legalidade,
moralidade, eficiéncia, transparéncia, ética, publicidade e legitimidade, relativos aos servicos prestados
pela Prefeitura de Sao Leopoldo.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE DEFESA DA CIDADANIA

Compete ao Secretario Municipal de Defesa da Cidadania:
| - exercer a representacao e a coordenacao geral das atividades da Secretaria, com estreita observancia
as normas legais e atos normativos, fixando as prioridades, diretrizes, metas e politica para consecu¢ao

dos objetivos da pasta;

Il - exercer a funcdo de representante dos manifestantes usuarios dos servicos da Secretaria Municipal de
Defesa da Cidadania junto a Prefeitura de S3o Leopoldo, objetivando a protecdo dos seus direitos;

Il - supervisionar o recebimento, examinar e encaminhar sugestdes, reclamacdes, denuncias, pedidos de
informacao, elogios e/ou qualquer manifestacdo dos usuarios referentes aos servicos prestados pela

Prefeitura de Sao Leopoldo,

IV - ampliar e manter canais de comunicacdo entre a Prefeitura de S3o Leopoldo e os cidaddos-usudrios e
o servidor publico municipal;

V - emitir parecer final, de cardter conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua decisao;
VI - assessorar na formulacdo da politica do sistema municipal de protecado e defesa do consumidor;

VII - propor, planejar, elaborar e coordenar a politica do sistema municipal de defesa dos direitos e
interesses dos consumidores;



VIII - gestionar junto aos érgdos Federais, Estaduais e Municipais, bem como junto a outros érgdos de
Defesa do Consumidor, visando estabelecer mecanismos de cooperacdo e/ou atuagdo em conjunto;

IX - orientar a elaboragdo e/ou distribuicdo de material formativo e informativo sobre os direitos e
deveres do consumidor.

DA ASSESSORIA DE DIREITO

A Assessoria de Direito tem por objetivo promover a defesa dos direitos e dos interesses da
Secretaria, em qualquer instancia administrativa, prestar assessoria juridica ao Secretario e aos demais
Diretores de Diretoria e a supervisdo da coletdanea de leis municipais, bem como das legislacdes federal e
estadual de interesse desta Secretaria.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:
| - assessoria da Secretaria tem a fungao de estabelecer a relagdo administrativa entre os servidores da
Secretaria de Defesa da Cidadania e a Secretaria Municipal de Administracdo, no que concerne a
documentacado e requerimentos legais;
Il - cabe a Assessoria de Secretaria controlar o uso do patrimonio publico nas dependéncias da Secretaria;
Il - a promocgao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e constante de avaliagcdo da acao
governamental. Organizagao das atividades e atendimentos do Secretario Municipal; o auxilio ao

Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao Secretario de seus
COmMpromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacdes.

DA DIRETORIA DA OUVIDORIA

Sao atribuicbes da Diretoria da Ouvidoria:

| - coordenar e dirigir os processos administrativos da Ouvidoria da Seguranca Urbana, coordenando todo
o servico de expediente administrativo da Ouvidoria.

Il - a direcdo de informacdes, a supervisdao da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DA OUVIDORIA MUNICIPAL



Compete a Assessoria da Ouvidoria Municipal assessorar o Ouvidor Municipal e o Diretor da
Ouvidoria Municipal na execugdo de suas tarefas e na melhoria dos servigos.

| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das agbes politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas,
projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta temdtica.

DO NUCLEO PRESENCIAL

Compete a Diretoria de Nucleo Presencial da Ouvidoria dirigir o atendimento e a recepc¢do das
denuncias, sugestdes ou solicitacdes de todo os usuarios da Ouvidoria.
| - Compete também ao nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON

Compete a Diretoria Municipal de Defesa do Consumidor:

| - dirigir o sistema municipal de protec¢ao e defesa do consumidor buscando os meios legais e culturais
que promovam a plenitude do direito do consumidor.

Il - providenciar para que as reclamacdes e/ou pedidos dirigidos ao PROCON Municipal tenham pronta e
eficaz solucao;

Il - firmar convénios ou acordos de cooperacao;

IV - estimular, incentivar e orientar a criacdo e organizacao de associacdes e entidades de defesa do
consumidor no Municipio e apoiar as existentes;

V - encaminhar as reclamac¢des ndo resolvidas administrativamente pelo PROCON Municipal a assisténcia
judicidria ou ao Ministério Publico;

VI - apresentar ao Executivo relatério mensal e anual das atividades desenvolvidas pelo PROCON
Municipal;

VIl - zelar para que seja sempre mantida compatibilizacdo entre as atividades e funcdes do PROCON com
as exigéncias legais de protecdo ao consumidor;

VIII - prestar assisténcia judicidria ao PROCON Municipal, emitindo pareceres conclusivos, no processo
administrativo, como instancia de julgamento, observadas as regras fixadas pelo Decreto n? 2.181/97;

IX - buscar intercdmbio juridico com o PROCON estadual;

X - atuar junto ao Sistema Municipal formal de Ensino, visando incluir o tema "Educacdo para o Consumo"
nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informacao e formacdao de uma nova mentalidade nas

relacdes de consumo;

XI - estudar permanentemente o fluxo de atividades do PROCON, propondo as devidas alteracdes em
funcdo de novas necessidades de atualizacdo e aumento da eficiéncia dos servicos prestados;


https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/decreto/1991/218/2181/decreto-n-2181-1991-abre-credito-suplementar-no-valor-de-cr-160000-000-00-e-adota-como-recurso-a-reducao-orcamentaria-em-igual-valor.html

XIl - divulgar, por todos os meios possiveis, a relagdo dos menores precos praticados no mercado em
relacdo aos produtos bdsicos.

XIll - a direcdo de informacdes, a supervisdo da execucdo das acbes de governo, a elaboracdo de

propostas e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da
Secretaria.

DO DEPARTAMENTO JURIDICO DE DEFESA DO CONSUMIDOR

Compete ao Departamento Juridico de Defesa do Consumidor:
| - dirigir os tramites legais dos processos de atendimento e garantia dos direitos do consumidor.

Il - elaborar minutas, contratos, convénios e demais documentos de interesse do Sistema Municipal de
Defesa do Consumidor;

Il - instaurar procedimento administrativo em face de qualquer noticia de lesdo ou ameaca de lesdo a
direito do consumidor;

IV - promover junto a Policia Judiciaria, a instauracdo de inquérito policial para aprecia¢ao de delito
contra os fornecedores nos termos da Lei;

V - aimplementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas para

a Secretaria; competindo também a execugao das atividades das unidades que integram o respectivo
departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

DO SETOR DE EDUCACAO DO CONSUMIDOR

Compete ao Setor de Educac¢do do Consumidor:
| - conceber, executar e dirigir o processo de educacdo para o consumo consciente e de defesa de direitos
do consumidor desenvolvendo uma nova cultura de consumo e ampliando a compreensado e o
entendimento da populacdo sobre os seus direitos.
Il - elaborar cartilhas, folhetos, cartazes e outros, objetivando informar aos consumidores sobre seus
direitos e deveres, bem como orienta-los sobre a importancia da pesquisa de precos e o que devem
observar na compra de bens, na utilizacdo de servicos, dentre outros;
Il - desenvolver trabalhos junto ao Sistema Municipal formal de Ensino, oferecendo subsidios técnicos e
praticos para desenvolvimento e implementacdo do Projeto de "Educacdo Formal" nas escolas do

Municipio, observando o disposto no projeto original DPDC/ PROCON Estadual;

IV - organizar palestras de educacao e orientacdo ao consumidor nas escolas, centro comunitdrios,
associac¢des, dentre outros;

V - incentivar a criacdo e o desenvolvimento de associacdo de Protecdao de Defesa ao Consumidor;
VI - promover programas de orientacdo aos empresarios quanto aos seus direitos e obrigacdes.

VII - elaborar e/ou distribuir material formativo e informativo sobre os direitos e deveres do consumidor;



VIII - a execugdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA

Compete a Assessoria de Diretoria:
| - dirigir o processo de acolhimento, atendimento e encaminhamento das demandas dos consumidores
em relagao ao seus direitos legais e supervisionar o servigo administrativo da Diretoria Municipal de
Defesa do Consumidor.
Il - Manter atualizado o cadastro de reclamacdes fundamentadas com fornecedores de produtos e
servicos, divulgando-o publicamente pelo menos uma vez por ano, registrando as solucdes (art. 44 da lei

n2 8.078/90).

lIl - Manter cadastro atualizado de reclamacgées fundamentadas contra fornecedores de produtos e
Servigos.

IV - Compete também a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucao das ag¢des politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

SECAO XX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE LIMPEZA PUBLICA
Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Limpeza Publica:
| - A limpeza e conservagdo de vias publicas, pracas, parques, jardins;
Il - projetos de limpeza publica;
Il - projetos de arborizacao de pracgas e avenidas e logradouros publicos.
IV - programacdo da limpeza em eventos, feiras e festas populares;

V - liberacdo das pracas e logradouros publicos para festas e eventos, exigindo a devida manutencao e
conservacao dos locais cedidos;

VI - coordenar a fiscalizacdo de servicos urbanos, na limpeza de ruas logradouros publicos;

VIl - controlar a realizacdo dos servicos executados por empresas contratadas na area de limpeza publica;
VIII - elaborar programas de politicas para o recolhimento de restos de jardins e podas de arvores.

IX - a organizacao, o controle e a fiscalizacdo dos servicos de varricao, limpeza de vias e logradouros
publicos, capinas, coletas, transporte, tratamento e disposicao final do lixo.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE LIMPEZA PUBLICA

Compete ao Secretario Municipal da Limpeza Publica:



| - dirigir e orientar as diretorias:

Il - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo a efetiva atuacdo do gabinete e das
demais diretorias, bem como administrar a atividade do quadro de servidores, realizando adequacgées de
acordo com a estrutura administrativa da Secretaria,

Il - julgar pedidos de revisdo das decisdes proferidas pelas Diretorias;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades anuais;

V - designar, entre os servidores da Secretaria, agentes aptos para o julgamento de processos
administrativos, bem como agentes substitutos das Diretorias, quando justificada a situacao;

VI - convocar as Diretorias para tratar de assuntos de interesse da Secretaria;
VIl - avocar matérias de relevante interesse, originariamente conferidas as Diretorias;

VIII - exercer outras atribuicOes necessarias a execucdo das tarefas da Secretaria;

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:
| - assessoria da Secretaria tem a funcao de estabelecer a relagdao administrativa entre os servidores da
Secretaria de Limpeza Publica e a Secretaria Municipal de Administracdao, no que concerne a
documentacdo e requerimentos legais;
Il - cabe a Assessoria de Secretaria controlar o uso do patrimonio publico nas dependéncias da Secretaria;
Il - a promocgao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e constante de avaliagdo da acao
governamental. Organizacao das atividades e atendimentos do Secretario Municipal; o auxilio ao

Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao Secretario de seus
compromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicao, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacdes.

DA DIRETORIA DE MANUTENGAO

Compete a Diretoria de Manutencao:
| - manter efetivo controle das atividades do Servico de Limpeza;

Il - responsabilizar-se pela continuidade dos servicos de limpeza, dando celeridade aos processos da
Secretaria.



[l - a manutencdo de servicos de varricao, limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte e
disposicdo final do lixo;

IV - 0 planejamento e execugdo de vistorias;

V - a conservagao e a manutencado de parques, pracas e jardins publicos.

VI - a direcdo de informacses, a supervisao da execucdo das acles de governo, a elaboragdo de propostas
e recomendaces de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA ASSESSORIA DO P.A.S. (Programa de Auxilio Solidario)

Compete a Assessoria do P.A.S.:
| - assessorar na fiscalizacdo da execucdo da limpeza das ruas (meios-fios) bem como a pintura;

Il - fiscalizar os trabalhos executados por terceirizados, funcionarios do quadro direto aos contratados
através de programas empregados pela Administracdo Municipal.

Il - executar relatdrio com os servicos executados pelos setores em todas as areas;

IV - a execucgao dos projetos de coordenagao governamental e demais atividades da Secretaria.

V - aimplementacdo das atividades administrativas bem como na supervisao da execucao das a¢des
politicas, na organizacao e contribui¢cao ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DE LIMPEZA DO PAS

Compete ao Nucleo de Limpeza do PAS o acompanhamento direto de uma turma do PAS na
coordenacao dos trabalhos de limpeza;
| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DO SETOR DE LIMPEZA DE PRACAS, PARQUES E JARDINS.

Compete ao Setor de Limpeza de Pracas, Parques e Jardins:
| - planejamento e execucdo de vistorias;
Il - execucdo de relatdrio quanto aos servicos realizados.

Il - a execucdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.

DO SETOR DE CONSERVACAO E LIMPEZA



O Setor de Conservacdo e Limpeza tem por objetivo manter o ambiente de trabalho limpo e em
perfeitas condicdes de uso.

| - Compete também ao setor a execucdo dos projetos de coordenac¢do governamental e demais
atividades da Secretaria.

DA DIRETORIA DE RESIDUOS SOLIDOS

Compete a Diretoria de Residuos Sélidos:
| - o planejamento e gestdo, que engloba as atribuicdes de Residuos Sdlidos.

Il - a coordenacgdo e implementacdo da Politica Municipal de Residuos Sdlidos a execucdo de
gerenciamento integrado dos mesmos;

Il - a coordenacdo das atividades de reciclagem e gestdo de residuos, bem como as de planejamento e
execucdo dos projetos de geragao e renda, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos

Orgdos da Secretaria e da Prefeitura.

IV - atuar em conjunto com a fiscalizacdo ambiental a fim de assegurar o cumprimento da legislacao
ambiental, com énfase na politica de residuos sélidos.

V - a direcdo de informacodes, a supervisdao da execucao das a¢des de governo, a elaboracao de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DO DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

Compete a Diretoria de Departamento Residuos Sélidos:
| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de reciclagem e gestao de residuos, bem como as de
planejamento e execucdo dos projetos de geracao e renda, de acordo com as necessidades detectadas

nos diversos 6rgaos da Secretaria e da Prefeitura;

Il - atuar em conjunto com a fiscalizacdo ambiental a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
ambiental, com énfase na politica de residuos sélidos;

Il - fomentar, adjuntamente, politicas para o desenvolvimento de geracao de trabalho e renda;
IV - aimplementacdo do cumprimento das diretrizes e prioridades politicas governamentais previstas
para a Secretaria; competindo também a execucdo das atividades das unidades que integram o respectivo

departamento, previstos pela diretoria de sua secretaria.

V - exercer outras atividades afins.

DO SETOR DE RESIDUOS SOLIDOS (COLETA SELETIVA)

Compete ao Setor de Residuos Sdélidos (Coleta Seletiva):

| - executar o monitoramento dos servicos prestados pela Diretoria, de acordo com as necessidades
detectadas;



Il - a execugdo dos projetos de coordenacdo governamental e demais atividades da Secretaria.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE RESIDUOS SOLIDOS

Compete ao Setor da Diretoria de Nucleo da Diretoria de Residuos Sdlidos:
| - executar o monitoramento das atividades da Diretoria de Residuos Sdlidos;
Il - a execugdo dos projetos de coordenacao governamental e demais atividades da Secretaria.
Il - a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da execucdo das acdes
politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e servicos do Municipio, na

forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando diretamente o Diretor nesta
tematica.

DO NUCLEO DA DIRETORIA DE RESIDUOS SOLIDOS

Compete ao Nucleo da Diretoria de Residuos Sélidos, exercer as atividades administrativas da
Diretoria;
| - Compete também ao nucleo a Dire¢do das atividades administrativas as assessorias e diretorias da

Secretaria.

SECAO XXI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS DE IGUALDADE
Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Politica de Igualdade:
| - elaborar programas que incentivem a participacao da sociedade na assisténcia ao idoso;

Il - promover a integracao entre as entidades sociais e os drgdos publicos, na busca de mecanismos que
valorizem a pessoa idosa;

lIl - acompanhar, supervisionar e fiscalizar a politica municipal do idoso, bem como avaliar servicos,
programas e projetos voltados a pessoa idosa;

IV - promover a tolerancia e o respeito interracial, garantindo a dignidade dos cidadaos e cidadas frente a
qualquer forma de discriminacao;

V - promover programas que resgatem aspectos étnicos e raciais, bem como, a histéria e a educacao
voltada para o respeito e o reconhecimento das etnias na formacao da sociedade;

VI - propor acdes que visem acessibilidade ao portador de deficiéncia, de forma a assegurar-lhe todos os
direitos sociais previstos na legislacdo pertinente;

VII - elaborar programas que incentivem a participacao do portador de deficiéncia na sociedade;

VIII - promover a integracdo entre as entidades sociais e os érgdos publicos, na busca de mecanismos que
valorizem a pessoa portadora de deficiéncia;



IX - promover programas de incentivo a implementagdo de politicas de inclusdo da diversidade sexual.

X - promover o combate a discriminacdo aos homossexuais e ampliar as discussdes no ambito do
entendimento quanto a diversidade sexual.

Xl - Ampliar o debate em meio académico de promocgado de a¢bes que visem a promocdo da igualdade.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE POLITICAS DE IGUALDADE

Compete ao Secretario Municipal da Politicas de Igualdade:
| - coordenar e supervisionar politicas publicas para pessoas acima de 60 anos, de nosso municipio;
Il - coordenar e acompanhar a apuragdo das denuncias e demandas do seu segmento;
Il - coordenar os grupos da prefeitura de atividades fisica adaptada e grupos de convivéncia;
IV - organizar e promover eventos e atividade envolvendo o publico da 32 idade do municipio;
V - dirigir e orientar as Assessoras de Diretoria e sua equipe, quanto a sua competéncia;
VI - elaborar politicas governamentais para idosos
VIl - desenvolver politicas publicas de promocao igualdade racial, em especial nas areas de salde,
educacao, habitacdo, geracao de trabalho e renda, cultura, seguranca e planejamento, e assessorar as

Secretarias e Orgdos de governo na execucdo destas politicas;

VIl - promover a igualdade e a protecao dos direitos de pessoas e grupos étnicos-raciais afetados pela
discriminacdo, preconceito e demais formas de intolerancia, com énfase na populacdo negra e indigena;

IX - elaborar e implementar politicas afirmativas de acesso, inclusdo permanéncia no mercado de trabalho
formal, bem como desenvolver o empreendedorismo do afro-descendentes

X - propor, apoiar e desenvolver as politicas publicas para a melhoria da qualidade de vida das pessoas
com deficiéncia no municipio;

XI - coordenar campanhas de sensibilizacdo e conscientizacdo sobre o tema Acessibilidade Universal;

XII - formular politicas publicas de interesse especifico da Pessoa com Deficiéncia, de forma articulada
com as Secretarias afins;

XIII - coordenar a elaboracao e divulgacdo, por meios diversos, materiais sobre a situacdo econdémica,
social, politica e cultural da Pessoa com Deficiéncia, seus direitos e garantias

XIV - apoiar, amparar e desenvolver as politicas publicas no combate ao preconceito quanto a diversidade
sexual.

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Compete a Assessoria da Secretaria:



| - assessoria da Secretaria tem a funcdo de estabelecer a relagdao administrativa entre os servidores da
Secretaria de Politicas de Igualdade e a Secretaria Municipal de Administracdo, no que concerne a
documentacdo e requerimentos legais;

Il - cabe a Assessoria de Secretaria controlar o uso do patriménio publico nas dependéncias da Secretaria;

Il - a promocgdo das condi¢Ges administrativas para o processo regular e constante de avaliacdo da acao
governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Secretdrio Municipal; o auxilio ao
Secretdrio Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a informacao ao Secretdrio de seus
COmMpromissos.

DA CHEFIA DE SERVICOS DA SECRETARIA

Compete a Chefia de Servicos da Secretaria, dirigir e verificar, a partir da expedicdo, toda
correspondéncia e documentacdo da Secretaria encaminhada para os seus devidos destinos, garantindo a
entrega e o recebimento destas nas Secretarias Municipais, Diretorias, Autarquias e Fundacgdes.

DA DIRETORIA DE POLITICAS PARA JUVENTUDE

Compete a Diretoria de Politicas para Juventude promover a melhoria das condi¢des de vida dos
jovens em geral, através de programas, projetos e agdes que incluam os jovens no mercado de trabalho,
garantam permanéncia e sucesso escolar e garantam atividades recreativas e o protagonismo juvenil na
sociedade.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE POLITICAS PARA JUVENTUDE

Compete a Assessoria Administrativa da Diretoria da Juventude assessorar o Diretor da Juventude
na organizacao e administracao dos programas, projetos e acdes em execucao de politicas municipais
voltadas para a juventude de Sao Leopoldo.

| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execuc¢do das a¢les politicas, na organizagao e contribuicdo ao conjunto dos programas,
projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta temdtica.

DO NUCLEO DE POLITICAS PARA JUVENTUDE

Compete ao Nucleo de Politicas para a Juventude assessorar o Diretor da Juventude na
organizacao e administracdo dos programas, projetos e acdes em execucao de politicas municipais
voltadas para a juventude de Sdo Leopoldo.

| - Compete também ao Nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA DE POLITICAS PARA O IDOSO



Compete a Diretoria de Politicas para o Idoso promover agdes, programas e projetos que tornem
plenos os direitos do idoso e melhorem as condicGes de vida deste segmento em suas diversas
dimensdes.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DO IDOSO

Compete a Assessoria da Diretoria do Idoso conceber, organizar promover a execugao das
propostas da diretoria do idoso em consonancia com o seu Diretor.
| - Compete também as assessorias a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das agGes politicas, na organizacdo e contribuicdo ao conjunto dos programas,

projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO DE POLITICAS PARA O IDOSO
Compete ao Nucleo de Politicas para o Idoso organizar promover a execugao das propostas da

diretoria do idoso em consonancia com o seu Direto.

| - Compete também ao Nucleo a Diregao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE PROMOGAO DE POLITICAS DE IGUALDADE RACIAL

Compete a Diretoria Municipal de Promoc¢do de Politicas de Igualdade Racial dirigir, coordenar e
construir as politicas publicas de promocao da igualdade racial no ambito municipal.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE IGUALDADE RACIAL

Compete a Assessoria da Diretoria de Igualdade Racial auxiliar, coordenar e construir as politicas
publicas de promocao da igualdade racial em colaboragdo com o seu Diretor.
| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das acdes politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas,

projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO DE PROMOCAO DE POLITICAS DE IGUALDADE RACIAL

Compete ao Nucleo de Promocao de Politicas de Igualdade Racial auxiliar, coordenar e construir as
politicas publicas de promocdo da igualdade racial em colaboracdo com o seu Diretor.

| - Compete também ao Nucleo a Direcdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.



DA DIRETORIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

Compete a Diretoria Municipal de Politicas para as Pessoas com Deficiéncia dirigir as politicas de
promocgao, de inclusdo e de reconhecimento dos direitos plenos das pessoas portadoras de deficiéncia em
sociedade.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA AS PESSOAS
PORTADORAS DE DEFICIENCIA

Compete a Assessoria da Diretoria Municipal de Politicas para as Pessoas com Deficiéncia dar
assessoria a Diretoria na formulacdo, discussdo e execucao das politicas de promocdo, de inclusdo e de
reconhecimento dos direitos plenos das pessoas portadoras de deficiéncia em sociedade zelando pela
organizacdo administrativa e pelo atendimento aos usuarios da diretoria.

| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das acles politicas, na organizacdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas,
projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO DE POLITICAS PARA AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

Compete ao Nucleo de Promocao de Politicas para as Pessoas com Deficiéncia dar assessoria a
Diretoria na formulacao, discussdo e execugao das politicas de promocao, de inclusdo e de
reconhecimento dos direitos plenos das pessoas portadoras de deficiéncia em sociedade zelando pela
organizacao administrativa e pelo atendimento aos usudrios da diretoria.

| - Compete também ao Nucleo a Direcao das atividades administrativas as assessorias e diretorias da
Secretaria.

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE POLITICAS LGBT

Compete a Diretoria Municipal de Politicas para lésbicas, gays, bissexuais e transexuais dirigir,
coordenar e construir as politicas publicas de promocdo ao combate do preconceito as pessoas de opcao
sexual diferenciada.

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA MUNICIPAL DE POLITICAS LGBT

Compete a Assessoria da Diretoria Municipal de Politicas LGBT dar assessoria a Diretoria na
formulacao, discussdo e execucdo das politicas de igualdade.
| - Compete também a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na
supervisdo da execucdo das acdes politicas, na organizacao e contribuicdo ao conjunto dos programas,

projetos e servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas,
assessorando diretamente o Diretor nesta temdtica.

DO NUCLEO DE POLITICAS LGBT



Compete ao Nucleo de Promocdo de Politicas para LGBT, atuar no ambito do combate ao
preconceito e entendimento da populacdo acerca da diversidade sexual.

| - Compete também ao Nucleo a Diregdo das atividades administrativas as assessorias e diretorias da

Secretaria.

SECAO XXII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS ESPECIAIS

A Secretaria Municipal de Projetos Especiais é 6rgao da Administracdo direta do municipio que
tem por competéncias:
| - elaboracdo e execugao dos Projetos Especiais a serem implementados pelo Governo Municipal;
Il - captagdo de recursos junto a outras esferas de governo, em nivel estadual e federal; entidades
internacionais; instituicdes financeiras; empresas e outras afins que visem financiar projetos e programas

de relevancia para o municipio;

Il - a formulagao, coordenacdo e execugao da politica de Projetos Especiais do municipio, através do
Programa de Aceleragao do Crescimento - PAC que é o instrumento global dessa politica;

IV - a formulacgdo, coordenacgao e execugao dos programas de regularizacao fundidria, urbanizacdo de
vilas, bairros e melhorias das unidades habitacionais que fazem parte do Programa de Aceleracdo do
Crescimento - PAC;

V - planejar as a¢des de governo que envolva cooperac¢ao internacional;

VI - estimular iniciativas de cooperacdo entre projetos do PAC do municipio com organismos
internacionais;

VIl - formulagdo e execuc¢ao dos projetos arquiteténicos e de engenharia relativos as edificacées que
compde o Programa de Aceleracdo do Crescimento - PAC;

VIl - coordenar os projetos basicos destinados as licitagdes do PAC;
IX - coordenar a fiscalizacdo de obras civis oriundos dos Projetos Especiais.

X - o desempenho de outras competéncias afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PROJETOS ESPECIAIS

Compete ao Secretario Municipal de Projetos especiais:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulacdo da politica de planejamento fisico e
engenharia urbana, para os Projetos especiais;

Il - promover e coordenar as medidas necessarias a elaboracdo, controle, avaliacdo, atualizacdo e
fiscalizagdo do Programa de Acelera¢do do Crescimento - PAC.

[l - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagao que lhe sejam determinados pelo



Prefeito;

IV - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo a efetiva atuacdo do gabinete e das
demais diretorias, bem como administrar a atividade do quadro de servidores, realizando adequacdes de
acordo com a estrutura administrativa da Secretaria.

V - julgar pedidos de revisdo das decisGes proferidas pelas Diretorias;

VI - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades anuais;

VIl - convocar as Diretorias para tratar de assuntos de interesse da Secretaria;

VIII - avocar matérias de relevante interesse, originariamente conferidas as Diretorias;

IX - exercer outras atribuicdes necessarias a execucdo das tarefas da Secretaria;

X - desempenhar outras atividades afins
DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Compete a Assessoria Especial de Assuntos Institucionais assessorar com o objetivo de organizar e
supervisionar as relagdes institucionais junto as organiza¢des que atuam junto ao municipio.
| - Compete também a Assessoria a promocgao das condi¢cdes administrativas para o processo regular e
constante de avaliacdo da acdo governamental. Organizacdo das atividades e atendimentos do Gabinete;

o auxilio ao Chefe de Gabinete no controle dos servidores lotados no Gabinete, a informacao ao Chefe de
Gabinete de seus compromissos.

DA CHEFIA DE GABINETE

Compete a Chefia de Gabinete comandar todas as atividades do gabinete e seus 6rgaos e
assessorar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes, obrigacdes e responsabilidades.

DA DIRETORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

Sao atribuicbes da Diretoria de Projetos Especiais:
| - prestar apoio técnico aos diversos departamentos da diretoria de urbanismo;

Il - promover a sistematizacdo das informacées técnicas das acdes governamentais de carater urbanistico,
visando articular e ordenar as diversas atividades entre os drgdos municipais competentes;

Il - organizar e coordenar o Conselho Técnico Permanente multidisciplinar - CTPM);
IV - elaborar Instrucdo Técnica, analisar e emitir relatérios sobre o RIV (Relatdrio de Impacto de
Vizinhanca), coordenar o Grupo de Trabalho do Estudo de Impacto de Vizinhanca, promovendo a

integracdo dos érgdaos competentes do municipio para aprova¢dao dos mesmos;

V - gerenciar tecnicamente os projetos, programas e agdes municipais e privadas, coordenando os Grupos
Técnicos de Estudo objetivando maior agilidade e melhor eficiéncia na aprovacao de projetos especiais



gue tenham impacto relevante ao municipio;

VI - elaboracdo, atualizacdo e execugao das questdes pertinentes ao Plano Diretor do Municipio e Codigo
de Obras, bem como suas leis complementares.

VIl - a dire¢do de informacdes, a supervisdo da execucdo das acdes de governo, a elaboracdo de propostas
e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das tarefas da Secretaria.

DA UNIDADE GERENCIADORA DE PROJETOS - UGP

Unidade Gerenciadora de Projetos - UGP - é um d6rgdo de planejamento e gestdo, que engloba as
atribui¢es de gerenciar projetos desenvolvidos pelo Executivo Municipal e compreende as seguintes
funcgdes:
| - Assessoria Especial;

Il - Departamento de Projetos Especiais;
Il - Coordenador de Infraestrutura;

IV - Coordenador de Saneamento;

V - Coordenador Social;

VI - Coordenador Financeiro;

VII - Diretor de Nucleo.

DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS

Compete ao Diretor de Departamento de Projetos Especiais:
| - coordenar as atividades da unidade;
Il - organizar, integrar, acompanhar e agilizar os projetos, obras e servicos;
Il - desempenhar outras atividades afins.
Compete a Coordenadoria de Infraestrutura:
| - coordenar as atividades que envolvam projetos e obras de infraestrutura;
I - fiscalizar e medir as obras;
lIl - encaminhar os boletins de medicao;
IV - participar de reunides onde haja definicdes sobre projetos e orcamentos;
V - emitir relatérios e demais encaminhamentos diversos;

VI - desempenhar outras atividades afins.



Compete a Coordenadoria de Saneamento:
| - coordenar as atividades que envolvam projetos e obras de saneamento;
Il - fiscalizar e medir as obras;
[l - encaminhar os boletins de medicao;
IV - participar de reunides onde haja definicbes sobre projetos e orcamentos;
V - emitir relatdrios e demais encaminhamentos diversos;
VI - desempenhar outras atividades afins.
Compete a Coordenadoria Social:
| - coordenar todas as atividades previstas nos projetos sociais;
Il - integrar e interagir com as equipes da unidade;
Il - participar de reunides onde haja definicOes sobre projetos e orgamentos;
IV - emitir relatdrios e demais encaminhamentos diversos;
V - desempenhar outras atividades afins.
Compete a Coordenadoria Financeira:

| - coordenar as atividades que envolvam o gerenciamento financeiro dos contratos (projetos, obras e
outros), cronogramas de desembolso

Il - executar o recebimento e encaminhamento de pagamentos, RM’s;

Il - participar de reunides onde haja definicdes sobre custos e orcamentos;
IV - emitir relatorios e demais encaminhamentos diversos;

V - desempenhar outras atividades afins.

A Unidade Gerenciadora de Projetos é composta, além do disposto nesta Lei, por 01 (um) Setor de
Projetos Especiais e 01 (um) Setor Ambiental.

DA ASSESSORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

Compete a Assessoria de Projetos Especiais:
| - realizar vistorias técnicas arquitetonicas e urbanisticas nas obras e projetos;
Il - elaboracdo de Pareceres técnicos;
IIl - acompanhar os projetos, reunides, obras e demais atividades relacionadas a este fim;

IV - integrar os eixos ambientais, arquitetonicos e urbanisticos dos projetos e obras;



V - emitir relatérios e demais encaminhamentos diversos;
VI - Compete a assessoria a implementacdo das atividades administrativas bem como na supervisdo da
execucdo das agdes politicas, na organizagdo e contribui¢cdo ao conjunto dos programas, projetos e

servicos do Municipio, na forma de dar continuidade aos principios e diretrizes politicas, assessorando
diretamente o Diretor nesta tematica.

DO NUCLEO AMBIENTAL

Compete ao Nucleo Ambiental:

| - dirigir a realizacdo de vistorias técnicas ambientais nas obras e projetos;

Il - coordenar a elaboracdo de Pareceres técnicos;

lIl - acompanhar os projetos, reunides, obras e demais atividades relacionadas a este fim;

IV - Compete ao nucleo a Direcado das atividades administrativas as assessorias e diretorias da Secretaria.
A Unidade Gerenciadora de Projetos - UGP foi criada pela Lei Municipal n2 6.599, de 14 de abril de

2008.

CAPI'TNULO I
FUNCOES DE CONFIANCA

O cargo em comissao e a Fungao de Confianca é de livre nomeacdo ou designacdo e exoneracao
ou cancelamento e destinam-se as atribui¢cdes de direcao, chefia e assessoramento.

A carga horaria dos cargos em comissao e dos servidores em func¢do de confianca é de 40 horas
semanais e 200 horas mensais.

§ 12 Ficam criados os cargos em comissdo e funcdes de confiangca mencionados na presente Lei.

§ 22 O padrdo de vencimento (Anexo |), a denominacdo e as atribuicGes sdo os previstos, de forma geral,
nos artigos desta Lei.

§ 32 Os servidores investidos em cargos em comissao ou funcdes de confianca devem zelar pelos
principios da Administracdo Publica, em especial, a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia e economicidade.

§ 42 O Prefeito e o Vice-Prefeito sendo servidor efetivo terd garantido as vantagens pessoais do Estatuto
dos Servidores.

§ 52 O Vice Prefeito, sendo nomeado Secretario Municipal, serd facultado a opcao pelo Subsidio de Vice-
Prefeito.

§ 62 Sendo o cargo em comissao ou funcao de confianca de nivel técnico, com escolaridade exigida de
nivel superior, a carga hordria sera de 30 horas semanais e 150 horas mensais.

Fica criada, na estrutura de cargos e fun¢des da Administracao Publica Municipal Direta, a Fungao
de Confianca de Secretario Municipal.


https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2008/659/6599/lei-ordinaria-n-6599-2008-cria-a-unidade-gerenciadora-de-projetos-ugp-no-ambito-da-secretaria-municipal-de-planejamento-e-coordenacao-seplan.html

§ 12 A Funcdo de Confianca de Secretario Municipal sera atribuida ao servidor estavel de qualquer dos
Poderes da Administracdo Publica, Direta ou Indireta, da Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios
que for nomeado para o cargo de Secretdrio Municipal de Sdo Leopoldo, sem prejuizo dos vencimentos
integrais de seu cargo.

§ 22 A Funcdo de Confianca de Secretario Municipal corresponde ao simbolo FC-6.

CAPITULO Il _
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Mantém-se os requisitos de ingresso e competéncias do Sistema de Controle Interno,
estabelecidos pela Lei Municipal n25.382/2004.

Ficam criados na estrutura administrativa do Poder Executivo, para atender as necessidades das
Secretarias e 6rgdos do Governo, os Cargos em Comissdo e/ou Fung¢des de Confianga, conforme Quadro |,

em anexo.

Paragrafo Unico - O Prefeito Municipal designara, através de Portaria, a lotagdo dos Cargos em Comiss3o
ou Fungdes de Confianca, nas Secretarias e 6rgaos do Governo.

Esta Lei entra em vigor na data da publicacao.

Revogam-se as disposi¢des contrarias, em especial a Lei Municipal n2 7.160, de 08 de abril de 2010
e Lein? 7.161, de 09 de abril de 2010.

Prefeitura Municipal de S3o Leopoldo, 30 de julho de 2010.

ARY JOSE VANAZZI
PREFEITO
QUADRO | 5 )
QUADRO DEMONSTRATIVO DOS CARGOS EM COMISSAO OU FUNCAO DE CONFIANCA
CARGO Cargos|SIMBOLO | Carga Atribuicbes Tipicas
Criados Horaria
Semanal
SECRETARIO 20 SUBSIDIO|40 hs Atribuicoes dos secretarios estao definidas
no corpo da Lei.
CHEFE DE GABINETE DO|01 CC/FC-6 |40 hs Assessorar o Prefeito na tomada de decisbes
PREFEITO técnicas e politicas; coordenar os trabalhos

do Gabinete, das Assessorias Especiais e de
todas as Diretorias e Departamentos vincula-
dos ao Gabinete; coordenar e integrar as a-
¢Oes, projetos e programas de governo de di-
ferentes Secretarias e demais o6rgdos das a-
dministracdes diretas e indiretas, de acordo
com as designacdes do Prefeito; desempenhar
outras atividades afins.

ASSESSOR ESPECIAL DO|04 CC/FC-6 |40 hs Representar o Prefeito em atividades 1insti-
GABINETE DO PREFEITO tucionais regionais diante da impossibilida-
de do mesmo;supervisionar as acdes conjuntas
com os municipios da regido do vale dos Si-
nos e da Regido Metropolitana de Porto Ale-
gre;auxiliar o Prefeito Municipal na concep-
cdo,orientacdo e andamento dos assuntos ins-
titucionais regionais; desempenhar outras a-
tividades afins.

PROCURADOR GERAL 01 SUBSIDIO|40 hs Prestar consultoria e assessoramento juridi-
co ao poder Executivo; representar judicial-
mente o Municipio; dar processamento de pro-
cedimentos referentes ao patriménio imoével
do Municipio; coordenar, dirigir e supervi-



https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2004/538/5382/lei-ordinaria-n-5382-2004-dispoe-sobre-o-sistema-de-controle-interno-do-municipio-e-da-outras-providencias.html
https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2010/716/7160/lei-ordinaria-n-7160-2010-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-do-poder-executivo.html
https://www.leismunicipais.com.br/a/rs/s/sao-leopoldo/lei-ordinaria/2010/716/7161/lei-ordinaria-n-7161-2010-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-da-secretaria-municipal-de-saude.html

ASSESSOR ESPECIAL DA
PROCURADORIA

ASSESSOR DE DIREITO

SECRETARIO ADJUNTO

ASSESSOR ESPECIAL

DIRETOR

DIRETOR
(CONTROLE INTERNO)

CORREGEDOR DO
MUNICIPIO

PROCURADOR GERAL DA
FAZENDA MUNICIPAL

sionar as Procuradorias; desenvolver outras
atribuicdes compativeis com a natureza de
suas funcodes.

Assessoramento juridico ao Procurador Geral
do Municipio; manifestar-se nas consultas
efetuadas pelo Procurador e elaborar os atos
de interesse deste, em que seja necessario o
assessoramento juridico; atuar sobre repre-
sentacdo do Procurador Geral.

Assessoramento juridico aos 6rgdos das Dire-
torias da secretaria; manifestar-se nas con-
sultas efetuadas pelos o6rgaos das Diretorias
e elaborar os atos de interesse destas, em
gque seja necessario o assessoramento juridi-
co; desempenhar outras atividades afins.
Exercer, na falta do Secretdrio Municipal de
sua pasta e sob o seu conhecimento e aquies-
céncia, as competéncias cabiveis ao Secreta-
rio, exclusivamente as seguintes: assessorar
0 Secretario Municipal em todos os assuntos
pertinentes a esta pasta;coordenar os traba-
Thos do Gabinete, das Assessorias e de todas
as Diretorias e Departamentos vinculados ao
Gabinete; representar o Secretdrio Municipal
em agendas e compromissos oficiais; acompa-
nhar o desenvolvimento das acbes de governo
da secretaria; desempenhar outras atividades
afins.

Cumprir as atribuicdes de sua Assessoria Es-
pecial, prestando assessoramento aos Secre-
tdrios e a administracdo municipal; dirigir
as atividades do gabinete sob sua responsa-
bilidade; representar o gabinete dos secre-
tdrios em atividades publicas; desempenhar
outras atividades afins.

Dirigir o gerenciamento de informacdes, su-
pervisionar a execucdo das acdes de governo,
promover estudos e elaborar propostas e re-
comendacbes de diretrizes politicas que pos-
sibilitem o aperfeicoamento do trabalho da
pasta.

Dirigir o gerenciamento de informacbes, su-
pervisionar a execucdo das acdes de governo,
promover estudos e elaborar propostas e re-
comendacbes de diretrizes politicas que pos-
sibilitem o aperfeicoamento do trabalho da
pasta.

Assistir o Secretdrio Municipal de Seguranca
PiubTica nos assuntos disciplinares; manifes-
tar-se sobre assuntos de natureza discipli-
nar que devam ser submetidos a apreciacido do
Secretdrio Municipal de Seguranca Publica;
dirigir, planejar, coordenar e supervisionar
as atividades, assim como distribuir os ser-
vicos da Corregedoria Geral da Guarda Civil
Municipal; propor recomendacdoes sobre orga-
nizacdo, método e medidas necessdrias ou re-
comendaveis para racionalizacdo e melhor e-
ficiéncia dos servicos da Guarda Civil Muni-
cipal em relatério reservado ao Secretario
Municipal de Seguranca Publica, bem como a-
companhar a implantacdo das medidas que fo-
rem recomendadas; apreciar e encaminhar as
representacées que lhe forem dirigidas rela-
tivamente a atuacdo irregular de servidores
do Quadro Funcional da Guarda Civil Munici-
pal, bem como propor ao Secretario Municipal
de Seguranca Publica a instauracdo de sindi-
cancias administrativas e de procedimentos
disciplinares, para a apuracdao de infracoes
administrativas atribuidas aos referidos
servidores; proceder,pessoalmente ou delegar
a membro da Corregedoria Geral,as correicoes
nas Comissdes Sindicante e Processante que
The sao subordinadas; desempenhar outras a-
tividades afins.

coordenar a cobranca judicial ou administra-
tiva da Divida Ativa do Municipio de nature-
za tributaria ou ndo, bem como a cobranca de
créditos de qualquer natureza que 1lhe per-
tencam; representar o Municipio,junto com os
demais Procuradores do Municipio, em juizo
nas causas, acoes e mandados de seguranca em




CHEFE DE DEPARTAMEN-
TO TECNICO

CHEFE DE DEPARTAM.

ASSESSOR

CHEFE DE GABINETE

ASSESSOR DE DIRETO-
RIA

matéria fiscal ou financeira, em que este
seja autor, réu, assistente, opoente, ou, de
qualquer modo, interessado; supervisionar a
elaboracdo de minutas de Tleis, decretos e
demais atos normativos que envolvam matéria
fiscal e tributdria de interesse da Secreta-
ria Municipal da Fazenda; elaborar estudos
técnicos visando a atualizacdo e aperfeicoa-
mento da legislacdo tributaria do Municipio;
homologar os pareceres e consultas que ver-
sem sobre matéria fiscal e tributaria exara-
dos pelos Procuradores do Municipio;determi-
nar e disciplinar a defesa do Secretdrio Mu-
nicipal da Fazenda e do Prefeito Municipal
em processos administrativos fiscais e tri-
butarios; determinar o levantamento de todos
0os créditos tributarios ou ndao, que ndao fo-
ram pagos nas épocas oportunas e inscrevé-
Tos em divida ativa; monitorar junto ao Di-
retor do Departamento de Divida Ativa a ex-
pedicdo de certiddo de divida ativa; acompa-
nhar os procedimentos exigidos por lei para
a notificacdo do contribuinte dnscrito em
divida ativa e a cobranca do seu débito; ar-
ticular, junto aos demais 6rgaos da Secreta-
ria Municipal da Fazenda, politicas de com-
bate ao inadimplemento e de recuperacao da
receita municipal; exercer atividades deter-
minadas pelo Cédigo Tributario do Municipio
de sdo Leopoldo; desempenhar outras ativida-
des afins.

Chefiar o cumprimento das diretrizes e pri-
oridades politicas governamentais previstas
para a area que dirige; dirigir a execucdo
das atividades politico-administrativas, das
unidades que integram o respectivo departa-
mento. Nivel Superior Completo.

Chefiar o cumprimento das diretrizes e pri-
oridades politicas governamentais previstas
para a area que dirige; dirigir a execucao
das atividades politico-administrativas, das
unidades que integram o respectivo departa-
mento.

Assessorar na organizacao da agenda de ati-
vidades, atendimentos e programas oficiais
em que participa o Secretario Municipal; as-
sessorar no fluxo de papéis e documentos do
expediente administrativo do Gabinete do Se-
cretdrio Municipal; assessorar os setores da
Secretaria no que tange a elaboracdo de no-
vos projetos, readequacdo de fluxos de tra-
balho e questdes envolvendo a organizacao da
Secretaria 1; assessorar o Secretario Muni-
cipal em assuntos de sua competéncia, coor-
denando a Assessoria da Secretaria; organi-
zar e dirigir as atividades da Secretaria
Municipal, harmonizando o trabalho de suas
equipes; promover reunides de trabalho sub-
metendo os resultados ou sugestdes a aprova-
cdo do Secretario; auxiliar o Secretario no
acompanhamento, na Camara Municipal, das vo-
tacdes dos projetos de lei de 1interesse da
Secretaria Municipal; auxiliar o Secretario
Municipal no controle dos servidores lotados
na Secretaria e nos 6rgdos a ela vinculados,
organizando jornada de trabalho e planilhas
de servicos, para otimizar os recursos huma-
nos; cientificar o Secretario de seus com-
promissos e marcar agendas afins.

Chefiar o Gabinete da Secretaria Municipal,
comandar todas as atividades do gabinete e
seus Orgaos e assessorar o Secretario Muni-
cipal no exercicio de suas atribuicdes,obri-
gacdes e responsabilidades; assessorar o Se-
cretario na tomada de decisdes politicas;
coordenar os trabalhos do gabinete e demais
orgaos vinculados a este; desempenhar outras
atividades afins.

Assessorar o Diretor na supervisao da execu-
cdo das acdes politicas, na coordenacdo e a-
poio politico ao conjunto dos programas,pro-
jetos e servicos do Municipio de Sdo Leopol-
do na forma de viabilizar os principios e
diretrizes politicas,assessorando diretamen-
te o Diretor nesta tematica.




CHEFE DE SETOR

CHEFE DE SERVICO

MOTORISTA DO PREFEI-
TO

CHEFE DE NUCLEO

Chefiar a execucdo dos projetos de coordena-
cdo governamental e demais atividades da Se-
cretaria.

Chefiar o processo de despacho e entrega da
correspondéncia das assessorias ao seu des-
tino; propor medidas de controle para admi-
nistracdo de material visando a eficiéncia e
a economicidade; desempenhar outras ativida-
des afins.

Ccompete ao Motorista do Prefeito: estar a
disposicdo do Prefeito Municipal, para pro-
mover o deslocamento em atividades oficiais;
verificar se a documentacdo do veiculo a ser
utilizado esta completa,bem como manté-la em
Tocal seguro; zelar pela seguranca de passa-
geiros verificando o fechamento de portas e
o0 uso de cinto de seguranca; recolher o vei-
culo apés o servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; desempenhar outras a-
tividades afins.

Chefiar e subsidiar as atividades adminis-
trativas as assessorias e diretorias da Se-
cretaria; prestar assessoramento no andamen-
to administrativo as assessorias e diretori-
as da Secretaria quanto ao cumprimento de
metas de acdes e programas; desempenhar ou-
tras atividades afins




