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CUIDANDO DO NOSSO FUTURO

Gabinete do Prefeito

DECRETO N.°9.838, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispde sobre a reqgulamentacio funcional
da Secretaria Municipal de Educacéo e da
outras providéncias.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da Estancia Turistica de
Olimpia, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais,

DECRETA:

CAPITULO| 4
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 1.° A Secretaria Municipal de Educagdo, com geréncia e orgamento
subordinados ao Poder Executivo, e com as competéncias delineadas no Capitulo XlIl da
Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro de 2024, tem sua regulamentagao funcional fixada nos
termos do presente Decreto.

Art. 2.° Constitui-se na finalidade da Secretaria Municipal de Educagao
planejar, coordenar, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas educacionais
do Municipio, com centralidade no processo de ensino e aprendizagem, na equidade, na
inclusdo educacional e na melhoria continua dos resultados educacionais, assegurando o
alinhamento ao Planejamento Estratégico Municipal, ao Plano Municipal de Educacgéo, ao
Plano Municipal pela Primeira Infancia e as diretrizes estaduais e nacionais de educacéo.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacdo devera atuar em
conformidade com o Plano Municipal pela Primeira Infancia, instituido pela Lei Municipal
n° 5.129, de 02 de julho de 2025, observadas as diretrizes, metas, indicadores e agdes
previstas para o periodo de 2025 a 2035, em articulagdo com os demais 6rgaos da
Administragédo Municipal.

Art. 3.° Para a realizagdo de seus objetivos, observadas as normas legais
previstas na Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro de 2024, a Secretaria Municipal de
Educacdo contara com profissionais das diversas areas de atuagado, cujas atribuicoes
funcionais, responsabilidades, procedimentos e qualificagdes necessarias ao exercicio da
fungdo publica ficam fixadas neste Decreto e em atos complementares.

CAPIiTULO II
DA ORGANIZAGAO

Art. 4.° Fica instituido, como parte integrante deste Decreto, o Organograma
Funcional da Secretaria Municipal de Educacdo, constante do ANEXO |, observada a
estrutura organizacional fixada no art. 49 da Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro de 2024,
composta pelas seguintes unidades:
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| — Secretario Municipal de Educacgao;

a) Divisdo Administrativa, Controle e Execugdo Orgamentaria, com 2 (dois)
setores: Setor de Protocolo; Setor de Apoio Administrativo e
Monitoramento de Contratos;

b) Divisdo de Planejamento, com 4 (quatro) setores: Setor de Demanda
Escolar; Setor de Transporte Escolar; Setor de Manutengéo de Prédios e
Suprimentos e Setor de Alimentagao Escolar;

c) Divisdo de Oficinas Pedagogicas, com 3 (trés) setores: Setor de Ensino
Infantil; Setor de Ensino Fundamental e Setor de Educacao Especial e
Inclusiva;

d) Divisado de Supervisdo Escolar, com 6 (seis) setores: Setor de Supervisdo
de Ensino I; Setor de Supervisdo de Ensino |l; Setor de Supervisao de
Ensino lll; Setor de Supervisdo de Ensino IV; Setor de Supervisdo de
Ensino V e Setor de Supervisdo de Ensino VI;

e) Divisado de Implantacao Tecnolégica e Controle Educacional, com 2 (dois)
setores: Setor de Implementagédo de Solugdes Tecnoldgicas e Gestao do
Cartao Conecta+Olimpia e Setor de Formagao e Capacitagao Digital;

Il — FUNDEB.

Paragrafo unico. A gestdo dos recursos do Fundo de Manutengédo e
Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao —
FUNDEB observara a legislacdo federal aplicavel, as normas expedidas pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacdo — FNDE, os mecanismos de controle interno e
externo, bem como os atos normativos complementares expedidos pelo Poder Executivo
Municipal.

CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS

SEGAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL

Art. 5.° Ao Secretario Municipal de Educagao, compete:

| — assistir e assessorar o Prefeito e as demais Secretarias Municipais na
formulagdo, implementacdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas publicas,
programas, planos, projetos, diretrizes e metas relacionadas a educacéo, em consonancia
com os planos municipais, estaduais e nacionais de educacao;

Il — dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as unidades administrativas,
pedagdgicas e técnicas que Ihe sdo subordinadas, assegurando o alinhamento das agbes
aos objetivos estratégicos da Administragdo Municipal,

Il = promover a formagado continuada, a capacitagdo e a avaliagdo de
desempenho dos Diretores de Divisdo e dos servidores subordinados, com foco na
melhoria dos resultados institucionais e da eficiéncia administrativa;

IV — representar o Poder Executivo em assuntos relacionados a educacgao,
inclusive em eventos, audiéncias, reunides e féruns institucionais, quando designado;
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V — acompanhar, monitorar e avaliar a execugao orgcamentaria e financeira
da Secretaria, zelando pelo equilibrio fiscal, pela eficiéncia do gasto publico e pela correta
aplicacao dos recursos;

VI — autorizar e assinar requisicbes de compras, notas de empenho,
contratos, convénios e demais instrumentos administrativos e financeiros, observadas a
legislacao aplicavel e as normas de controle interno;

VIl — coordenar, fiscalizar e avaliar a execucao de servigos proprios ou
contratados, certificando-se de sua qualidade, eficiéncia e aderéncia as finalidades da
Secretaria;

VIII — gerir e supervisionar os servigos e materiais relacionados a
manutengao preventiva e corretiva das estruturas fisicas, equipamentos e demais bens
sob responsabilidade da Secretaria;

IX — prestar assessoria técnica ao Prefeito e aos demais Secretarios
Municipais em matérias educacionais, administrativas e de gestdo, propondo solugdes
técnicas fundamentadas;

X — participar de despachos e reunides com o Chefe do Poder Executivo,
mantendo-o informado sobre o andamento das acdes, projetos e resultados da Secretaria;

XI — responder as solicitagdes, requerimentos e convocagdes da Camara
Municipal, prestando informacgdes e esclarecimentos sobre os assuntos afetos a pasta,
nos prazos legais;

Xl — promover reunides periddicas de coordenagdo, planejamento e
alinhamento entre as Divisdes, Setores e equipes da Secretaria, assegurando a
integracgao institucional e o adequado funcionamento das atividades;

Xl — expedir atos administrativos necessarios a organizacao interna da
Secretaria e a execucdo de leis, decretos e demais normas relacionadas a area
educacional;

XIV — emitir pareceres técnicos conclusivos sobre matérias submetidas a
sua apreciagao, subsidiando a tomada de decisdes administrativas;

XV — decidir, em grau de recurso, matérias e questdes administrativas no
ambito da Secretaria, observadas as normas legais;

XVI — aprovar, autorizar e validar atos e medidas relativos as competéncias
especificas da Secretaria Municipal de Educacgao;

XVII - estabelecer politicas, diretrizes e normas operacionais e
administrativas que orientem a atuagdo das unidades da Secretaria, respeitada a
legislacao vigente;

XVIIl — elaborar, aprovar e acompanhar a execu¢ao das programacoes
anuais e plurianuais da Secretaria, inclusive propostas orgamentarias, revisbes e ajustes
necessarios ao cumprimento das metas estabelecidas;

XIX — expedir portarias, resolugbes e demais atos normativos
complementares para regulamentar a organizagao interna da Secretaria e a aplicacdo da
legislagdo educacional;

XX — articular-se com 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal, bem
como com instituicdes estaduais, federais e privadas, visando a integragdo de agdes,
programas e projetos educacionais;
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XXI — implementar, acompanhar e avaliar o cumprimento das metas
pactuadas com o Chefe do Poder Executivo, utilizando indicadores de desempenho,
relatérios gerenciais e sistemas de monitoramento institucional, observadas as
metodologias vigentes e sempre que tecnicamente aplicavel;

XXIl — supervisionar a gestdo de pessoal e de recursos humanos da
Secretaria, promovendo a avaliagdo de desempenho, a disciplina administrativa e o
desenvolvimento profissional dos servidores;

XXIII — assegurar a implementacao de politicas de valorizagdo, formacgao e
capacitagdo dos profissionais da educacgao, incentivando a inovacado pedagdgica e a
melhoria continua da qualidade do ensino;

XXIV — estimular a participacdo da comunidade escolar no planejamento,
acompanhamento e avaliagdo das politicas educacionais, promovendo a integracdo entre
escola, familia e sociedade;

XXV — adotar medidas destinadas a ampliagcdo da oferta de vagas, a
inclusdo educacional e a melhoria dos indicadores de desempenho escolar, em
conformidade com o Planejamento Estratégico Municipal e os planos de educagéo;

XXVI - integrar e acompanhar dados, informagdes e indicadores
educacionais nos sistemas institucionais do Municipio, inclusive plataformas de
monitoramento e Business Intelligence — Bl, em articulagao com os 6rgaos competentes;

XXVII — exercer outras atribuigdes correlatas ou que lhe forem legalmente
atribuidas, desde que compativeis com as competéncias da Secretaria Municipal de
Educacéo.

SEGAO Il
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA, CONTROLE E EXECUGAO ORGAMENTARIA

Art. 6.° A Divisdo Administrativa, Controle e Execucdo Orgamentaria
compete planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas,
orcamentarias, financeiras e contratuais da Secretaria Municipal de Educacgao,
assegurando a legalidade, a eficiéncia, a transparéncia e o alinhamento com o
planejamento institucional, competindo-lhe, especialmente:

| — coordenar, supervisionar e controlar as atividades dos setores de
Protocolo, de Apoio Administrativo e de Monitoramento de Contratos, assegurando a
adequada execucdo das acgdes e servigos sob sua responsabilidade;

Il — organizar, distribuir e acompanhar as atribuigdes dos servidores lotados
na Divisdo, garantindo clareza de responsabilidades e cumprimento das competéncias
institucionais;

Il — assegurar o cumprimento das leis, regulamentos, normas, decisées
administrativas, prazos e determinacdes emanadas das autoridades competentes, no
ambito das unidades sob sua gestéo;

IV — promover o alinhamento das acgbes administrativas as diretrizes,
estratégias e metas definidas pela Secretaria Municipal de Educacao;

V — coordenar e controlar a execugado orgamentaria da Secretaria Municipal
de Educacdo, monitorando a aplicagdo dos recursos e o cumprimento das metas
financeiras estabelecidas;

Praca Rui Barbosa, n2. 54 - Centro » Olimpia-SP « CEP 15400-081
Telefone (17) 3279-2727 « www.olimpia.sp.gov.br

Estancia Turistica de Olimpia - SP

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

F__-




@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE OLiMPIA Terca-feira, 30 de dezembro de 2025 Ano IX | Edicao n2 2087 | Pagina 7 de 141

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

-LMPA

ADM. 2025 | 2028

CUIDANDO DO NOSSO FUTURO

Gabinete do Prefeito

VI — assessorar 0 Gabinete do Secretario e as demais unidades da
Secretaria quanto a dotagdo orcamentaria, a alocagdo de recursos financeiros e as
atualizagdes legislativas pertinentes;

VII — identificar, acompanhar e controlar recursos oriundos de diferentes
fontes de financiamento, conforme a legislacdo federal, estadual e municipal aplicavel,
assegurando sua correta aplicagao;

VIII — elaborar, planejar, atualizar e acompanhar demonstrativos, planilhas e
relatérios de receitas e despesas, em articulagdo com os setores competentes;

IX — encaminhar, monitorar e acompanhar solicitagbes financeiras,
processos de execugao orgamentaria e demais expedientes junto as unidades internas da
Secretaria e aos 6rgaos municipais responsaveis;

X — participar do planejamento, da elaboragdo, do acompanhamento e da
revisdo do orgcamento anual e plurianual da Secretaria Municipal de Educagéo, propondo
ajustes quando necessario;

XI — solicitar e instruir processos de remanejamento orgamentario, bem
como de abertura de créditos adicionais ou especiais, observada a legislagao vigente;

Xl — receber, conferir, instruir e encaminhar notas fiscais e documentos
relacionados as despesas da Secretaria, assegurando a conformidade legal e
documental;

Xl — elaborar, consolidar e apresentar demonstrativos periodicos de
aplicagao dos recursos destinados a educagao, em conformidade com as normas legais e
0s prazos estabelecidos;

XIV - solicitar, acompanhar e prestar contas de adiantamentos concedidos a
servidores, garantindo a legalidade, a transparéncia e a regularidade dos procedimentos;

XV — classificar e registrar despesas, indicando corretamente as fontes de
recursos orcamentarios e financeiros, conforme as normas aplicaveis;

XVI — acompanhar e monitorar os processos de compras e contratagdes,
desde a formalizagdo da demanda até a entrega definitiva de bens ou servigos,
assegurando conformidade com a legislagdo vigente e o adequado uso dos recursos
publicos;

XVII — integrar informagdes administrativas, orcamentarias e contratuais aos
sistemas institucionais do Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business
Intelligence — BI, em articulagdo com os 6rgaos competentes;

XVIII — acompanhar indicadores de desempenho administrativo,
orgamentario e financeiro subsidiando o planejamento, o controle e a tomada de decisdes
da Secretaria, observadas as metodologias oficiais e os critérios técnicos adotados pelo
Municipio;

XIX — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias da Divisao.

Paragrafo unico. Sao atribuicdes do Diretor da Divisao Administrativa,
Controle e Execugédo Orgamentaria desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades
descritas neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando a
conformidade legal, a eficiéncia administrativa e o alinhamento com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Educacgao.
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Subsecao |
Do Setor de Protocolo

Art. 7.° Ao Setor de Protocolo compete executar, coordenar e controlar as
atividades de recepgédo, registro, tramitacdo, organizagdo e guarda de documentos e
processos administrativos da Secretaria Municipal de Educagédo, assegurando a
eficiéncia, a rastreabilidade, a transparéncia e a seguranga da informagéo, competindo-
Ihe, especialmente:

| — receber, protocolar, registrar, organizar e distribuir correspondéncias,
documentos e processos administrativos as unidades competentes, garantindo o controle
e 0 acompanhamento de sua tramitacéo;

Il — manter organizada e atualizada a agenda institucional da Secretaria
Municipal de Educacao, em articulagdo com o Gabinete do Secretario e demais gestores,
assegurando o cumprimento de prazos, compromissos e reunides;

[l — organizar, arquivar e conservar a documentacao oficial da Secretaria,
em meio fisico e digital, assegurando sua integridade, acessibilidade e observancia das
normas arquivisticas e de gestdo documental;

IV — planejar, organizar e executar o atendimento ao publico interno e
externo, prestando informacdes institucionais e encaminhando demandas aos setores
responsaveis;

V — executar atividades de reproducao, digitalizagdo, encadernagédo e
processamento de documentos administrativos, observadas as normas internas e os
padrdes institucionais;

VI — zelar pela adequada utilizagdo, conservagdo e funcionamento dos
equipamentos e materiais sob responsabilidade do setor, comunicando a necessidade de
manutencao ou substituicao;

VII — adotar procedimentos operacionais voltados a seguranga patrimonial e
a economia de recursos, inclusive quanto ao desligamento de equipamentos e ao
encerramento dos ambientes ao final do expediente;

VIII — operar, conforme normas internas, sistemas de seguranga, controle de
acesso e alarmes vinculados as dependéncias da Secretaria;

IX — atender e operar os sistemas de comunicagao institucional, inclusive
telefonia, direcionando chamadas e prestando informagdes de forma clara e objetiva;

X — colaborar com as demais unidades da Divisdo Administrativa, de
Controle e Execugédo Orgcamentaria, promovendo a integracao e a eficiéncia dos servigos
administrativos;

XI — prestar apoio administrativo ao Diretor da Divisdo Administrativa, de
Controle e Execugado Orgcamentaria, no desempenho de suas atribui¢des institucionais;

Xl — assegurar a confidencialidade, a integridade e a protegdo das
informacgdes e documentos sob sua guarda, observada a legislagdo aplicavel, em especial
a Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais — LGPD, nos termos das politicas municipais
de governanga de dados, seguranga da informagao e protecao de dados pessoais;

Xl — implementar praticas de padronizacdo, organizacdo e melhoria
continua dos fluxos de protocolo, tramitagdo e arquivamento de documentos;
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XIV — integrar informacgbes e dados do setor aos sistemas institucionais do
Municipio, inclusive plataformas de gestdo documental e de monitoramento, em
articulagdo com os 6rgaos competentes;

XV — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias do Setor.

Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Chefe do Setor de Protocolo
desenvolver, monitorar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando a conformidade legal, a eficiéncia administrativa
e o alinhamento com as diretrizes da Divisdo Administrativa, de Controle e Execucéao
Orgamentaria.

Subsecao ll
Do Setor de Apoio Administrativo e Monitoramento de Contratos

Art. 8.° Ao Setor de Apoio Administrativo e Monitoramento de Contratos
compete planejar, coordenar, acompanhar e controlar a gestdo e a fiscalizagdao dos
contratos administrativos firmados pela Secretaria Municipal de Educagao, assegurando a
legalidade, a eficiéncia, a transparéncia e a adequada execugao dos ajustes, competindo-
Ihe, especialmente:

| — acompanhar, gerenciar e monitorar os contratos administrativos firmados
pela Secretaria Municipal de Educagado, assegurando o cumprimento das clausulas
contratuais e a correta execucgao dos servicos, obras e fornecimentos contratados;

Il — controlar os prazos de vigéncia, execucdo e demais obrigacbes
contratuais, adotando as providéncias necessarias para prorrogagao, aditamento,
repactuagéo, reajuste ou rescisao contratual, quando cabivel;

Il — assegurar a observancia da legislacdo aplicavel as contratagdes
publicas, em especial a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais normas
pertinentes;

IV — acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual, verificando a
conformidade da qualidade, da quantidade e dos prazos de entrega dos bens e servigos
contratados, nos termos pactuados;

V — manter articulagdo permanente com os fornecedores, prestadores de
servigos, gestores e fiscais de contrato, bem como com os setores de Licitacdes,
Contratos e Controle Interno do Municipio, visando a adequada execugéao contratual;

VI — elaborar relatérios técnicos, registros e pareceres sobre a execugao dos
contratos, consignando ocorréncias, inconformidades, atrasos ou situagdes que possam
comprometer o cumprimento do ajuste;

VIl — instruir, quando necessario, processos administrativos visando a
aplicagéo de sangdes contratuais, em conformidade com a legislagao vigente, assegurado
o contraditério e a ampla defesa, em articulagdo com os 6rgaos competentes;

VIIl — assessorar o Diretor da Divisdo Administrativa, de Controle e
Execugédo Orgamentaria e o Secretario Municipal de Educagdo em matérias relacionadas
a gestao, fiscalizagdo e acompanhamento dos contratos administrativos;
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IX — manter atualizados, organizados e sistematizados os registros fisicos e
digitais dos contratos, aditivos, notificagdes, relatérios de fiscalizagdo e demais
documentos pertinentes;

X — acompanhar a designacao, a atuagédo e o desempenho dos gestores e
fiscais de contratos, prestando orientacdo técnica quanto as suas atribuicbes e
responsabilidades;

XI — controlar a tramitacdo e a conformidade de notas fiscais, medicdes e
documentos financeiros vinculados aos contratos, observadas as entregas efetivamente
realizadas e atestadas;

XII — prestar suporte técnico para a elaboragéo de termos aditivos, distratos,
prorrogacgdes, encerramentos contratuais e demais instrumentos correlatos, assegurando
segurangca juridica e eficiéncia administrativa;

XIll — promover reunides peridédicas de acompanhamento com gestores,
fiscais e responsaveis pela execucao contratual, visando a avaliagdo de resultados e a
melhoria continua dos processos;

XIV — assegurar a publicidade, a transparéncia e a atualizagdo das
informagbes relativas aos contratos administrativos no Portal da Transparéncia e nos
meios oficiais de divulgagéo, em articulagdo com o Setor de Licitagbes e Contratos do
Municipio;

XV — realizar analises periddicas da execucgao financeira dos contratos,
verificando a compatibilidade com o orgamento da Secretaria e o equilibrio econémico-
financeiro dos ajustes;

XVI — acompanhar alteragdes na legislagdo, na jurisprudéncia e nos
entendimentos dos 6rgdos de controle relativos as contratagdes publicas, promovendo a
atualizacdo dos procedimentos internos;

XVIlI — integrar dados e informag¢des da gestdo contratual aos sistemas
institucionais do Municipio, inclusive plataformas de monitoramento, controle e Business
Intelligence — BI, em articulagdo com os 6rgaos competentes;

XVIII — exercer outras atribuicdes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias do Setor.

Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Chefe do Setor de Apoio Administrativo
e Monitoramento de Contratos desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades
descritas neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando a
conformidade legal, a eficiéncia administrativa e o alinhamento com as diretrizes da
Divisdo Administrativa, de Controle e Execu¢ao Orgamentaria.

SECAO Il
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO

Art. 9.° A Divisdo de Planejamento compete planejar, coordenar,
acompanhar e avaliar as agdes estratégicas da Secretaria Municipal de Educagao, com
foco na organizagao da rede municipal de ensino, na gestdo da demanda escolar, na
infraestrutura educacional, no transporte escolar e no uso de dados e indicadores para a
tomada de decisdes, competindo-lhe, especialmente:
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| — identificar, analisar e propor a criagdo, desativacdo ou reativacdo de
escolas e unidades educacionais, com base em estudos de demanda escolar, projegdes
populacionais e diretrizes do Planejamento Estratégico Municipal e do Plano Municipal de
Educacao;

Il — planejar, acompanhar e coordenar, em articulacdo com as unidades
competentes, o processo de matriculas de alunos ingressantes e em continuidade de
estudos, assegurando o acesso as diferentes modalidades de ensino da rede municipal;

lll — planejar, monitorar e avaliar a oferta do transporte escolar, garantindo
sua adequacgdo as normas de segurancga, a legislagdo vigente e as necessidades dos
estudantes das zonas urbana e rural;

IV — elaborar, manter e atualizar o cadastro técnico, patrimonial e funcional
dos prédios escolares da rede municipal, incluindo informagbes sobre infraestrutura,
conservacao e acessibilidade;

V — planejar, priorizar e monitorar intervengdes de construgdo, reforma,
ampliacdo e adaptagcdo dos prédios escolares, com base em critérios técnicos,
pedagodgicos e orgamentarios;

VI — coordenar a distribuicdo de atribuicdes no ambito da Divisao,
acompanhando a execug¢ao das atividades e o cumprimento das metas estabelecidas;

VII — acompanhar e analisar indicadores de gestdo de pessoal da Secretaria
Municipal de Educacdo, em articulagdo com o SESMT, sem assumir atribuicdes
operacionais préprias desses 6rgaos;

VIII — articular-se com o setor de Recursos Humanos e com o Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho — SESMET para fins
de acompanhamento estatistico e planejamento de ac¢des relacionadas a saude e
seguranga do trabalho, sem assumir atribuicdes operacionais préprias desses 6rgaos;

IX — elaborar estudos, diagnésticos e projegcbes de demanda escolar,
subsidiando a alocacgao eficiente de recursos humanos, materiais e financeiros da rede
municipal de ensino;

X — analisar, monitorar e propor ajustes nas politicas educacionais
municipais, assegurando o alinhamento as metas, estratégias e indicadores do Plano
Municipal de Educacéo e as diretrizes legais aplicaveis;

Xl — coordenar a elaboragao e o acompanhamento do calendario escolar
municipal, em consonancia com a legislagdo educacional vigente e as especificidades
locais;

Xl = monitorar e avaliar programas, projetos e ag¢des educacionais,
identificando resultados, impactos e oportunidades de melhoria;

XIII - articular parcerias com o6rgéos e entidades da Administracdo Publica
municipal, estadual e federal, visando a implementagdo de acdes integradas para o
desenvolvimento da educacao;

XIV — planejar e apoiar agbes de formagdo continuada dos profissionais
vinculados a Divisdo, com foco na melhoria da gestdo e no aprimoramento técnico das
atividades desenvolvidas;

XV — coletar, organizar, analisar e integrar dados educacionais aos sistemas
institucionais do Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business
Intelligence — BI, subsidiando a tomada de decisbes estratégicas;
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XVI — prestar suporte técnico as unidades escolares no planejamento de
acoes administrativas e pedagogicas, em articulagdo com as demais areas da Secretaria;

XVII — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias da Divisao de Planejamento.

Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Diretor da Divisdo de Planejamento
desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando o alinhamento das agbes ao Planejamento
Estratégico Municipal, ao Plano Municipal de Educacido e as diretrizes da Secretaria
Municipal de Educagéo.

Subsecao |
Do Setor de Demanda Escolar

Art. 10. Ao Setor de Demanda Escolar compete planejar, acompanhar,
organizar e monitorar a demanda de matriculas e a distribuicdo de alunos na rede
municipal de ensino, assegurando a integridade das informagbes educacionais, a
adequada alocagdo dos estudantes e o alinhamento as diretrizes do planejamento
educacional, competindo-lhe, especialmente:

| — alimentar, manter e atualizar as informagdes educacionais dos alunos nos
sistemas oficiais adotados pelo Municipio, inclusive na plataforma SED - Sistema
Educacional Digital, assegurando a integridade, a confiabilidade e a rastreabilidade dos
dados;

Il — orientar e apoiar as unidades escolares quanto a correta utilizacao,
alimentacdo e validacdo dos sistemas educacionais, observados os prazos e
procedimentos estabelecidos pelos 6rgaos competentes;

[l — coletar, organizar e orientar o preenchimento dos dados do Censo
Escolar, bem como de outros sistemas federais de informagao educacional, assegurando
a exatidao, a consisténcia e a tempestividade das informag¢des enviadas aos 6rgaos
competentes;

IV — prestar atendimento aos pais ou responsaveis, de forma presencial ou
remota, fornecendo informagdes sobre a demanda escolar e promovendo, quando
necessario, o encaminhamento de casos especificos aos setores ou autoridades
competentes;

V — organizar, acompanhar e monitorar a distribuicdo do quadro de alunos
nas unidades da rede municipal de ensino, considerando a capacidade fisica, pedagogica
e administrativa das escolas;

VI — emitir, conferir e validar listas preliminares e definitivas de alunos,
previamente ao inicio do ano letivo, assegurando a correta organizagao das turmas e a
adequada alocacao dos estudantes;

VII — manter atualizados os registros relativos a caracterizagao fisica e a
capacidade das unidades escolares, incluindo informagbes sobre infraestrutura,
acessibilidade e condicbes de uso;

VIIl — orientar e acompanhar o cumprimento das normas e dos prazos
relativos a tramitagdo da documentagédo escolar, zelando pela legalidade, eficiéncia e
padronizagao dos procedimentos;
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IX — prestar suporte técnico e administrativo as unidades escolares quanto
aos procedimentos de matricula, remanejamento e transferéncia de alunos, assegurando
agilidade, organizacao e transparéncia;

X — elaborar estudos, diagnésticos e projegbes sobre a demanda escolar,
identificando tendéncias, riscos e oportunidades, subsidiando o planejamento e a
alocagao de recursos humanos, materiais e financeiros;

Xl — integrar e analisar dados educacionais relacionados @ demanda escolar,
contribuindo para a formulagdo de indicadores, relatérios gerenciais e painéis de
monitoramento e Business Intelligence — BlI;

XIlI — participar de reunides técnicas, capacitagdes e atividades institucionais
promovidas pela Secretaria Municipal de Educacgéao, contribuindo para o aprimoramento
da gestdo da demanda escolar;

XIll — assegurar a prote¢ao, a confidencialidade e o tratamento adequado
dos dados educacionais sob sua responsabilidade, observada a legislagdo aplicavel,
especialmente a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, nos termos das
politicas municipais de governanga de dados e seguranca da informacao;

XIV — articular-se com os demais setores da Divisdo de Planejamento e da
Secretaria Municipal de Educagédo, promovendo a integracdo das atividades e o
alinhamento as diretrizes estratégicas da pasta;

XV — assessorar o Diretor da Divisdao de Planejamento no desempenho de
suas atribuigcdes, propondo melhorias nos fluxos, processos e instrumentos de gestdo da
demanda escolar;

XVI — exercer outras atribuigbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com a area de atuagéo do Setor.

Paragrafo unico. Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Demanda Escolar
desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando a qualidade das informacgdes, a eficiéncia dos
processos € 0 alinhamento das agbes as diretrizes da Divisdao de Planejamento e da
Secretaria Municipal de Educacéo.

Subsecao ll
Do Setor de Transporte Escolar

Art. 11. Ao Setor de Transporte Escolar compete planejar, coordenar,
acompanhar e monitorar a prestacao do servico de transporte escolar da rede municipal
de ensino, assegurando a seguranga dos estudantes, a regularidade do atendimento, a
eficiéncia operacional e a conformidade com a legislagdo aplicavel, competindo-lhe,
especialmente:

| — planejar, organizar e supervisionar o transporte de alunos da rede
municipal de ensino, bem como, quando necessario, o transporte de materiais e
equipamentos vinculados as atividades educacionais, observadas as normas de
seguranca e eficiéncia do servigo;

Il — identificar, analisar e propor solugbes para problemas relacionados ao
transporte escolar, adotando medidas corretivas e preventivas para garantir a
continuidade e a qualidade do atendimento;
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IIl — organizar, distribuir e acompanhar as atribuigbes da equipe vinculada ao
transporte escolar, assegurando clareza de responsabilidades e observancia dos
procedimentos estabelecidos;

IV — orientar, supervisionar e acompanhar a atuacdo dos condutores e
monitores dos veiculos utilizados no transporte escolar, garantindo o cumprimento das
normas de transito, de seguranga e da legislagao vigente;

V — acompanhar e controlar o abastecimento e a utilizacdo da frota de
veiculos vinculados a Secretaria Municipal de Educagdo, assegurando o registro
adequado e o uso eficiente dos recursos;

VI — assegurar o transporte adequado e seguro de alunos que demandem
atendimentos educacionais especializados, observadas as necessidades especificas e as
orientagdes técnicas aplicaveis;

VII — planejar e acompanhar o transporte de alunos vinculados a programas
e projetos educacionais desenvolvidos ou apoiados pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

VIII — manter atualizadas as informagdes relativas ao transporte escolar nos
sistemas oficiais adotados pelo Municipio, inclusive na plataforma SED - Sistema
Educacional Digital, assegurando a confiabilidade dos dados;

IX — autorizar, controlar e acompanhar a emissdo de passes escolares,
quando aplicavel, observados os critérios e normas estabelecidos;

X — elaborar, revisar e atualizar periodicamente o levantamento das rotas
escolares, otimizando trajetos, reduzindo custos operacionais e impactos ambientais, sem
prejuizo da seguranga e da qualidade do servico;

XI — monitorar as condigbes da frota de veiculos, acompanhando a
necessidade de manutencdo preventiva e corretiva, em articulagdo com os setores
competentes;

XII — acompanhar e fiscalizar a regularidade da documentagao dos veiculos
e dos condutores, assegurando o atendimento aos requisitos legais e de seguranca;

XIIl — promover e monitorar agdes de capacitagao continua dos condutores e
monitores, abrangendo temas como diregao defensiva, primeiros socorros e atendimento
a estudantes com necessidades especificas;

XIV - elaborar, consolidar e analisar relatérios periddicos sobre o
funcionamento do transporte escolar, contemplando indicadores de desempenho, custos
operacionais, cobertura do servigo e qualidade do atendimento;

XV — manter comunicagao permanente com as unidades escolares e com os
pais ou responsaveis, informando sobre alteragdes de rotas, horarios e demais aspectos
relevantes do transporte escolar;

XVI — articular-se com 6rgaos e entidades da Administracao Publica
municipal, estadual e federal para a integracdo de programas e a captagéo de recursos
destinados ao transporte escolar;

XVII — zelar pela adequada utilizagdo, conservacdo e sustentabilidade dos
equipamentos, veiculos e materiais utilizados no setor;

XVl — integrar dados e informagbes do transporte escolar aos sistemas
institucionais do Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business
Intelligence — BI, subsidiando o planejamento e a tomada de decisbes;
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XIX — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias do Setor.

Paragrafo unico. Sao atribuigbes do Chefe do Setor de Transporte Escolar
desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando a conformidade legal, a seguranga dos usuarios
e o alinhamento das agbes as diretrizes da Divisdao de Planejamento e da Secretaria
Municipal de Educacéo.

Subsecao llI
Do Setor de Manutengao de Prédios e Suprimentos

Art. 12. Ao Setor de Manutengdo de Prédios e Suprimentos compete
planejar, coordenar, acompanhar e monitorar as agbes relativas a manutencdo da
infraestrutura fisica e ao suprimento de materiais da Secretaria Municipal de Educacéo,
assegurando a conservagdo do patriménio publico, a seguranga dos usuarios e a
continuidade das atividades educacionais e administrativas, competindo-lhe,
especialmente:

| — planejar, organizar e supervisionar as agdes de manutencgao preventiva e
corretiva dos prédios escolares e administrativos vinculados a Secretaria Municipal de
Educacao, assegurando condigbes adequadas de uso, seguranga e acessibilidade;

Il — acompanhar e providenciar a execugdo de pequenos reparos e
intervengdes emergenciais, visando a rapida solugdo de problemas que impactem o
funcionamento das atividades educacionais e administrativas;

lll — articular-se com os setores de Recursos Humanos e com o Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT para fins
de acompanhamento e orientacdo quanto a seguranca do trabalho, sem prejuizo das
competéncias legais desses 6rgaos;

IV — assegurar a disponibilizagdo e o uso adequado de Equipamentos de
Protecdo Individual — EPIs pelos servidores envolvidos nas atividades de manutencgao,
observadas as normas técnicas e de seguranga aplicaveis;

V — atuar de forma integrada com os demais setores e Secretarias
Municipais, em especial com as areas de Obras, Planejamento, Finangas, Almoxarifado
Central e Central de Compras, visando a eficiéncia dos processos relacionados a
manutengao e ao suprimento de materiais;

VI — zelar pela adequada utilizacdo, conservacdao e manutencdo dos
equipamentos, ferramentas e materiais utilizados nas atividades do setor;

VIl — acompanhar o encaminhamento de equipamentos e mobiliarios para
manutengao preventiva ou corretiva, assegurando sua funcionalidade e prolongamento da
vida util;

VIII — monitorar os niveis de estoque de materiais e insumos, identificando
necessidades de reposicdo e prevenindo desabastecimentos que comprometam o
funcionamento das unidades escolares e administrativas;

IX — acompanhar, em articulagdo com o Almoxarifado Central, o recebimento
de materiais, verificando a conformidade quanto a descrigdo, qualidade e quantidade em
relacdo aos pedidos efetuados;
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X — garantir o abastecimento continuo de materiais essenciais as atividades
da Secretaria Municipal de Educagdo, observados os principios da economicidade,
eficiéncia e planejamento;

Xl — elaborar, manter e atualizar cronograma de manutencao preventiva e
corretiva dos prédios, subsidiando o planejamento das intervengdes e a preservacao do
patriménio publico;

XII — realizar levantamentos peridédicos das necessidades estruturais e de
suprimentos das unidades escolares e administrativas, propondo prioridades e solug¢des
técnicas;

Xlll — promover praticas de sustentabilidade na gestdo de materiais e
insumos, incentivando o consumo consciente, a reducédo de desperdicios e a destinagao
ambientalmente adequada de residuos;

XIV — prestar suporte técnico a Divisao de Planejamento na elaboragéo de
estudos, projetos e demandas relacionados a reformas, ampliagbes e adequagdes da
infraestrutura escolar;

XV — manter comunicagdo permanente com os gestores das unidades
escolares e administrativas, assegurando o alinhamento das demandas e o
acompanhamento das solu¢des adotadas;

XVI — elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas,
contemplando informacdes sobre intervengdes realizadas, consumo de materiais, estoque
e indicadores operacionais;

XVII — integrar dados e informagdes do setor aos sistemas institucionais do

Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business Intelligence - BI,
subsidiando o planejamento e a tomada de decisdes;
XVIIlI — exercer outras atribuicbes correlatas ou que Ihe venham a ser

legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias do Setor.

Paragrafo uUnico. Sao atribuicbes do Chefe do Setor de Manutencao de
Prédios e Suprimentos desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas
neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando a conformidade legal, a
seguranga dos ambientes e o alinhamento das acgdes as diretrizes da Divisdo de
Planejamento e da Secretaria Municipal de Educacgéo.

Subsecao IV
Do Setor de Alimentagao Escolar

Art. 13. Ao Setor de Alimentacao Escolar compete planejar, coordenar,
acompanhar e monitorar a execugado da politica municipal de alimentagdo escolar, em
conformidade com a legislagdo federal, estadual e municipal aplicavel, assegurando a
oferta de alimentagdo adequada, saudavel e segura aos alunos da rede municipal de
ensino, competindo-lhe, especialmente:

| — planejar, organizar e supervisionar a execugao do Programa de
Alimentagdo Escolar no ambito do Municipio, em consonancia com a Lei Federal n°
11.947, de 16 de junho de 2009, as resolugdes do Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacao — FNDE e demais normas aplicaveis;
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Il — elaborar, em articulagdo com profissionais legalmente habilitados em
Nutricdo, cardapios compativeis com as necessidades nutricionais dos estudantes,
respeitando as diretrizes do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar — PNAE, as
especificidades das faixas etarias e as condigdes locais;

lIl — planejar e acompanhar a aquisigdo de géneros alimenticios, observando
os critérios legais, em especial a prioridade a aquisicao de produtos da agricultura familiar
e do empreendedor familiar rural, nos percentuais e condicbes estabelecidos pela
legislagao federal;

IV — acompanhar, controlar e monitorar os estoques de géneros alimenticios,
verificando prazos de validade, condigbes de armazenamento, qualidade dos produtos e
conformidade com as normas sanitarias;

V — organizar, programar e acompanhar a distribuicdo de géneros
alimenticios as unidades escolares, assegurando regularidade no abastecimento e
adequada logistica de entrega;

VI — promover, em articulagdo com os setores competentes, a capacitagéo e
orientagdo das equipes envolvidas no preparo e na distribuicdo das refeigbes,
assegurando o cumprimento das normas de higiene, seguranga alimentar e boas praticas
sanitarias;

VIl — acompanhar e avaliar as condi¢gdes de infraestrutura das cozinhas e
refeitorios das unidades escolares, propondo melhorias e adequacgdes, em conformidade
com as normas sanitarias e de seguranga alimentar;

VIIl — acompanhar e fiscalizar, quando existente, a execucao de contratos de
servigcos terceirizados de alimentagao escolar, assegurando a qualidade dos servigos € a
conformidade com os instrumentos contratuais e a legislagao vigente;

IX — registrar, acompanhar e manter atualizadas as informacdes relativas a
alimentagao escolar nos sistemas oficiais e plataformas exigidas pelos érgaos federais e
estaduais, assegurando a fidedignidade dos dados e o cumprimento dos prazos;

X — prestar informacgdes, esclarecimentos e suporte técnico as unidades
escolares, aos servidores, aos pais ou responsaveis e aos 6rgaos de controle, no que se
refere a alimentagao escolar;

XI — atuar de forma integrada com as areas de Saude, Vigilancia Sanitaria e
Nutricdo do Municipio, respeitadas as competéncias legais de cada 6rgao, visando ao
acompanhamento da saude nutricional dos alunos;

XII - elaborar, consolidar e apresentar relatérios periédicos sobre a
execugdo do Programa de Alimentacdo Escolar, contemplando indicadores de
desempenho, utilizacdo dos recursos, qualidade do atendimento e necessidades
identificadas;

XIlIl — assegurar o atendimento as diretrizes, orientagdes e recomendacdes
dos 6rgaos de controle e fiscalizagdo do Programa de Alimentagcdo Escolar, inclusive do
FNDE, dos Tribunais de Contas e do Conselho de Alimentagao Escolar — CAE;

XIV — promover acdes educativas nas unidades escolares voltadas a
alimentagado saudavel, a educagao alimentar e nutricional, a seguranga alimentar e as
praticas sustentaveis;

XV — prestar suporte técnico a Divisdo de Planejamento e ao Gabinete do
Secretario na elaboragdo do planejamento orgcamentario da alimentagdo escolar,
identificando demandas, prioridades e necessidades de investimento;

Praca Rui Barbosa, n2. 54 - Centro » Olimpia-SP « CEP 15400-081
Telefone (17) 3279-2727 « www.olimpia.sp.gov.br

Estancia Turistica de Olimpia - SP

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

F__ B N




@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE OLiMPIA Terca-feira, 30 de dezembro de 2025 Ano IX | Edicdo n2 2087 | Pagina 18 de 141

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

-LMPA

ADM. 2025 | 2028

CUIDANDO DO NOSSO FUTURO

Gabinete do Prefeito

XVI - identificar, comunicar e acompanhar a apuragdo de eventuais
irregularidades, inconsisténcias ou desvios que possam comprometer a qualidade, a
legalidade ou a execugao da alimentagéo escolar, propondo medidas corretivas;

XVII — integrar dados e informagbes da alimentagdo escolar aos sistemas
institucionais do Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business
Intelligence — BI, subsidiando o planejamento, a transparéncia e a tomada de decisoes;

XVIIl — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias do Setor.

Paragrafo unico. Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Alimentagao Escolar
desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando a conformidade legal, a transparéncia, a
articulacdo com o Conselho de Alimentacao Escolar — CAE e o alinhamento das acoes as
diretrizes da Divisdo de Planejamento e da Secretaria Municipal de Educagao.

SEGAO IV )
DA DIVISAO DE OFICINAS PEDAGOGICAS

Art. 14. A Divisdo de Oficinas Pedagdgicas compete planejar, coordenar,
acompanhar e avaliar as agbes pedagdgicas desenvolvidas no ambito da rede municipal
de ensino, assegurando a qualidade dos processos de ensino e aprendizagem, a
formacdo continuada dos profissionais da educacdo e o alinhamento as diretrizes
educacionais, competindo-lhe, especialmente:

| — coordenar as atividades pedagodgicas desenvolvidas nas oficinas
pedagodgicas, assegurando o alinhamento com as diretrizes, politicas e metas da
Secretaria Municipal de Educacao;

Il — coordenar a elaboragdo, a implementagdo e a avaliagdo dos projetos
pedagodgicos das oficinas e das agdes complementares, em conformidade com as
diretrizes curriculares da rede municipal de ensino;

Il — organizar, manter e disponibilizar acervo bibliografico, pedagdgico,
fotografico e audiovisual que subsidie e qualifique as praticas pedagogicas das unidades
escolares;

IV — assegurar o fluxo continuo de informagdes entre as unidades escolares,
a Supervisao Escolar e as demais areas da Secretaria Municipal de Educacgao,
promovendo a integragao das ag¢des pedagdgicas;

V — prestar assessoria técnico-pedagdégica aos coordenadores pedagogicos
e professores das unidades escolares, apoiando o planejamento, a execugcdo e a
avaliagao das praticas educacionais;

VI — propor, implementar e acompanhar metodologias, estratégias
pedagodgicas e procedimentos didaticos inovadores, visando a melhoria continua da
qualidade educacional;

VII — planejar, coordenar e acompanhar programas de formagéo continuada
dos professores, coordenadores pedagdgicos e demais profissionais da educagédo, em
articulagdo com a Supervisao Escolar;
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VIIl — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades dos
setores subordinados a Divisdo de Oficinas Pedagdgicas, com foco em resultados
educacionais e no desenvolvimento integral dos estudantes;

IX — estimular o desenvolvimento profissional dos docentes e equipes
pedagdgicas, incentivando praticas pedagdgicas inovadoras, inclusivas e alinhadas as
necessidades da rede municipal;

X — estabelecer, monitorar e avaliar metas pedagodgicas, utilizando
indicadores educacionais e instrumentos de acompanhamento que subsidiem a tomada
de decisbes e o planejamento estratégico;

XI — elaborar, implementar e acompanhar projetos e diretrizes pedagdgicas,
em conjunto com a Supervisdo Escolar, considerando as necessidades educacionais da
rede municipal,

XIlI — orientar e acompanhar a atuacao das equipes técnico-pedagdgicas da
Secretaria Municipal de Educagao, assegurando a aplicagéo das diretrizes educacionais
no cotidiano escolar;

Xl — planejar, orientar e assegurar o0 acompanhamento pedagdgico e
funcional dos alunos da rede municipal de ensino em atividades externas, eventos
institucionais, visitas pedagodgicas, apresentagbes, solenidades, formaturas e demais
acoOes realizadas fora do ambiente escolar, garantindo a presenca de professores e/ou
profissionais da educacido responsaveis, nos termos das normas educacionais e
administrativas vigentes;

XIV — definir diretrizes, procedimentos e orientagbes para a realizagdo de
atividades pedagogicas externas, inclusive quanto a seguranga dos alunos, a
responsabilidade funcional dos servidores envolvidos e a articulagdo com as unidades
escolares e familias;

XV — promover a integracdo entre as agbes pedagodgicas, os projetos
especiais e as atividades complementares desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

XVI — orientar os servidores quanto as politicas de uso responsavel das
tecnologias educacionais, seguranga da informagdo e utilizagdo dos recursos
pedagdgicos digitais;

XVII - integrar dados, informacdes e resultados pedagdgicos aos sistemas
institucionais do Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business
Intelligence — BI, subsidiando o planejamento e a avaliagdo educacional;

XVIII — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias da Divisao.

Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Diretor da Divisdo de Oficinas
Pedagdgicas desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e
nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando o alinhamento das ag¢des as diretrizes
pedagdgicas, ao Plano Municipal de Educacao e as orientagdes da Secretaria Municipal
de Educacéao.

Subsecao |
Do Setor de Ensino Infantil
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Art. 15. Ao Setor de Ensino Infantil compete planejar, orientar, acompanhar
e avaliar as agbes pedagodgicas relacionadas a educagao infantii no ambito da rede
municipal de ensino, assegurando o desenvolvimento integral das criangas e o
alinhamento as diretrizes educacionais vigentes, competindo-lhe, especialmente:

| — orientar professores e coordenadores pedagodgicos das unidades de
educacao infantil quanto as praticas pedagogicas a serem desenvolvidas, inclusive nos
horarios de trabalho coletivo, em conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal
de Educacéo;

Il — produzir, organizar e disponibilizar materiais de apoio pedagdgico
adequados as especificidades do desenvolvimento infantil, considerando as diferentes
faixas etarias atendidas;

Il — planejar, organizar e promover encontros pedagdgicos, formacdes e
espagos de troca de experiéncias entre educadores, visando ao fortalecimento das
praticas pedagogicas na educagéao infantil;

IV — orientar e acompanhar a atuacao pedagdgica dos coordenadores das
unidades de Pré-Escola e Creche, respeitadas as competéncias da gestao escolar;

V — articular-se com os setores responsaveis pelo Ensino Fundamental para
o desenvolvimento de agdes formativas integradas, assegurando a continuidade do
processo educativo e a transigdo entre as etapas de ensino;

VI — desenvolver e apoiar projetos de parceria entre a Secretaria Municipal
de Educacao, as unidades escolares e a comunidade, promovendo a inclusido, o vinculo
familiar e o fortalecimento da educacao infantil;

VII — orientar quanto a adequada utilizagdo, conservagao e organizagao dos
materiais pedagdgicos e equipamentos didaticos das unidades de educagao infantil;

VIII — acompanhar a execu¢do do programa educacional da educagao
infantil, avaliando a efetividade das praticas pedagdgicas e dos processos de ensino e
aprendizagem;

IX — orientar, acompanhar e avaliar o processo de ensino-aprendizagem,
identificando necessidades, desafios e oportunidades de melhoria continua;

X — identificar, valorizar e disseminar boas praticas pedagodgicas
desenvolvidas nas unidades de educacgao infantil, contribuindo para a qualificagao da rede
municipal;

Xl — promover reunides pedagodgicas para socializagdo, analise e avaliagéo
das ag¢des desenvolvidas nas unidades escolares;

Xl — assessorar o Diretor da Divisao de Oficinas Pedagdgicas no
desempenho de suas atribuicdes relacionadas a educacéo infantil;
Xl — exercer outras atribuicdes correlatas ou que Ihe venham a ser

legalmente atribuidas, compativeis com a area de atuagéo do Setor.

Paragrafo unico. Sdo atribuicdes do Chefe do Setor de Ensino Infantil
desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando o alinhamento das agbes as diretrizes
pedagdgicas, ao Plano Municipal de Educagéo e as orientagdes da Divisdo de Oficinas
Pedagdgicas e da Secretaria Municipal de Educacao.
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Subsecao Il
Do Setor de Ensino Fundamental

Art. 16. Ao Setor de Ensino Fundamental compete planejar, orientar,
acompanhar e avaliar as agdes pedagadgicas relativas ao Ensino Fundamental no ambito
da rede municipal de ensino, assegurando a qualidade do processo educativo, a
aprendizagem dos alunos e o alinhamento as diretrizes educacionais vigentes,
competindo-lhe, especialmente:

| — orientar professores e coordenadores pedagdgicos das unidades
escolares do Ensino Fundamental quanto as praticas pedagogicas a serem
desenvolvidas, inclusive nos horarios de trabalho pedagdgico coletivo, em conformidade
com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacéo;

Il — planejar, organizar e realizar reunides e encontros pedagdgicos voltados
a socializacdo de praticas, analise de desafios educacionais e troca de experiéncias entre
os profissionais da educacgao;

Il — produzir, organizar e disponibilizar materiais de apoio pedagdgico
alinhados aos objetivos educacionais, as diretrizes curriculares e as necessidades do
Ensino Fundamental;

IV — acompanhar e avaliar o cumprimento do programa educacional do
Ensino Fundamental, assegurando sua consonancia com as politicas publicas
educacionais e com o Plano Municipal de Educacao;

V — orientar e acompanhar a atuagcdo pedagodgica dos coordenadores do
Ensino Fundamental, respeitadas as competéncias proprias da gestao escolar;

VI — orientar, acompanhar e avaliar o processo de ensino-aprendizagem,
propondo estratégias pedagdgicas que promovam a inclusdo, a equidade e o
desenvolvimento integral dos alunos;

VII — acompanhar, analisar e subsidiar os processos externos e internos de
avaliagcao educacional, inclusive avaliagbes nacionais, estaduais e municipais, utilizando
seus resultados para o aprimoramento das praticas pedagdgicas;

VIIl — desenvolver e apoiar projetos de parceria entre a Secretaria Municipal
de Educacdo, as unidades escolares e a comunidade, fortalecendo o vinculo escola—
familia—sociedade;

IX — identificar, valorizar e disseminar boas praticas pedagodgicas
desenvolvidas no Ensino Fundamental, contribuindo para a qualificagao continua da rede
municipal de ensino;

X — orientar quanto a adequada utilizagao, conservagao e organizagao dos
materiais didaticos e equipamentos pedagogicos utilizados nas unidades escolares;

Xl — planejar e promover agdes formativas e encontros pedagdgicos que
contribuam para o aprimoramento continuo da pratica docente no Ensino Fundamental,

XIl — assessorar o Diretor da Divisao de Oficinas Pedagdgicas no
desempenho de suas atribui¢cdes relacionadas ao Ensino Fundamental;
XIll — exercer outras atribuigbes correlatas ou que lhe venham a ser

legalmente atribuidas, compativeis com a area de atuagéo do Setor.
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Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Chefe do Setor de Ensino
Fundamental desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e
nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando o alinhamento das ag¢des as diretrizes
pedagdgicas, ao Plano Municipal de Educagéo e as orientagdes da Divisdo de Oficinas
Pedagdgicas e da Secretaria Municipal de Educacgao.

Subsecao llI
Do Setor de Educagao Especial e Inclusiva

Art. 17. Ao Setor de Educagdo Especial e Inclusiva compete planejar,
coordenar, acompanhar e avaliar as politicas, programas e a¢des de educacao especial
na perspectiva da educacgao inclusiva, assegurando o direito a educacgao, a participacéao e
a aprendizagem dos alunos publico-alvo da educagéo especial, nos termos dos arts. 58 a
60 da Lei Federal n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da
Educagéo Nacional — LDB), da Lei Federal n° 13.146, de 6 de julho de 2015 (Lei Brasileira
de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia) e do Decreto Federal n® 7.611, de 17 de
novembro de 2011, competindo-lhe, especialmente:

| — atuar de forma articulada com o ensino regular, assegurando que a
educacao especial se dé de maneira complementar ou suplementar a escolarizagao,
conforme disposto no art. 58, §1°, da Lei Federal n° 9.394/1996, promovendo a inclusdo
escolar, a equidade e a permanéncia dos alunos na rede municipal de ensino;

Il — planejar, acompanhar e avaliar a oferta do Atendimento Educacional
Especializado — AEE, inclusive nas Salas de Recursos Multifuncionais, em conformidade
com o Decreto Federal n°® 7.611/2011 e com as diretrizes do Ministério da Educacao,
assegurando a adequacdo das praticas pedagdgicas as necessidades educacionais
especificas dos alunos;

Il — organizar, promover e acompanhar agbes de formagédo continuada,
estudos e pesquisas para os profissionais que atuam no AEE, no atendimento a alunos
com Transtorno do Espectro Autista — TEA, Transtorno do Déficit de Atengédo e
Hiperatividade — TDAH e demais transtornos especificos da aprendizagem, bem como
para professores auxiliares, intérpretes, tradutores e interlocutores de Libras, instrutores
mediadores e guias-intérpretes de Braille, nos termos do art. 28 da Lei Federal n°
13.146/2015;

IV — acompanhar, avaliar e orientar as praticas pedagdgicas desenvolvidas
nas unidades escolares, assegurando que atendam as especificidades dos alunos
publico-alvo da educacdo especial, respeitadas as diretrizes pedagogicas da rede
municipal e o disposto no art. 208, inciso lll, da Constituicdo Federal;

V — articular-se intersetorialmente com as areas da Saude, da Assisténcia
Social e de outras politicas publicas, respeitadas as competéncias legais de cada area,
nos termos do art. 8° da Lei Federal n® 13.146/2015, visando ao atendimento integral dos
alunos, sem prejuizo do carater educacional das agoes;

VI - planejar, orientar e acompanhar agdes voltadas a eliminagéo, redugao
ou superacao de barreiras arquitetbnicas, pedagdgicas, comunicacionais, atitudinais e
tecnoldgicas, assegurando condi¢des de acessibilidade e participagao plena, conforme os
arts. 3° e 28 da Lei Federal n° 13.146/2015;
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VIl — planejar, acompanhar e orientar a aquisi¢do, distribuicdo e uso de
recursos pedagogicos, tecnologias assistivas e materiais adaptados, nos termos do art.
28, inciso VII, da Lei Federal n° 13.146/2015, visando a autonomia, mobilidade,
independéncia e bem-estar dos alunos;

VIl — organizar, acompanhar e avaliar o funcionamento das classes
hospitalares e do atendimento pedagdgico domiciliar, assegurando o direito a
continuidade do processo educacional aos alunos em situacdo de internacido ou
tratamento prolongado, conforme diretrizes do Ministério da Educagdo e o principio da
continuidade do direito a educacgéao previsto no art. 208 da Constituigdo Federal;

IX — acompanhar e orientar, no ambito educacional, a identificacdo dos
alunos publico-alvo da educagdo especial, promovendo o0s encaminhamentos
pedagdgicos adequados ao AEE, ao atendimento itinerante ou a outras estratégias
educacionais previstas no Decreto Federal n°® 7.611/2011, vedada qualquer forma de
segregacgao escolar;

X — planejar, organizar e acompanhar projetos pedagdgicos especificos para
alunos com Transtorno do Espectro Autista — TEA, Transtornos Especificos da
Aprendizagem e TDAH, observadas as diretrizes do Ministério da Educacéo, a Lei Federal
n® 12.764, de 27 de dezembro de 2012, quando aplicavel, e a legislagdo educacional
vigente;

XI — promover a capacitacdo permanente dos profissionais que atuam na
educacdo especial e inclusiva, assegurando a atualizagcdo continua das metodologias,
estratégias pedagodgicas e praticas inclusivas, conforme o art. 59, inciso lll, da Lei Federal
n°® 9.394/1996;

Xl — prestar orientagdo técnico-pedagodgica as equipes das unidades
escolares quanto a adaptacdo curricular, as estratégias diferenciadas de ensino, a
avaliagcao da aprendizagem e ao uso de recursos de acessibilidade, nos termos do art. 59
da Lei Federal n°® 9.394/1996;

Xl — acompanhar e coordenar os servigos pedagoégicos desenvolvidos no
ambito do Atendimento Educacional Especializado, dos projetos especificos e dos
atendimentos hospitalares ou domiciliares, assegurando sua articulagdo com o ensino
regular;

XIV — orientar e acompanhar a avaliagdo pedagogica dos alunos, visando a
identificacdo da necessidade de apoios educacionais especificos, tais como professor
auxiliar, intérprete de Libras, guia-intérprete de Braille ou outros recursos previstos na
legislacao vigente, em especial no art. 28 da Lei Federal n° 13.146/2015;

XV — articular parcerias com instituicdes publicas e privadas, universidades e
entidades especializadas, visando a formagdo continuada e ao aprimoramento das
praticas pedagdgicas inclusivas, respeitada a legislagao aplicavel;

XVI — coletar, organizar, analisar e integrar dados e informagdes sobre a
educacao especial e inclusiva aos sistemas institucionais do Municipio, inclusive
plataformas de monitoramento e Business Intelligence — Bl, subsidiando o planejamento,
a avaliagdo e a tomada de decisbes, em consonancia com o Plano Municipal de
Educacao;

XVIl — elaborar relatérios técnicos e pedagdgicos sobre as acgdes
desenvolvidas, apresentando indicadores de acesso, permanéncia, atendimento,
qualidade e aprendizagem dos alunos publico-alvo da educacgao especial;
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XVIlI — assessorar o Diretor da Divisdo de Oficinas Pedagdgicas e o
Secretario Municipal de Educagdo em matérias relacionadas a educacao especial e
inclusiva;

XIX — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias do Setor.

Paragrafo unico. Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Educagéo Especial
e Inclusiva desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e
nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando o estrito cumprimento da legislagao
educacional vigente, do Plano Municipal de Educagdo e das diretrizes da educagao
inclusiva.

SEGAO V
DA DIVISAO DE SUPERVISAO ESCOLAR

Art. 18. A Divisdo de Supervisao Escolar compete assessorar, orientar,
acompanhar, avaliar e monitorar os processos pedagdgicos, administrativos e
institucionais das unidades escolares da rede municipal de ensino, assegurando o
cumprimento da legislagao educacional, a qualidade da oferta educacional e a efetividade
das politicas publicas de educacdo, nos termos da Lei Federal n° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional — LDB), do Plano
Municipal de Educacdo e das diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao,
competindo-lhe, especialmente:

| — assessorar, orientar € acompanhar os processos educacionais nos
diferentes niveis e modalidades de ensino da rede municipal, assegurando a
implementacdo das diretrizes pedagdgicas, curriculares e institucionais definidas pela
Secretaria Municipal de Educacgéo, nos termos dos arts. 12, 13 e 14 da Lei Federal n°
9.394/1996;

Il — elaborar, em articulagdo com o Secretario Municipal de Educagéo e com
a Divisao de Oficinas Pedagdgicas, diretrizes, orientagcdes e normas pedagdgicas para as
unidades escolares, assegurando a coeréncia entre os projetos pedagdgicos, os planos
de ensino e as politicas educacionais do Municipio;

Il — atuar como instdncia mediadora e orientadora no fortalecimento da
identidade escolar, promovendo a integracdo da comunidade escolar e o desenvolvimento
da cultura institucional das unidades de ensino;

IV — identificar fragilidades administrativas e pedagdgicas nas unidades
escolares, orientando a adoc¢do de medidas corretivas e preventivas, respeitadas as
competéncias da gestao escolar e da Secretaria Municipal de Educacgao;

V — planejar, coordenar e acompanhar processos de avaliagéo institucional
das unidades escolares, assegurando que os resultados subsidiem a melhoria continua
da gestao, das praticas pedagodgicas e da aprendizagem dos alunos;

VI — orientar e acompanhar a organizagdo e o funcionamento dos
colegiados, conselhos escolares, associagbes e demais instancias de participacdo nas
unidades educacionais, conforme as normas do sistema municipal de ensino e a
legislagcao educacional vigente;
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VI — comunicar aos o6rgdos competentes eventuais indicios de
irregularidades administrativas ou pedagdgicas identificadas no exercicio da supervisao,
observados o devido processo legal e as competéncias institucionais;

VIl — orientar as unidades escolares quanto ao cumprimento das normas
legais, regulamentares e administrativas aplicaveis a educagdo, assegurando a
conformidade com a legislagao educacional e com as diretrizes do sistema municipal de
ensino;

IX — contribuir tecnicamente para a elaboracdo, revisdo e atualizagdo de
normas e atos normativos educacionais no d&mbito do Municipio, propondo adequacdes as
mudangas legislativas e aos avangos pedagdégicos, em consonéancia com a Lei Federal n°
9.394/1996 e com o Plano Municipal de Educacao;

X — organizar, distribuir e acompanhar as atribuicbes dos servidores
vinculados a Divisdao de Supervisao Escolar, assegurando clareza de responsabilidades e
alinhamento as metas institucionais;

XI — articular-se com as areas de Recursos Humanos e com o Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT para fins
de acompanhamento técnico e orientativo das condicbes de trabalho nas unidades
escolares, sem prejuizo das competéncias legais e operacionais desses 6rgaos;

XII — acompanhar, de forma técnica e orientativa, demandas administrativas
das unidades escolares que impactem o funcionamento pedagdgico, promovendo a
articulagdo com as areas competentes da Secretaria Municipal de Educacao;

XIII — orientar e acompanhar as unidades escolares quanto as politicas de
seguranga da informagéo, ao uso responsavel das tecnologias educacionais e a protegao
de dados pessoais, em consonancia com a Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de
2018 — LGPD, observadas as politicas municipais de governanga de dados e segurancga
da informacéo;

XIV — coletar, organizar, analisar e integrar informacbes e dados
educacionais provenientes das unidades escolares aos sistemas institucionais do
Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business Intelligence - BI,
subsidiando o planejamento estratégico, a avaliacado e a tomada de decisdes;

XV — exercer outras atribuicdes correlatas ou que lhe venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias da Divisdo de Supervisdo
Escolar.

Paragrafo unico. Sao atribuigdbes do Diretor da Divisdo de Supervisao
Escolar desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e nos
niveis hierarquicos subordinados, assegurando o cumprimento da legislagao educacional,
o alinhamento ao Plano Municipal de Educacao e as diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacéo.

Subsecao |
Dos Setores de Supervisao de Ensino |, II, 1II, IV, V e VI

Art. 19. Aos Setores de Supervisdo de Ensino |, II, Ill, IV, V e VI compete
exercer atividades de supervisdo técnico-pedagodgica e administrativa das unidades
escolares sob sua responsabilidade, assegurando a qualidade da oferta educacional, o
cumprimento da legislagdo educacional e a efetividade das politicas publicas de
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educagao, nos termos da Lei Federal n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de
Diretrizes e Bases da Educagédo Nacional — LDB), do Plano Municipal de Educacao e do
Plano Municipal pela Primeira Infancia, instituido pela Lei Municipal n® 5.129, de 02 de
julho de 2025, competindo-lhes, especialmente:

| — orientar e acompanhar as equipes escolares na elaboragao,
implementacgao e avaliagdo da proposta pedagogica e do Plano Escolar, assegurando o
alinhamento as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacgao, as politicas educacionais
vigentes e as necessidades dos alunos;

Il — orientar as unidades escolares quanto a administracdo e ao uso
adequado dos recursos materiais, pedagodgicos, administrativos e tecnoldgicos,
promovendo a eficiéncia, a economicidade e a qualidade do processo educativo;

Il — acompanhar, de forma técnica e orientativa, os processos de integracao
funcional dos servidores nas unidades escolares, observadas as competéncias legais do
setor de Recursos Humanos e da autoridade competente;

IV — orientar quanto ao zelo, a manutengdo e a conservagao dos bens
patrimoniais das unidades escolares, contribuindo para a preservagdo do patriménio
publico e para a adequada ambiéncia educacional;

V — estimular, orientar e acompanhar praticas pedagdgicas inovadoras que
favorecam a aprendizagem, o desenvolvimento integral dos alunos e a melhoria continua
dos resultados educacionais, em consonancia com o Planejamento Estratégico Municipal,

VI — assegurar a observancia das leis, regulamentos, normas, decisdes
administrativas e prazos aplicaveis ao sistema municipal de ensino, orientando as
unidades escolares quanto a correta aplicagao da legislagdo educacional vigente;

VII — identificar e comunicar a Divisdo de Supervisdo Escolar eventuais
indicios de irregularidades administrativas ou pedagégicas constatadas no exercicio da
supervisao, para adogao das providéncias cabiveis, respeitado o devido processo legal;

VIl — assessorar e acompanhar a elaboragdo, execucdo e avaliacdo do
Plano Escolar das unidades sob sua supervisdo, garantindo sua consonancia com 0s
objetivos da educagédo municipal, o Plano Municipal de Educacao e, quando aplicavel, o
Plano Municipal pela Primeira Infancia;

IX — contribuir tecnicamente para a elaboracgdo, revisdo e atualizagdo de
normas, orientacdes e atos normativos educacionais no ambito da rede municipal de
ensino, em articulagdo com a Divisdo de Supervisado Escolar;

X — realizar estudos, analises e pesquisas educacionais, emitir pareceres
técnicos e propor agdes voltadas ao aprimoramento do sistema municipal de ensino, com
base em evidéncias, indicadores educacionais e boas praticas;

Xl — acompanhar, de forma orientativa e avaliativa, o desempenho dos
gestores escolares, subsidiando processos de aprimoramento da gestdo escolar e do
desempenho institucional das unidades educacionais;

XII — orientar as unidades escolares quanto a organizagdo dos ambientes
pedagdgicos e administrativos, contribuindo para condicdes adequadas ao
desenvolvimento das atividades educacionais;

Xl — prestar assessoramento técnico e, quando formalmente designado,
participar de comissdes de apuracdo preliminar ou sindicancias, nos limites de sua
competéncia, em apoio aos 6rgaos responsaveis pela apuragao de eventuais ilicitos
administrativos;
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XIV — identificar necessidades de formagao continuada dos profissionais da
educacdo, subsidiando a proposicdo de acbes formativas alinhadas as demandas
pedagdgicas da rede municipal;

XV — integrar dados, informagdes e relatérios das unidades escolares aos
sistemas institucionais do Municipio, inclusive plataformas de monitoramento e Business
Intelligence — BI, apoiando o planejamento, a avaliagdo e a tomada de decisdes;

XVI — atender as orientagdes do Diretor da Divisdo de Supervisdo Escolar,
assessorando-o no desempenho de suas atribuigbes e promovendo a integragdo das
acbes pedagogicas e administrativas;

XVIlI — exercer outras atribuigbes correlatas ou que lhes venham a ser
legalmente atribuidas, compativeis com as competéncias dos Setores de Supervisdo de
Ensino.

Paragrafo unico. Sao atribuigdes dos Chefes dos Setores de Supervisao de
Ensino I, 11, Ill, IV, V e VI desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas
neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando o cumprimento da
legislacao educacional, o alinhamento as metas do Plano Municipal de Educagéo, do
Plano Municipal pela Primeira Infancia e as diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacéo.

SEGAO VI
DA DIVISAO DE IMPLANTAGAO TECNOLOGICA E CONTROLE EDUCACIONAL

Art. 20. A Divisao de Implantacdo Tecnoldgica e Controle Educacional é a
unidade responsavel pelo planejamento, coordenagéo, implementagcdo, monitoramento e
avaliacao das agbes de inovagao tecnoldgica e controle educacional no ambito da rede
municipal de ensino, observadas as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao, a
legislacdo educacional vigente, a Lei Federal n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996
(LDB), a Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protegédo de Dados
— LGPD), o Plano Municipal de Educagéo, o Plano Municipal pela Primeira Infancia e o
Planejamento Estratégico Municipal, competindo-lhe, especialmente:

| — implantar, coordenar e gerenciar iniciativas de inovagao tecnolégica na
rede municipal de ensino, promovendo a modernizagdo dos processos pedagogicos e
administrativos por meio do uso estratégico de tecnologias educacionais;

Il — planejar e executar estratégias de transformacgéo digital na educagao
municipal, com foco na adogdo de plataformas digitais, softwares educacionais,
ambientes virtuais de aprendizagem, recursos multimidia e solugdes tecnoldgicas
alinhadas as diretrizes pedagoégicas da Secretaria Municipal de Educacéo;

lIl — articular-se com a Secretaria Municipal de Gestao e Cidade Inteligente,
responsavel pela governanga do parque tecnolégico municipal, infraestrutura de
tecnologia da informacgéo, sistemas, softwares, redes, seguranga da informagéo e suporte
técnico institucional, assegurando a adequada implantagao e funcionamento dos recursos
tecnoldgicos nas unidades escolares;

IV — garantir, em articulacdo com os 6rgdos competentes, 0 acesso a
infraestrutura tecnoldgica nas unidades escolares, incluindo conectividade, equipamentos,
dispositivos digitais e solugbes tecnoldgicas necessarias a efetiva implementagéo do
ensino digital e hibrido;
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V — desenvolver, em conjunto com as unidades escolares e demais divisbes
da Secretaria, estratégias de formacao continuada dos profissionais da educacgao para o
uso pedagdgico das tecnologias, promovendo capacitagbes, oficinas, cursos e agdes
formativas;

VI — controlar, organizar e monitorar dados educacionais e administrativos da
rede municipal de ensino, utilizando sistemas institucionais, plataformas digitais e
ferramentas de Business Intelligence — Bl, observadas as diretrizes técnicas e a
governanga tecnoldgica definidas pela Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade
Inteligente;

VII — desenvolver e apoiar programas de avaliagao e controle da qualidade
educacional, com base em evidéncias e indicadores de desempenho, utilizando
tecnologias de andlise e monitoramento de dados;

VIII — promover a integragao entre tecnologias educacionais e 0s processos
pedagogicos, assegurando que o uso dos recursos tecnoldgicos esteja alinhado as
necessidades pedagdgicas, as diferentes modalidades de ensino e as especificidades das
unidades escolares;

IX — propor, elaborar e revisar diretrizes, normas e politicas publicas
relacionadas a educacdo digital, inovagéo tecnoldgica e inclusdo digital, observada a
legislacao aplicavel e as diretrizes do sistema municipal de ensino;

X — assegurar a protegdo de dados pessoais e institucionais no ambito
educacional, em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD, nos
termos das politicas municipais de governanca de dados, seguranca da informacao e
privacidade;

XI — prestar apoio técnico e orientacdo as unidades escolares quanto ao uso
adequado das tecnologias educacionais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Gestéo e Cidade Inteligente e os setores de tecnologia da informagéo do Municipio;

Xl — estabelecer parcerias institucionais com 6&rgdos publicos,
universidades, instituicdes de pesquisa e empresas de tecnologia educacional, observada
a legislagéo vigente, visando ao desenvolvimento e a adogdo de solugdes inovadoras
para a educacédo municipal,

XIII — elaborar relatérios técnicos e gerenciais periédicos sobre as iniciativas
de tecnologia educacional, apresentando resultados, indicadores, riscos, oportunidades
de melhoria e recomendacgdes para aprimoramento das acoes;

XIV - realizar estudos, pesquisas e analises sobre tendéncias e inovagoes
em tecnologia educacional, propondo a adogado de boas praticas e solugdes compativeis
com a realidade da rede municipal de ensino;

XV — orientar os servidores e gestores escolares quanto as politicas de
seguranga da informagdo, uso adequado da internet, sistemas e equipamentos
tecnoldgicos, em consonancia com as diretrizes institucionais do Municipio;

XVI — integrar as agbes da Divisdo aos instrumentos de planejamento,
monitoramento e avaliagdo da Administragdo Municipal, contribuindo para o
acompanhamento das metas do Plano Municipal de Educagao, do Plano Municipal pela
Primeira Infancia e do Planejamento Estratégico Municipal;

XVII — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe sejam legalmente
atribuidas, compativeis com sua finalidade e determinadas pelo Secretario Municipal de
Educacao.
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Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Diretor da Divisdo de Implantagao
Tecnoldgica e Controle Educacional desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades
previstas neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, promovendo a integragao
entre tecnologia, gestdo e pedagogia, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Gestao e Cidade Inteligente e demais 6rgaos competentes.

Subsecao |
Do Setor de Implementagao de Solugées Tecnoldgicas e Gestao do
Conecta+Olimpia

Art. 21. Ao Setor de Implementacdo de Solugdes Tecnoldgicas e Gestao
Conecta+Olimpia compete planejar, coordenar, executar e acompanhar a implementagao
de solugdes tecnoldgicas educacionais e a gestdo do Cartdo Conecta+Olimpia Educacao,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Gestao e Cidade Inteligente e com a Casa
Civil, observadas as diretrizes do Programa Municipal Conecta+Olimpia, instituido pelo
Decreto n°® 9.773, de 24 de novembro de 2025, competindo-lhe, especialmente:

| — planejar, coordenar e implementar solu¢des tecnoldgicas voltadas a
modernizagao dos processos administrativos e pedagogicos da rede municipal de ensino,
alinhadas as diretrizes educacionais da Secretaria Municipal de Educagao e a politica
municipal de governo digital,

Il — gerenciar a implantagéo, a operagao e o uso de sistemas e plataformas
educacionais nas unidades escolares, em conformidade com os padrdes tecnoldgicos,
arquiteturais e de interoperabilidade definidos pela Secretaria Municipal de Gestado e
Cidade Inteligente, a quem compete a governanca técnica dos sistemas e da
infraestrutura de tecnologia da informacao;

Il — desenvolver e coordenar a implantagdo de plataformas digitais de
gestdo educacional, académica e administrativa, assegurando sua integracdo aos
sistemas institucionais do Municipio e a estrutura do Programa Conecta+Olimpia;

IV — propor e executar agdes de capacitagdo e formagdo continuada dos
profissionais da educagao para uso adequado das solugdes tecnoldgicas implantadas, em
articulagdo com a Escola do Servidor e os programas de capacitagao digital coordenados
pela Secretaria Municipal de Gestédo e Cidade Inteligente;

V — executar, no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo, a gestédo
operacional do Cartdo Conecta+Olimpia Educacdo, abrangendo sua implementacao,
controle de uso, acompanhamento de beneficios educacionais e atualizagao cadastral dos
usuarios, observadas as diretrizes, regras e governanga estabelecidas pelo Programa
Municipal Conecta+Olimpia;

VI — coordenar a integragéo do Cartdo Conecta+Olimpia Educagdo com os
sistemas educacionais, administrativos e sociais utilizados pela Secretaria Municipal de
Educacdo, possibilitando o acesso a servicos educacionais, transporte escolar,
alimentacgao escolar e demais beneficios vinculados a politica educacional municipal;

VII — prestar suporte técnico e operacional as unidades escolares quanto ao
uso do Cartao Conecta+Olimpia Educacgéo e das solugdes tecnoldgicas educacionais, em
articulagdo com os canais institucionais de suporte tecnolégico mantidos pela Secretaria
Municipal de Gestao e Cidade Inteligente, vedada a atuagédo direta em atividades de
suporte técnico estruturante;
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VIl — acompanhar, monitorar e avaliar a utilizagdgo do Cartédo
Conecta+Olimpia Educacdo e das solugdes tecnoldgicas implantadas, propondo
melhorias nos fluxos, funcionalidades e processos, com base em dados, indicadores e
evidéncias;

IX — colaborar com a Secretaria Municipal da Casa Civil no
acompanhamento dos indicadores estratégicos, metas e resultados relacionados a
educagdo digital, inovagédo e uso de dados, no ambito do Planejamento Estratégico
Municipal;

X — elaborar relatérios técnicos e gerenciais periodicos sobre a utilizagao das
solugdes tecnoldgicas educacionais e do Cartdo Conecta+Olimpia Educagao, integrando
informacgdes aos painéis de Business Intelligence — Bl Municipal, quando aplicavel;

XI — zelar pela seguranca da informacéo, pela protecado de dados pessoais e
pelo uso adequado das tecnologias educacionais, em conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD, com o Decreto Municipal n® 8.333/2022 e com as politicas
municipais de governanca de dados e seguranca da informagdo e do Programa
Conecta+Olimpia;

XIl — promover agbes de orientagdo e comunicagdo junto a alunos, pais,
responsaveis e comunidade escolar quanto ao uso do Cartdo Conecta+Olimpia Educagao
e das plataformas digitais educacionais;

XIlIl — acompanhar tendéncias e inova¢des em educagao digital, propondo a
adocao de novas solugdes compativeis com as diretrizes pedagdgicas e tecnolégicas do
Municipio;

XIV — elaborar, revisar e propor normas, fluxos e procedimentos internos
relacionados a implementacao e a gestdo das solugbes tecnoldgicas educacionais e do
Cartdao Conecta+Olimpia Educacédo, observadas as diretrizes intersecretariais do
Programa Conecta+Olimpia;

XV — atuar de forma integrada com a Divisdo de Implantagdo Tecnoldgica e
Controle Educacional, assessorando-a na execugdao das acdes de inovagao,
transformacao digital e controle educacional;

XVI — exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe sejam atribuidas,
compativeis com sua finalidade e determinadas pelo Secretario Municipal de Educacgao.

Paragrafo unico. Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Implementacéo de
Solugdes Tecnoldgicas e Gestdo do Conecta+Olimpia, da Divisdo de Implantagdo
Tecnoldgica e Controle Educacional, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades
previstas neste artigo, assegurando a articulagdo permanente com a Secretaria Municipal
de Gestao e Cidade Inteligente e com a Casa Civil, de modo a garantir a integragédo das
acbes educacionais ao Programa Municipal Conecta+Olimpia.

Subsecao ll
Do Setor de Formacgao e Capacitagao Digital

Art. 22. Ao Setor de Formacdo e Capacitagdo Digital compete planejar,
coordenar, executar e avaliar agbes de formacao, capacitacdo e desenvolvimento de
competéncias digitais dos profissionais da educagdo da rede municipal de ensino, em
articulagdo com a Divisdo de Implantagdo Tecnoldgica e Controle Educacional, com a
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Secretaria Municipal de Gestdo e com a Escola do Servidor Publico do Municipio de
Olimpia, criada pela Lei n°® 3.839, de 27 de agosto de 2014, observadas as diretrizes da
Secretaria Municipal de Educagdo e as politicas institucionais de gestdo de pessoas,
inovagéao e transformacao digital, competindo-lhe, especialmente:

| — planejar, coordenar e executar programas de formagao e capacitagao
digital para os profissionais da educagdao, com vistas ao aprimoramento do uso de
tecnologias educacionais e de gestdo escolar, promovendo a inclusdo digital e o
desenvolvimento de competéncias tecnoldgicas essenciais;

Il — desenvolver, implementar e atualizar cursos, oficinas, workshops e agbes
formativas sobre o uso pedagdgico de tecnologias digitais, plataformas educacionais,
sistemas institucionais e ferramentas colaborativas, em alinhamento com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Gestao e da Escola do Servidor Publico;

Il — identificar, por meio de diagnosticos perioddicos, avaliagdes de
desempenho e levantamentos técnicos, as necessidades de capacitagdo digital dos
profissionais da educacgao, propondo trilhas formativas diferenciadas, integradas as
politicas municipais de capacitagao e desenvolvimento de pessoas;

IV — elaborar, organizar e disponibilizar materiais didaticos e recursos
pedagogicos digitais, tais como manuais, guias, tutoriais e boas praticas, observando os
padrdes institucionais definidos pela Administragdo Municipal;

V — promover a formacdo continuada dos profissionais da educacdo em
temas relacionados a inovagéao tecnolégica, educagéo digital, metodologias ativas, cultura
digital e uso pedagdgico das tecnologias, em consonancia com o0s programas de
capacitagao coordenados pela Secretaria Municipal de Gestao;

VI — apoiar os docentes no desenvolvimento de competéncias digitais,
incentivando ambientes de aprendizagem interativos, colaborativos e inclusivos, mediados
por tecnologias educacionais;

VIl — organizar, em parceria com a Secretaria Municipal de Gestao e com a
Escola do Servidor Publico, eventos, seminarios, ciclos de palestras e acdes formativas
voltadas a transformagéo digital e a inovagao na educacao;

VIII — desenvolver agdes de sensibilizacdo e engajamento da comunidade
escolar quanto ao uso responsavel, ético e seguro das tecnologias digitais, observadas as
normas de transparéncia, seguranga da informagéo e protecao de dados, nos termos da
legislagao vigente e das politicas municipais de governanga de dados;

IX — acompanhar, monitorar e avaliar a efetividade das acdes de capacitagao
digital realizadas, utilizando indicadores de participagdo, desempenho e impacto
pedagdgico, integrando essas informagdes aos sistemas corporativos de gestdo de
pessoas e capacitacao;

X — estabelecer parcerias com instituicbes de ensino, universidades, 6rgaos
governamentais e entidades especializadas, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Gestao, visando a ampliacao e qualificagcao da oferta formativa;

XI — prestar apoio técnico e pedagdégico continuo aos profissionais da
educagdo no uso de plataformas digitais e sistemas institucionais, garantindo sua
adequada integracao aos processos educacionais;

XIlI — desenvolver e apoiar programas de certificagdo e reconhecimento da
formacgao digital dos profissionais da educagao, em articulagdo com a Escola do Servidor
Publico e com as politicas de valorizagao do servidor municipal;
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Xl — manter atualizados os registros e sistemas de acompanhamento das
acoes formativas, assegurando a rastreabilidade das capacitagbes, certificacbes e
competéncias desenvolvidas;

XIV — fomentar a cultura de aprendizado continuo, inovacéo e colaboragao,
alinhada as diretrizes de desenvolvimento institucional da Administragdo Municipal;

XV — colaborar de forma integrada com a Divisdo de Implantagéao
Tecnologica e Controle Educacional e com a Secretaria Municipal de Gestao,
assegurando coeréncia entre solugdes tecnoldgicas, processos formativos e politicas de
gestdo de pessoas;

XVI — atuar junto as unidades escolares para apoiar a integragcao das
tecnologias digitais ao curriculo, contribuindo para o desenvolvimento das competéncias
digitais dos alunos;

XVII — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
Secretario Municipal de Educacao, desde que compativeis com as finalidades do setor e
com as politicas municipais de capacitagao e inovacao.

Paragrafo unico. Sao atribuicdbes do Chefe do Setor de Formagao e
Capacitagao Digital desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades previstas neste
artigo, assegurando a articulagao permanente com a Secretaria Municipal de Gestédo e a
Escola do Servidor Publico, de modo a garantir alinhamento institucional, padronizagéo
das agdes formativas e efetividade das politicas de capacitagéo digital do Municipio.

CAPITULO IV
DAS DIRETRIZES TRANSVERSAIS DE GOVERNANCA, PLANEJAMENTO E
TRANSFORMACAO DIGITAL

Art. 23. A atuagao da Secretaria Municipal de Educacgao sera orientada por
diretrizes transversais de governanga publica, planejamento estratégico, inovagao
pedagdgica, transformacgao digital e foco na aprendizagem, observados os principios da
legalidade, eficiéncia, transparéncia, equidade, inclusdo, integracao institucional, protegéo
integral a crianca e ao adolescente e foco em resultados educacionais.

§ 1.° As politicas, programas, projetos, agdes pedagodgicas, administrativas e
de apoio educacional da Secretaria Municipal de Educagado deverdo estar alinhados ao
Planejamento Estratégico Municipal, aos Programas de Governo, ao Plano Municipal de
Educacgao, ao Plano Municipal pela Primeira Infancia, as diretrizes estaduais e nacionais
de educacdo, bem como aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS da
Agenda 2030, observados os instrumentos institucionais de monitoramento, avaliagao,
prestacao de contas, controle interno e controle externo.

§ 2.° As informagbes e dados produzidos no ambito da Secretaria deverao
ser integrados aos sistemas oficiais do Municipio, especialmente as plataformas de
gestao, monitoramento, governancga, indicadores e Business Intelligence — BI, bem como,
quando aplicavel, aos sistemas federais de informagdo educacional, observadas as
normas de transparéncia, seguranga da informagéao e prote¢cao de dados, nos termos das
politicas municipais de governanga de dados.
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§ 3.° As agbes, servigos, processos administrativos e informagbes
educacionais da Secretaria Municipal de Educacao deverao, sempre que tecnicamente
viavel, ser integrados ao Programa Conecta+ Olimpia, por meio da utilizagdo de sistemas
digitais, plataformas e aplicativos oficiais do Municipio, com vistas a ampliagdo da
transparéncia, da eficiéncia administrativa, da interoperabilidade de dados educacionais e

do acesso da populagao as informagdes publicas relacionadas a educagao.

§ 4.° A Secretaria promovera a digitalizagédo, padronizagao e automagéao de
processos, servigos e informagdes, observadas as diretrizes de governanca de dados,
interoperabilidade, seguranga da informagéo e prote¢cdo de dados pessoais, nos termos
da legislagao vigente e das politicas municipais especificas.

§ 5.° A atuacdo da Secretaria Municipal de Educacao devera priorizar a
articulagéo intersetorial, promovendo a integracdo das politicas educacionais com as
demais Secretarias Municipais, especialmente com a Secretaria Municipal da Casa Civil,
responsavel pela coordenagéo do Planejamento Estratégico Municipal, bem como com as
areas de gestao, inovagdo, saude, assisténcia social, cultura, esportes, desenvolvimento
social e infraestrutura, visando a efetividade das politicas publicas educacionais, a
protecao integral dos estudantes e a melhoria continua dos resultados de aprendizagem,
em consonancia com as diretrizes institucionais da Administracdo Publica.

§ 6.° O acompanhamento, o monitoramento e a avaliacao das politicas,
programas, projetos e agdes da Secretaria Municipal de Educagao deverdo considerar,
sempre que aplicavel, os indicadores oficiais relacionados ao indice de Efetividade da
Gestdo Municipal — IEGM, na dimensdo Educagdo, observadas as metodologias,
orientagdes e critérios estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

§ 7.° O planejamento educacional da Secretaria Municipal de Educacgao
devera ser estruturado com base em metas, indicadores de desempenho e mecanismos
de monitoramento continuo, compativeis com os instrumentos de planejamento municipal,
observadas as diretrizes do Plano Municipal de Educacao, do Planejamento Estratégico
Municipal instituido pela Lei Municipal n°® 5.199, de 2025 e dos sistemas oficiais de
acompanhamento e avaliagdo da Administracdo Publica.

CAPITULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 24. Aos servidores da Secretaria Municipal de Educagdo cujas
atribuigbes especificas ndo estejam expressamente definidas neste Decreto compete, no
ambito de suas fungdes, observar as normas legais, regulamentares e institucionais, bem
como:

| — cumprir as ordens, determinagbes e instrucbes emanadas das chefias
imediatas e das autoridades hierarquicamente superiores, desde que compativeis com a
legislag&o vigente e com as atribuigbes do cargo;
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Il — contribuir para o aperfeicoamento continuo das rotinas, fluxos e
metodologias de trabalho, mediante a formulagdo de sugestdes, proposi¢cdes e boas
praticas voltadas a melhoria da gestao e da prestacao dos servigos educacionais;

Il — observar rigorosamente as prescrigbes legais, regulamentares,
normativas e procedimentais aplicaveis a sua atuagao, zelando pelo cumprimento das
diretrizes institucionais da Secretaria Municipal de Educacgao;

IV — executar com zelo, eficiéncia, responsabilidade e qualidade as tarefas e
atividades que lhes forem atribuidas, contribuindo para o alcance dos objetivos
institucionais e dos resultados educacionais esperados;

V — zelar pela guarda, integridade, conservagao e uso adequado dos bens,
equipamentos, materiais e recursos publicos colocados a sua disposicdo para o exercicio
das funcoes;

VI - participar, sempre que convocados ou autorizados, de agdes de
capacitagdo, formagdo continuada, treinamentos e aperfeicoamentos promovidos ou
reconhecidos pela Secretaria Municipal de Educacdo, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Gestao e a Escola do Servidor Publico;

VIl — manter conduta ética, profissional, colaborativa e respeitosa no
exercicio de suas atribuicbes, observando os principios da administragdo publica e
contribuindo para um ambiente de trabalho saudavel e institucionalmente adequado;

VIII — comunicar a chefia imediata a ocorréncia de irregularidades, omissodes,
falhas, riscos ou situagdes que possam comprometer a legalidade, a eficiéncia, a
seguranga, a qualidade dos servigos prestados ou o interesse publico;

IX — colaborar com os processos de monitoramento, avaliacdo e melhoria
continua das atividades da Secretaria, inclusive por meio do fornecimento de informacdes,
dados e registros necessarios a gestao por indicadores e ao controle institucional.

CAPITULO VI
DA EQUIPE DE DOCENTES

Art. 25. A equipe de docentes da rede municipal de ensino € composta por
professores ocupantes de cargos efetivos e por docentes contratados por tempo
determinado, por meio de processo seletivo, nos termos da legislagdo municipal, estadual
e federal aplicavel, sendo-lhes assegurado o exercicio da fungdo docente com
observancia aos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, valorizagao do magistério e garantia do direito a educacao.

Paragrafo unico. A participacdo dos docentes em solenidades escolares,
inclusive formaturas e eventos institucionais correlatos, quando previstas no calendario
escolar, no projeto politico-pedagdgico da unidade ou formalmente autorizadas pela
Secretaria Municipal de Educacgéo, integra as atribuicbes pedagodgicas e institucionais da
funcdo docente, ndo se caracterizando como atividade estranha as suas fungdes.

Art. 26. Sao atribuicdbes comuns a todos os docentes da rede municipal de
ensino, independentemente do vinculo funcional:
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| — planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas sob
sua responsabilidade, em conformidade com o projeto politico-pedagdégico da unidade
escolar, as diretrizes da Secretaria Municipal de Educagado e a legislagdo educacional
vigente;

Il — zelar pelo desenvolvimento integral dos alunos, respeitando suas
especificidades, diversidades, ritmos de aprendizagem e necessidades educacionais,
especialmente na educagéo infantil, na perspectiva da protegéo integral da crianga e do
adolescente;

Il = cumprir o calendario escolar, a jornada de trabalho, os horarios de
trabalho pedagdgico coletivo e individual, bem como as atividades previstas no plano de
ensino e nos atos normativos da Secretaria Municipal de Educacao;

IV — participar das atividades de planejamento, formagdo continuada,
reunides pedagodgicas, conselhos de classe, avaliagbes institucionais e demais agbes
formativas promovidas ou reconhecidas pela Secretaria Municipal de Educacdo, em
articulagcdo com a Secretaria Municipal de Gestéo e a Escola do Servidor Publico;

V - registrar, acompanhar e manter atualizadas as informagdes
pedagdgicas, académicas e administrativas relativas aos alunos, nos sistemas oficiais do
Municipio e nas plataformas educacionais adotadas, observadas as normas de sigilo e
protecado de dados pessoais;

VI — colaborar com a equipe gestora, pedagogica e de apoio da unidade
escolar, promovendo o trabalho coletivo, a integragao escola—familia—comunidade e o
fortalecimento do ambiente educacional;

VIl — acompanhar sua turma e seus alunos em atividades pedagodgicas
externas, eventos institucionais, acbes educativas complementares, solenidades
escolares e demais atividades oficialmente autorizadas pela unidade escolar ou pela
Secretaria Municipal de Educacéo, inclusive as cerimbénias de formatura e eventos de
encerramento de etapa, quando vinculados ao planejamento pedagdgico;

VIll — zelar pela guarda, uso adequado e conservagcdo dos materiais
pedagdgicos, equipamentos, mobiliarios e recursos publicos disponibilizados para o
exercicio da funcdo docente;

IX — observar conduta ética, profissional e respeitosa no exercicio de suas
atribuigdes, resguardando a integridade fisica, moral e emocional dos alunos, bem como o
bom relacionamento com colegas, gestores e a comunidade escolar;

X — comunicar a equipe gestora da unidade escolar situagdes que envolvam
risco a integridade dos alunos, indicios de violacdo de direitos, evasdo escolar,
dificuldades de aprendizagem relevantes ou quaisquer fatos que demandem providéncias
institucionais, sem prejuizo de eventual comunicagao aos 6rgaos de protecdo e defesa de
direitos, nos termos da legislagao vigente

XI — cumprir e fazer cumprir as normas educacionais, administrativas e
pedagodgicas emanadas da Secretaria Municipal de Educacgéo, da unidade escolar e dos
orgaos do sistema de ensino.

Art. 27. O exercicio da fungdo docente, tanto por servidores efetivos quanto
por docentes contratados por processo seletivo, devera observar:

| — as disposi¢des da Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional — LDB
(Lei n® 9.394/1996);
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Il — o Plano Municipal de Educagdo e o Plano Municipal pela Primeira
Infancia;

Il — as normas curriculares nacionais, estaduais e municipais;

IV — os atos normativos da Secretaria Municipal de Educacdo e da unidade
escolar;

V — os principios da administragao publica e da protecao integral a crianga e
ao adolescente.

Art. 28. A participagdo do docente nas cerimbnias de formatura, eventos de
conclusao de etapa, solenidades de encerramento do ano letivo e demais eventos
institucionais correlatos constitui atribuicdo obrigatéria do exercicio da fungdo docente,
quando:

| — o evento estiver previsto no calendario escolar oficial ou autorizado
formalmente pela unidade escolar ou pela Secretaria Municipal de Educacgao;

Il — envolver turma, classe ou alunos sob sua responsabilidade pedagdgica;

IIl — estiver vinculado ao projeto politico-pedagogico da unidade escolar ou
as diretrizes educacionais da rede municipal.

§ 1.° A participacao nas atividades previstas no caput integra as atribuicoes
pedagogicas regulares do docente, ndo caracterizando atividade extraordinaria, eventual
ou desvinculada da fungéo, observados os limites da jornada legal, do regime juridico
aplicavel e das normas de gestao de pessoal.

§ 2.° A impossibilidade de participacdo devera ser formalmente justificada,

nos termos da legislagdo vigente, cabendo a gestdo escolar adotar as providéncias
necessarias para a adequada organizagao do evento.

§ 3.° O disposto neste artigo aplica-se a todos os docentes da rede
municipal de ensino, sejam servidores efetivos ou contratados por processo seletivo,
respeitado o regime juridico do vinculo.

Art. 29. Os docentes contratados por processo seletivo exercerdo suas
atribuicbes em igualdade de condigbes pedagdgicas com os docentes efetivos, no que se
refere as responsabilidades educacionais, planejamento, acompanhamento pedagdgico e
participacdo nas atividades escolares, respeitadas as limitagbes legais do vinculo
temporario, ndo lhes sendo atribuidas fungbes privativas de cargos efetivos ou de
natureza administrativa permanente.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Educagéo assegurara aos docentes o
acesso as agdes de formacgdo continuada, capacitacdo pedagdgica e desenvolvimento
profissional, em consonancia com as politicas publicas educacionais e com as diretrizes
da Escola do Servidor Publico do Municipio de Olimpia.

Art. 31. O descumprimento das atribuigbes previstas neste Capitulo sujeitara
o docente as medidas administrativas cabiveis, observadas a legislagao vigente, o devido
processo legal, o contraditério e a ampla defesa, respeitado o regime juridico aplicavel ao
vinculo funcional.
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CAPITULO VI
DA EQUIPE GESTORA DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 32. A equipe gestora das unidades escolares da rede municipal de
ensino € composta por Diretores de Unidade Escolar e Coordenadores Pedagdgicos,
ocupantes de cargos efetivos, fungbes gratificadas ou designagdes temporarias, nos
termos da legislagdo municipal aplicavel, assegurado o exercicio das fungbes de gestao
escolar com observancia aos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, gestdo democratica do ensino publico, valorizagdo dos
profissionais da educagéao e garantia do direito a educagéo.

Art. 33. Sdo atribuicdes comuns aos Diretores de Unidade Escolar e aos
Coordenadores Pedagdgicos das unidades escolares da rede municipal de ensino,
independentemente da forma de provimento da fungao:

| — planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as agdes
pedagdgicas, administrativas e institucionais da unidade escolar, em conformidade com o
Projeto Politico-Pedagogico — PPP, o Plano Escolar, o calendario escolar e as diretrizes
da Secretaria Municipal de Educagéo;

Il — assegurar o cumprimento da legislagdo educacional vigente, das normas
do sistema municipal de ensino e dos atos normativos expedidos pela Secretaria
Municipal de Educacéo;

Il — promover e fortalecer a gestdo democratica da unidade escolar,
incentivando a participacdo da comunidade escolar, dos colegiados, conselhos,
comissdes e demais instancias de representagao previstas em lei;

IV — coordenar, orientar e acompanhar o trabalho pedagdgico dos docentes,
garantindo a organizacdo do planejamento, a execugédo do curriculo e a qualidade do
processo de ensino-aprendizagem;

V — acompanhar, orientar e supervisionar os servidores lotados na unidade
escolar, zelando pelo cumprimento da jornada de trabalho, das atribuigbes funcionais e
das normas administrativas;

VI — organizar, acompanhar e garantir a execugdo do calendario escolar,
incluindo atividades pedagdgicas externas, eventos institucionais, solenidades escolares,
formaturas, reunides e demais agdes previstas no planejamento pedagdgico;

VII — representar institucionalmente a unidade escolar perante a Secretaria
Municipal de Educacdo, o6rgaos publicos, familias, conselhos e demais instituigoes,
quando solicitado ou no exercicio regular da fungéo;

VIII — assegurar a correta utilizagcdo, guarda, conservacdo e controle dos
bens patrimoniais, materiais pedagdgicos, equipamentos e recursos publicos sob
responsabilidade da unidade escolar;

IX — promover ambiente escolar seguro, inclusivo, acolhedor e respeitoso,
zelando pela integridade fisica, moral e emocional dos alunos, servidores e membros da
comunidade escolar;

X — acompanhar indicadores educacionais, administrativos e institucionais
da unidade escolar, promovendo acbes corretivas e de melhoria continua, em
alinhamento ao Planejamento Estratégico Municipal e as metas educacionais;
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XI — assegurar o correto registro, alimentagao e atualizagdo das informagdes
educacionais, administrativas e académicas nos sistemas oficiais do Municipio e nas
plataformas institucionais adotadas;

Xl — comunicar a Secretaria Municipal de Educagdo e aos 6érgaos
competentes quaisquer situacdes de irregularidade, risco, violagdo de direitos, evasao
escolar, conflitos graves ou fatos relevantes que demandem providéncias institucionais,
sem prejuizo de eventual comunicagao aos 6rgaos de protecao e defesa de direitos;

XIII — participar das acdes de formagao continuada, capacitagao, reunides
técnicas, avaliagdes institucionais e demais atividades promovidas ou reconhecidas pela
Secretaria Municipal de Educagao, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Gestao
e a Escola do Servidor Publico;

XIV — cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga da informacgao,
protecdo de dados pessoais e sigilo das informag¢des educacionais, nos termos da
legislagao vigente;

XV — exercer outras atribuigdes correlatas compativeis com a fungao de
gestao escolar, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 34. A participagdo do Diretor de Unidade Escolar e do Coordenador
Pedagdgico em cerimbnias de formatura, eventos de conclusdo de etapa, solenidades de
encerramento do ano letivo e demais eventos institucionais correlatos constitui atribuicao
obrigatdria do exercicio da fungédo de gestao escolar, quando:

| — o evento estiver previsto no calendario escolar oficial ou autorizado
formalmente pela Secretaria Municipal de Educagao;

Il — envolver alunos, turmas ou etapas de ensino da unidade escolar sob sua
responsabilidade;

Il — estiver vinculado ao Projeto Politico-Pedagdgico, ao Plano Escolar ou as
diretrizes educacionais da rede municipal.

§ 1.° A participagao prevista no caput integra as atribuigbes regulares da
funcdo de Diretor ou Coordenador Pedagogico, ndo se caracterizando como atividade
extraordinaria, eventual ou facultativa, observados os limites da jornada, o regime juridico
do vinculo e as normas de gestao de pessoas vigentes.

§ 2.° A eventual impossibilidade de participacdo devera ser formalmente
justificada, cabendo a Secretaria Municipal de Educagdo ou a instancia competente
deliberar sobre a substituicdo ou reorganizagéo das atividades.

Art. 35. O exercicio das fungdes de Diretor de Unidade Escolar e de
Coordenador Pedagdgico devera observar:

| — a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — LDB (Lei n°
9.394/1996);

Il = o Plano Municipal de Educagdo e o Plano Municipal pela Primeira

Infancia;

Il — as normas curriculares nacionais, estaduais e municipais;
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IV — os atos normativos da Secretaria Municipal de Educacdo e da unidade
escolar;

V — os principios da administragao publica e da protegao integral a crianga e
ao adolescente.

Art. 36. O exercicio das atribuicdes pelos Diretores de Unidade Escolar e
Coordenadores Pedagdgicos observara os principios da responsabilidade institucional, da
cooperagao administrativa e da lideranga pedagogica.

Paragrafo uUnico. A atuagdo da equipe gestora observara o principio da
responsabilidade institucional compartiihada, no ambito da governanca do sistema
municipal de ensino, sem prejuizo da apuragao individual de condutas, quando cabivel,
nos termos da legislagao vigente.

Art. 37. O descumprimento das atribuigbes previstas neste Capitulo sujeitara
o Diretor ou o Coordenador Pedagdégico as medidas administrativas cabiveis, observados
a legislagao vigente, o devido processo legal, o contraditério e a ampla defesa, respeitado
o regime juridico aplicavel a forma de provimento da fungéo.

CAPITULO VIl
DOS EQUIPAMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 38. Os equipamentos publicos municipais vinculados a area da
Educagdo, constantes do ANEXO |Il, serdo organizados, administrados e
operacionalizados pelas Divisbes e Setores que compdem a estrutura da Secretaria
Municipal de Educacao, observadas as competéncias especificas estabelecidas neste
Decreto e no organograma funcional constante do ANEXO I.

Paragrafo unico. A gestdo dos equipamentos publicos educacionais devera
observar a legislagdo municipal pertinente, as normas internas da Secretaria Municipal de
Educacgao e as diretrizes definidas pelo Secretario Municipal de Educacao, assegurando a
adequada prestagao dos servigos publicos, a conservagao do patrimonio e a efetividade
das politicas educacionais.

Art. 39. Compete aos responsaveis pela gestdo administrativa do prédio-
sede da Secretaria Municipal de Educacéao, enquanto equipamento publico municipal:

| — acompanhar, supervisionar e controlar as rotinas de manutencéo
preventiva e corretiva, conservagao, limpeza, seguranga patrimonial, acessibilidade e
funcionamento das instalagbes fisicas, sistemas e dependéncias do imdével, garantindo
condi¢cbes adequadas de uso;

Il — zelar pela organizagao, uso racional e adequado dos espagos fisicos,
bens patrimoniais, mobiliarios, equipamentos e recursos disponiveis, observadas as
normas internas e a legislagéo aplicavel,

Il — manter atualizado o inventario fisico e patrimonial dos bens vinculados
ao prédio-sede, em articulagdo com os setores competentes de patriménio, almoxarifado
e controle administrativo;
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IV — comunicar, de forma imediata e fundamentada, a autoridade
competente e as areas técnicas responsaveis quaisquer irregularidades, danos, riscos,
nao conformidades ou situagcdes que possam comprometer o funcionamento da
Secretaria, a seguranga de servidores e usuarios ou a integridade do patriménio publico;

V — colaborar com agdes de fiscalizacdo, auditoria, controle interno e
controle externo, fornecendo informacgdes, documentos, registros e evidéncias
necessarias ao adequado acompanhamento da gestdo do imovel;

VI — assegurar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho,
prevengao e combate a incéndios, acessibilidade, vigilancia sanitaria e demais exigéncias
legais aplicaveis aos prédios publicos;

VIl — apoiar a implementagao de praticas de sustentabilidade, eficiéncia
energética, uso consciente de recursos naturais e gestdo adequada de residuos sélidos
no ambito do prédio-sede;

VIl — exercer outras atribuicdbes correlatas necessarias ao bom
funcionamento administrativo do prédio-sede, conforme orientagbes da Secretaria
Municipal de Educacéo e da legislagao vigente.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 40. As unidades administrativas, pedagdgicas, divisdes, setores e
equipamentos da Secretaria Municipal de Educacédo deverdo atuar de forma integrada,
articulada e colaborativa, assegurando a convergéncia de esforgos, a racionalizagao de
recursos e a efetividade na formulagao, implementacédo e execucéo das politicas publicas
educacionais.

Paragrafo unico. As relagdes hierarquicas, funcionais e técnicas observarao
as atribuigdes definidas neste Decreto, bem como a estrutura organizacional constante do
organograma da Secretaria Municipal de Educacgao, conforme disposto no ANEXO I.

Art. 41. Aos Diretores dos equipamentos publicos educacionais e das
unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Educagdo, no ambito de suas
competéncias especificas, compete:

| — promover a descentralizagao das atividades administrativas, pedagogicas
e operacionais, distribuindo responsabilidades de forma organizada entre as equipes;

Il — estabelecer metas claras, mensuraveis e exequiveis, alinhadas aos
objetivos estratégicos da Secretaria Municipal de Educagdo e aos instrumentos de
planejamento vigentes;

Il — definir prioridades de trabalho, considerando as demandas
educacionais, sociais e territoriais da populagao atendida;

IV — acompanhar e avaliar continuamente o desenvolvimento das agbes
executadas e o desempenho funcional das equipes, inclusive por meio de indicadores
relacionados ao indice de Efetividade da Gestdo Municipal — IEGM, na dimensao
Educacao, propondo melhorias e intervengdes quando necessario;
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V — assegurar a articulagdo permanente com os demais setores, divisdes e
equipamentos da Secretaria Municipal de Educacdo, fortalecendo a integragdo das
politicas educacionais.

Art. 42. Os titulares de cargos de dire¢édo, chefia e coordenagédo deverao
colaborar ativamente na elaboragdo, acompanhamento e revisdo do planejamento e do
orcamento anual da Secretaria Municipal de Educacao, subsidiando-os com informacdes
técnicas qualificadas, diagnoésticos, projecdes de demanda, metas, indicadores de
desempenho e identificagdo de prioridades, de modo a assegurar a execugao eficiente,
integrada e orientada a resultados das politicas publicas educacionais, em consonancia
com o Planejamento Estratégico Municipal 2025-2028, o Plano Municipal de Educagéo e
as diretrizes institucionais da Administragéo Publica.

Art. 43. Aos ocupantes de cargos em comissao poderao ser atribuidas, no
ambito de suas respectivas areas de atuacdo, fungdes e responsabilidades
complementares as previstas neste Decreto, desde que:

| — compativeis com as competéncias institucionais da Secretaria Municipal
de Educacéo;

Il — formalizadas por ato administrativo especifico;

Il — observados os limites legais e orgamentarios vigentes.

Art. 44. As contratacdes, aquisi¢cdes, bem como a gestéo e a fiscalizagéo de
contratos no ambito da Secretaria Municipal de Educacido observardo os fluxos,
procedimentos, documentos e padroes definidos pela Administragdo Municipal,
especialmente quanto:

| — a formalizacdo da demanda;

Il — a pesquisa de pregos;

Il — a instrucéo processual;

IV — a designagao de gestor e fiscal de contratos;

V — a tramitagdo em sistema oficial.

Art. 45. Os detalhamentos operacionais necessarios a execucdo deste
Decreto, incluindo rotinas, fluxos, formularios, manuais, procedimentos internos e niveis
de servico, poderdo ser definidos por Portaria do Secretario Municipal de Educacgao,
respeitada a legislagéo aplicavel.

Art. 46. As medidas administrativas mencionadas neste Decreto observarao
exclusivamente as penalidades e procedimentos previstos na legislagdo estatutaria
vigente, ndo implicando criagdo de novas infragdes ou sangoes.

Art. 47. Os casos omissos neste Decreto serdo resolvidos pelo Secretario
Municipal de Educagéo e, quando necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.
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Art. 48. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas
as disposicdes em contrario, em especial o Decreto n.° 9.506, de 01 de abril de 2025.

Registre e publique.
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30 de dezembro
de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal

JESSICA MARIA DOS SANTOS
Secretario Municipal de Educagéo

RAQUEL CRISTINA CREPALDI RIGHETTI
Secretaria Municipal da Casa Civil

Registrado e publicado no setor competente da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, em 30 de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente
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ANEXO Il

ORGAO

LOGRADOURO

Secretaria Municipal de Educacao

Praga da Matriz, n°® 102 — Centro

EMEB Professor Reinaldo Zanin

Rua Luiz Gonzaga Kamla, n® 634 — Jardim
Tropical Il

EMEB Washington Junqueira Franco

Rua Bras Vicente Mora, n°® 977 — Distrito
de Baguacgu

EMEB Dona Luiza Seno de Oliveira

Rua Theodomiro Joaquim Bittencourt, 425
— Jardim Paulista

EMEB Jardim Hélio Cazarini

Rua Jodo Zampieri, n° 100 — Cohab llI

EMEB Joaquim Miguel dos Santos

Rua Américo Fonseca, n° 110 — Vila Séo
José

EMEB Professora Zenaide Rugai Fonseca

Rua Jodo Pereira dos Santos, 157 —
Cohab IV

EMEB Professor José Sant’/Anna

Rua Dr. Oscar Werneck, n® 242 — Distrito
de Ribeiro dos Santos

EMEB Prof. Mauricio César Alves Pereira

Rua Agostinho Custédio, 186 — Jardim
Leonor

EMEB Santo Seno

Praca Mario Garcez Novais, 133 — Centro

EMEB “Theodomiro da Silva Melo”

Rua Eleasar de Menezes, 60 — Bairro Silva
Melo

EMEB Professora Helena Covello

Rua Ministro Doutor Pedro Rodovalho
Marcondes Chaves, n°® 81 — Cohab Il

EMEB Professora Irma Tereza Soares

Av. Angelo Quadros Bittencourt, n° 468 —
Jardim Santa Efigénia

EMEB Professora Therezinha Lopes de
Melo Vicente

Rua do Salgueiro, n° 9 — Cohab I

EMEB Professor Eugénio Zaccarelli

Rua Italo Vergamine, n° 142 — Vila
Rodrigues

EMEB Valentina Toazza

Rua Bernardino de Campos, n° 214 —
Centro

EMEB Thiago Felicio de Sant’Anna

Rua Theodomiro Joaquim Bitencourt n°.
400 — Jardim Campo Belo

EMEB Marqués de Rabico

Rua Theodomiro Joaquim Bittencourt, n°
435 — Jardim Paulista

EMEB Narizinho

Av. Constitucionalista, n® 292 — Jardim
Santa Ifigénia

EMEB Pedrinho

Rua Ministro Doutor Pedro Rodovalho
Marcondes Chaves, n° 145 — Cohab llI
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\) J | omewonoesTo saun
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DECRETO N.° 9.843, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispbe sobre a regulamentacdo funcional
da Secretaria Municipal de Gestdo e

Cidade Inteligente e dad  outras
providéncias.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da Estancia Turistica de
Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢des legais,

DECRETA:

CAPITULO | )
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 1.° A Secretaria Municipal de Gestao e Cidade Inteligente, com geréncia
administrativa e orcamento vinculados ao Poder Executivo Municipal, e com as
competéncias previstas no Capitulo XIV da Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro de 2024,
tem sua organizacdo e regulamentacédo funcional estabelecidas nos termos do presente
Decreto.

Art. 2.° Constitui-se na finalidade da Secretaria Municipal de Gestdo e
Cidade Inteligente planejar, coordenar, integrar, executar, monitorar e avaliar as politicas,
sistemas, processos e instrumentos de gestdo administrativa, governanca publica,
inovacdo, transformacgédo digital e cidade inteligente do Municipio, atuando como 6érgéo
estruturante da gestdo governamental, com foco na eficiéncia administrativa, na
transparéncia, na tomada de decisdo baseada em dados, na melhoria continua dos
servicos publicos e no apoio estratégico ao Chefe do Poder Executivo.

8§ 1.° A atuacdo da Secretaria devera estar alinhada ao Planejamento
Estratégico Municipal 20252028, instituido pela Lei Municipal n.° 5.199, de 2025, bem
como aos Programas de Governo, as diretrizes institucionais da Administracdo Publica
Municipal e a legislacao municipal, estadual e federal aplicavel.

§ 2.° Compete a Secretaria Municipal de Gestéo e Cidade Inteligente exercer
papel estratégico na integracdo dos sistemas corporativos, na consolidacdo de dados,
indicadores e informacbes gerenciais, no apoio ao monitoramento de metas
governamentais e no fortalecimento do modelo de gestdo orientada a resultados, em
articulacdo permanente com a Secretaria Municipal da Casa Civil.

Art. 3.° Para a realizagéo de suas finalidades, observadas as normas legais
previstas na Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro de 2024, a Secretaria Municipal de Gestdo
e Cidade Inteligente contard com profissionais das diversas areas de atuacdo, cujas
atribuicdes serdo definidas neste Decreto e complementadas por atos administrativos
especificos.
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Paragrafo Unico. A organizacdo do trabalho, a alocacdo de servidores, a
capacitacdo continuada e o desenvolvimento de competéncias deverdo observar as
diretrizes da politica municipal de gestdo de pessoas, 0s programas de formacao da
Escola do Servidor e as necessidades estratégicas definidas no Planejamento Estratégico
Municipal.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGAO

Art. 4.° Fica constituido, como parte integrante deste Decreto, o
Organograma Funcional da Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente,
constante do ANEXO |, com a estrutura fixada pelo artigo 57, da Lei n.° 5.045, de 23 de
dezembro de 2024, a saber:

| — Secretario Municipal de Gestao e Cidade Inteligente;

a) Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos, com 4 (quatro) setores: Setor

de Folha de Pagamento; Setor de Treinamento e Desenvolvimento
Humano; Setor de Servico Especializado em Seguranca e Medicina do
Trabalho e Setor de Gestdo de Vinculos, Atos e Sistemas de
Escrituracdo Digital,

b) Divisdo de Gestdo e Planejamento de Compras, com 3 (trés) setores:
Setor de Planejamento e Formalizacdo das Contratacdes; Setor de
Compras e Setor de Licitacdes;

c) Divisdo de Gestdo Contratual, com 3 (trés) setores: Setor de Gestdo de
Contratos; Setor de Fiscalizacdo de Contratos e Setor de Contratos;

d) Divisdo de Gestdo Logistica, com 2 (dois) setores: Setor de Almoxarifado
e Distribuicdo e Setor Administrativo;

e) Divisdo de Gestdo Operacional, com 3 (trés) setores: Setor de Patriménio
Mobiliario; Setor de Controle e Manutencéo de Frotas e Setor de Apoio e
Atendimento;

f) Divisdo de Tecnologia da Informacéo, com 4 (quatro) setores: Setor de
Infraestrutura de Rede e Servidores; Setor de Fabrica de Software e
Sistemas; Setor de Suporte e Manutengdo e Setor de Inteligéncia de
Negécios, Integracdo e Desenvolvimento;

g) Divisdo de Arquivo Publico Municipal, com 2 (dois) setores: Setor de
Acervo Histérico e Setor de Gestdo Documental.

Paragrafo unico. As Divisdes e Setores referidos neste artigo deverdo atuar
de forma integrada, articulada e colaborativa, observando a hierarquia administrativa, as
competéncias legais estabelecidas neste Decreto, as diretrizes do Planejamento
Estratégico Municipal, as politicas de governanca, transformacado digital e gestdo por
resultados, bem como as normas complementares expedidas pelo Secretario Municipal
de Gestao e Cidade Inteligente.

CAPiTULQ 1]}
DAS COMPETENCIAS
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Secao |
Do Secretario Municipal

Art. 5.° Compete ao Secretario Municipal de Gestédo e Cidade Inteligente, na
condicao de dirigente maximo da Pasta:

| — exercer a dire¢do superior da Secretaria, promovendo a coordenagéo,
integracdo e supervisdao das politicas, sistemas, processos e unidades sob sua
responsabilidade;

Il — assessorar diretamente o Prefeito Municipal na formulagéao,
implementagdo, monitoramento e avaliagdo de politicas publicas relacionadas a gestéo
administrativa, governanca, inovacgao, transformacao digital e cidade inteligente;

Il — atuar como 6rgdo estruturante da gestdo governamental, apoiando a
tomada de decisdo estratégica por meio da integracdo de dados, informacdes gerenciais,
indicadores de desempenho e sistemas corporativos, em articulacdo permanente com a
Secretaria Municipal da Casa Civil;

IV — coordenar o planejamento, a execuc¢do e o acompanhamento das acdes
da Secretaria, assegurando alinhamento ao Planejamento Estratégico Municipal 2025—
2028, aos Programas de Governo e as metas estabelecidas pelo Chefe do Poder
Executivo;

V — gerir 0s recursos humanos, materiais, patrimoniais, tecnologicos e
orcamentarios da Secretaria, observados os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia e responsabilidade fiscal;

VI — coordenar e supervisionar as politicas e os sistemas de gestdo de
pessoas, incluindo folha de pagamento, vinculos funcionais, salde e seguranca do
trabalho, desenvolvimento de competéncias e programas de capacitacdo, em especial por
meio da Escola do Servidor;

VII — promover, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento
e Financas, o desenvolvimento, a implantacdo e o uso do Sistema de Custos Municipais,
como instrumento de apoio ao planejamento, a avaliacdo de eficiéncia e a tomada de
decisao;

VIIl — coordenar as atividades de planejamento das contratacdes, compras
publicas, licitacdes, gestéo e fiscalizacdo contratual, em conformidade com a Lei Federal
n° 14.133, de 1.° de abril de 2021, e demais normas aplicaveis;

IX — autorizar, homologar, adjudicar, revogar, anular e rescindir licitacdes,
contratos e atas de registro de precos, bem como aplicar sanc¢des, autorizar alteragdes
contratuais, reajustes, repactuacdes e reequilibrios econdmico-financeiros, nos limites da
legislacao vigente e das delegacfes do Prefeito Municipal,

X — coordenar a gestdo logistica, patrimonial e de frota do Municipio,
estabelecendo normas e procedimentos para o uso racional, a conservagdo e o controle
dos bens publicos;

Xl — coordenar a politica municipal de governanca digital, tecnologia da
informagéo e comunicacdo, assegurando a interoperabilidade dos sistemas, a inovacao
tecnoldgica e a eficiéncia dos servicos digitais, no &mbito do Programa Conecta+Olimpia;

XIl — zelar pela observancia da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais —
LGPD, atuando na coordenagdo das acdes de governanca de dados, seguranca da
informacéo e privacidade, em articulagdo com o Encarregado de Dados e demais 6rgaos
competentes;
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Xl — expedir atos administrativos, portarias, instrugcbes normativas e
orientacdes técnicas sobre a organizacdo interna da Secretaria e a execugdo das
matérias de sua competéncia, respeitada a legislacao vigente;

XIV — representar a Secretaria perante 6rgdos de controle, o Poder
Legislativo, entidades publicas e privadas, prestando informacgdes, esclarecimentos e
subsidios técnicos quando solicitado;

XV — acompanhar, monitorar e reportar ao Prefeito Municipal o cumprimento
das metas, indicadores e resultados sob a responsabilidade da Secretaria, propondo
ajustes e melhorias sempre que necessario;

XVI — desempenhar outras atribuicdes correlatas ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito Municipal, no &mbito de sua competéncia.

Secao ll
Da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos

Art. 6.° Compete a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos planejar,
coordenar, executar, monitorar e avaliar as politicas, sistemas, processos e rotinas de
gestdo de pessoas no ambito da Administragdo Publica Municipal, assegurando a
conformidade legal, a eficiéncia administrativa, o desenvolvimento de competéncias e o
alinhamento ao Planejamento Estratégico Municipal.

| — planejar, normatizar, orientar e supervisionar as rotinas administrativas de
recursos humanos, assegurando a padronizacdo dos procedimentos, a eficiéncia
operacional e a conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes institucionais;

Il — gerenciar os sistemas informatizados de administracdo de recursos
humanos, garantindo a integridade, a confiabilidade, a seguranca e a atualizacdo dos
dados funcionais, bem como promover a capacitacdo continua dos usuarios quanto a
correta utilizacdo das ferramentas;

[l — planejar, coordenar e executar, em articulacdo com a Escola do
Servidor, as politicas, programas e ac¢oes de capacitacdo, treinamento e desenvolvimento
humano, alinhadas as competéncias estratégicas definidas pelo Planejamento Estratégico
Municipal;

IV — coordenar e executar os processos de recrutamento, sele¢céo, avaliacao
de desempenho e de merecimento, promocgdes, progressbes, movimentacdes funcionais
e planos de lotacéo, observados os principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia e
transparéncia;

V — coordenar, acompanhar e fiscalizar os convénios de estagio no ambito
da Administracdo Direta, promovendo a formacao préatica, a integracao institucional e o
desenvolvimento de novos talentos para o servico publico;

VI — gerir e fiscalizar a observancia dos direitos, deveres e obrigacdes
funcionais dos servidores municipais, incluindo registros funcionais, frequéncia,
concessao de licencgas, férias, aposentadorias e demais procedimentos legais;

VII — coordenar a elaboracdo e o processamento das folhas de pagamento,
bem como a gestdo dos prontuarios funcionais, assegurando a correcdo dos
lancamentos, a conformidade legal e o adequado acompanhamento dos impactos
tributarios, previdenciarios e financeiros;
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VIl — planejar, coordenar e executar as politicas de salude e seguranca do
trabalho, incluindo a gestdo do SESMT, da CIPA, dos Equipamentos de Protecdo
Individual — EPI e Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC, em conformidade com as
normas regulamentadoras;

IX — organizar, classificar, manter e preservar os documentos e registros
funcionais, observadas as normas de gestdo documental, seguran¢a da informacéo e
protecdo de dados pessoais, nos termos da legislacao aplicavel;

X — emitir, registrar e controlar portarias, certides, atos de pessoal e demais
expedientes administrativos relativos a gestdo de recursos humanos, garantindo
legalidade, transparéncia e rastreabilidade;

Xl — operar, controlar e prestar informagcbes aos sistemas eletrdnicos de
fiscalizagdo, controle e prestacdo de contas, tais como eSocial, AUDESP, SISCAA e
outros correlatos, assegurando a conformidade fiscal, trabalhista e previdenciaria do
Municipio;

XIl — promover o atendimento, a orientacdo e a comunicagdo institucional
com os servidores municipais, assegurando clareza, transparéncia e acesso as
informacdes e servigos de recursos humanos;

Xl — controlar, acompanhar e validar a frequéncia dos servidores por meio
de sistemas oficiais, adotando as providéncias administrativas cabiveis em casos de
inconsisténcias ou irregularidades;

XIV — gerenciar os registros e o agendamento de férias, licencas-prémio e
demais afastamentos legais, assegurando a observancia das normas vigentes e a
adequada organizacdo das unidades administrativas;

XV — acompanhar os processos de compras, contratacdes e prestacédo de
servicos relacionados a area de recursos humanos, desde a formalizacdo da demanda
até a execucdao contratual, observadas as normas legais e procedimentais;

XVI — orientar e acompanhar os servidores quanto as politicas de seguranca
da informagdo, uso adequado de sistemas, internet e equipamentos tecnol6gicos, em
articulacdo com a Divis&o de Tecnologia da Informacéao;

XVII — colaborar com as demais Divisdes e Setores da Secretaria Municipal
de Gestdo e Cidade Inteligente em acdes intersetoriais, projetos estratégicos e iniciativas
de modernizacdo administrativa,;

XVIII — exercer outras competéncias correlatas necessarias ao pleno
desempenho das atribui¢cdes da Diviséo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicbes do Diretor da Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo das
atividades previstas neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, respondendo
técnica e administrativamente pelos resultados da area.

Subsecao |
Do Setor de Folha de Pagamento

Art. 7.° Compete ao Setor de Folha de Pagamento planejar, executar,

controlar e acompanhar os procedimentos relacionados ao processamento da folha de
pagamento dos servidores publicos municipais, assegurando a conformidade legal, a
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exatiddo dos célculos, a integridade das informagdes, a pontualidade dos pagamentos e a
adequada articulagdo com os sistemas contdbeis, financeiros, previdenciarios e de
controle.

| — executar o processamento mensal da folha de pagamento,
compreendendo o célculo das remuneragfes, vantagens, descontos, encargos sociais,
beneficios e demais reflexos legais, observada a legislacéo vigente;

Il — efetuar os lancamentos funcionais relativos a férias, licencas,
afastamentos, rescisdes, aposentadorias e demais ocorréncias que impactem a folha de
pagamento;

Il — realizar o calculo e o processamento das verbas rescisérias,
assegurando a correta aplicacédo da legislacao trabalhista e estatutéria;

IV — importar, conferir e validar os dados provenientes dos sistemas de
controle de frequéncia e ponto eletrbnico, garantindo a correta apuracdo da jornada de
trabalho;

V — gerenciar e controlar os contratos consignados, realizando averbagges,
conferéncias e encaminhamentos as instituicdes financeiras, assegurando a exatiddo das
informacdes;

VI — emitir, conferir e encaminhar os relatérios financeiros, contabeis e
gerenciais relativos a folha de pagamento, em articulagdo com a Diretoria de
Contabilidade, Tesouraria e demais 6rgaos competentes;

VIl — transmitir, recepcionar e validar os arquivos bancarios de pagamento
de remuneracgdes, comunicando tempestivamente eventuais inconsisténcias aos setores
responsaveis;

VIII — gerar, emitir e acompanhar as guias de recolhimento de encargos
trabalhistas, tributérios e previdenciarios, inclusive INSS e regime préprio de previdéncia,
garantindo o cumprimento dos prazos legais;

IX — elaborar, transmitir e retificar, quando necessario, as declaracdes legais
e obrigagbes acessorias relacionadas a folha de pagamento, tais como eSocial, RAIS,
DIRF, AUDESP e sistemas correlatos;

X — manter atualizados os parametros legais de calculo, incluindo tabelas de
imposto de renda, contribuicdes previdenciarias e demais indices aplicaveis;

Xl — assegurar a guarda, organizacdo, sigilo e protecdo dos dados e
documentos da folha de pagamento, observadas as normas de gestdo documental,
seguranca da informacéo e prote¢céo de dados pessoais;

Xl — prestar informagdes e suporte técnico a Diretoria da Divisdo de Gestéo
de Recursos Humanos e aos 6rgdos de controle interno e externo, sempre que solicitado;

Xl — acompanhar prioridades, pendéncias e ajustes necessarios ao
adequado funcionamento da folha de pagamento, propondo melhorias nos processos e
sistemas utilizados;

XIV — atender as determinac¢Bes da chefia imediata e colaborar com as
demais unidades da Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente em acdes
correlatas;

XV — exercer outras competéncias correlatas compativeis com a natureza do
Setor.
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Paragrafo tUnico. Compete ao Chefe do Setor de Folha de Pagamento
planejar, coordenar, supervisionar e responder técnica e administrativamente pela
execucdo das atividades previstas neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecao Il
Do Setor de Treinamento e Desenvolvimento Humano

Art. 8.° Compete ao Setor de Treinamento e Desenvolvimento Humano
planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar as politicas, programas e ac¢fes de
capacitacdo, desenvolvimento de competéncias, integracdo institucional e valorizacdo dos
servidores, com foco no aprimoramento continuo do desempenho individual e
organizacional, alinhado ao Planejamento Estratégico Municipal.

| — identificar, diagnosticar e sistematizar as necessidades de capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores, considerando as demandas institucionais, os objetivos
estratégicos da Administracdo Municipal e as diretrizes da politica de gestédo de pessoas;

Il — planejar, programar, executar e acompanhar acfes de capacitacéo,
treinamento e desenvolvimento, presenciais ou a distancia, em articulacdo com a Escola
do Servidor, priorizando competéncias técnicas, comportamentais e digitais;

Il — implementar e coordenar programas de integracdo institucional para
servidores ingressantes, assegurando o conhecimento da estrutura organizacional, das
atribui¢cdes funcionais, da misséo, visdo, valores e das normas da Administragdo Publica
Municipal;

IV — desenvolver, coordenar e acompanhar programas de avaliacdo de
desempenho, identificando lacunas de competéncias, oportunidades de melhoria e
potencial de desenvolvimento dos servidores;

V — planejar, executar e acompanhar programas de desenvolvimento de
liderancas, voltados aos ocupantes de cargos de direcdo, chefia e coordenacdo, bem
como a formacgédo de novos quadros de gestao;

VI — fomentar a cultura de aprendizagem continua, inovacao, colaboracéo e
melhoria permanente dos processos de trabalho, incentivando o desenvolvimento de
habilidades comportamentais e socioemocionais;

VII — planejar e promover programas de capacitacdo em novas tecnologias,
sistemas corporativos, inovagcdo e transformacdo digital, alinhados as diretrizes da
Secretaria Municipal de Gestéo e Cidade Inteligente;

VIIl — coordenar programas de valorizacdo, reconhecimento e engajamento
dos servidores, em consonancia com as politicas institucionais e os objetivos estratégicos
da Administracdo Municipal;

IX — desenvolver e manter parcerias com instituicbes de ensino, entidades
publicas ou privadas, visando a oferta de cursos, seminarios, oficinas, eventos e outras
acoes formativas;

X —acompanhar, avaliar e mensurar os resultados e a efetividade das acdes
de capacitacdo, propondo ajustes e melhorias continuas com base em indicadores,
feedbacks e necessidades organizacionais;

Xl — promover a inclusdo de conteudos relacionados a diversidade,
equidade, inclusdo, ética, integridade e cidadania nos programas de capacitacao,
fortalecendo a cultura organizacional e o respeito a pluralidade;
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XIl — colaborar na elaboracdo e no acompanhamento de planos de carreira,
sucessédo e desenvolvimento, fornecendo subsidios técnicos para a gestéo estratégica de
pessoas;

XIlll — organizar, manter e preservar 0s registros, dados e documentos
relacionados as agfes de treinamento, desenvolvimento e integracdo, observadas as
normas de gestdo documental, segurancga da informacao e protecdo de dados pessoais;

XIV — prestar apoio técnico e institucional ao Diretor da Divisdo de Gestéo de
Recursos Humanos, bem como colaborar com as demais unidades da Secretaria em
acoes intersetoriais e projetos estratégicos;

XV — exercer outras competéncias correlatas compativeis com a natureza do
Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Treinamento e
Desenvolvimento Humano planejar, coordenar, supervisionar e responder técnica e
administrativamente pela execucdo das atividades previstas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando o alinhamento das acBes as diretrizes
institucionais e aos objetivos estratégicos da Administracdo Municipal.

Subsecao Il
Do Setor de Servigco Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho

Art. 9.° Compete ao Setor de Servico Especializado em Seguranca e
Medicina do Trabalho — SESMT planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar as
acdes de saude ocupacional, seguranca do trabalho e prevencéo de riscos ambientais,
visando a protegdo da integridade fisica e mental dos servidores publicos municipais, a
reducdo de acidentes e doencas ocupacionais e ao cumprimento da legislacéo trabalhista
e previdenciaria vigente.

| — propor, implementar, acompanhar e fiscalizar medidas preventivas e
corretivas destinadas a eliminacdo, neutralizacdo ou controle dos riscos existentes nos
ambientes e processos de trabalho;

Il — identificar, avaliar e monitorar continuamente 0s riscos ambientais,
fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondémicos e psicossociais, propondo acgdes técnicas e
administrativas para mitigacéo dos riscos identificados;

Ill — determinar, orientar e fiscalizar a utilizag&o obrigatéria de Equipamentos
de Protecdo Individual — EPI, nos termos da Norma Regulamentadora n® 6, bem como
acompanhar o fornecimento, uso correto, conservacao e substituicdo dos equipamentos;

IV — orientar gestores, chefias e servidores quanto ao cumprimento das
Normas Regulamentadoras — NRs, promovendo a adequacdo dos ambientes, rotinas e
processos de trabalho as exigéncias legais de salde e seguranca;

V — promover acdes permanentes de educacdo, orientacdo e
conscientizacdo dos servidores sobre prevencdo de acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais e promogédo da saude;

VI — esclarecer e orientar os gestores quanto a responsabilidade institucional
na prevencgdo de acidentes e doencas ocupacionais, incentivando a adogdo de préaticas
seguras e ambientes de trabalho saudaveis;
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VIl — analisar, registrar, acompanhar e investigar acidentes de trabalho,
incidentes, doengas ocupacionais e afastamentos, mantendo registros individualizados e
atualizados para cada ocorréncia;

VIII — acompanhar e fiscalizar a realizacdo de exames admissionais,
periddicos, de retorno ao trabalho, de mudanca de funcéo e demissionais, assegurando o
cumprimento da legislacao vigente;

IX — elaborar, acompanhar e manter atualizados o0s programas e
documentos obrigatérios de salde e seguranca do trabalho, incluindo, entre outros,
PPRA, PGR, PCMSO, LTCAT e documentos correlatos;

X — registrar, atualizar e monitorar mensalmente os dados relativos a
acidentes de trabalho, agentes de insalubridade, periculosidade, afastamentos e
alteracdes de lotacéo funcional;

Xl — acompanhar e orientar processos de readaptacdo funcional,
remanejamento e reintegracdo de servidores, quando constatadas limitacdes fisicas,
mentais ou condi¢bes inadequadas de trabalho;

XIl — elaborar, fornecer e manter atualizados os Perfis Profissiograficos
Previdenciarios — PPP, garantindo a correcdo das informacdes para fins previdenciarios;

Xl — acompanhar a emiss@o de laudos de insalubridade, periculosidade e
outros adicionais legais, assegurando que as condi¢es de trabalho estejam devidamente
caracterizadas e documentadas;

XIV — organizar, manter e preservar os registros, laudos, relatérios e
documentos relacionados a seguranca e medicina do trabalho, observados o0s prazos
legais de guarda e as normas de protecao de dados;

XV — realizar vistorias técnicas periédicas nos ambientes de trabalho,
identificando condi¢Bes inseguras, avaliando riscos e propondo medidas corretivas e
preventivas;

XVI — coordenar e acompanhar programas de ergonomia, ginastica laboral,
salde ocupacional e qualidade de vida no trabalho, visando a reducdo de doencas
ocupacionais e ao bem-estar dos servidores;

XVIl — planejar, promover e executar treinamentos, capacitacbes e
campanhas educativas sobre seguranca do trabalho, primeiros socorros, combate a
incéndios, uso de EPIs e demais temas correlatos;

XVIIlI — estabelecer, coordenar e promover simulados de emergéncia,
evacuacao e resposta a situacdes criticas, assegurando que os servidores conhecam e
apliquem os procedimentos de seguranca;

XIX — colaborar na elaboracdo, revisdo e implementacdo de politicas,
normas internas e procedimentos relacionados a salde e seguranca do trabalho;

XX — auxiliar na gestdo do absenteismo, promovendo acdes preventivas e
de acompanhamento da saude fisica e mental dos servidores;

XXI — realizar e acompanhar auditorias internas e externas relacionadas a
seguranca e medicina do trabalho, propondo a¢bes corretivas e preventivas;

XXII — elaborar relatérios técnicos, estatisticos e gerenciais sobre salde e
seguranca ocupacional, subsidiando o planejamento estratégico e a tomada de decisdes;

XXl — colaborar com 6rgdos fiscalizadores e entidades competentes,
incluindo o Ministério do Trabalho, durante inspec¢@es, auditorias e fiscaliza¢es;
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XXIV - implementar e acompanhar sistemas informatizados de
monitoramento e controle de riscos ocupacionais, em articulagdo com a Divisdo de
Tecnologia da Informacéo;

XXV — monitorar e gerenciar 0 uso de produtos quimicos, substancias
perigosas e agentes nocivos, assegurando o cumprimento das normas de seguranca;

XXVI — desenvolver e implementar programas de ergonomia e adaptagéo
dos postos de trabalho, visando a prevencdo de LER/DORT e outros agravos a saude;

XXVII — identificar oportunidades de melhoria nos processos e ambientes de
trabalho, considerando aspectos fisicos, organizacionais e psicossociais;

XXVIII — estabelecer protocolos e fluxos de atendimento para a gestdo de
acidentes e doencas ocupacionais, assegurando resposta rapida e eficaz;

XXIX — participar da elaborac@o de pareceres técnicos e relatérios sobre a
adequacéao dos ambientes de trabalho a legislacdo de salde e seguranca;

XXX — promover acBes de sensibilizacdo e incentivo a adog¢édo de habitos
saudaveis, incluindo campanhas de vacinacéo, prevencao de doengas cronicas e controle
do estresse;

XXXI — incentivar a participacdo ativa dos servidores em programas de
salide, seguranca e prevencao de acidentes;

XXXII — atender as determinacdes do Diretor da Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos e assessora-lo no desempenho de suas atribuices;

XXXII — exercer outras competéncias correlatas necessarias ao pleno
cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Servigo Especializado em
Seguranga e Medicina do Trabalho planejar, coordenar, supervisionar e responder técnica
e administrativamente pela execucdo das atividades previstas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando a efetividade das a¢des e o cumprimento integral
da legislacdo de saude e seguranca ocupacional.

Subsecao IV
Do Setor de Gestao de Vinculos, Atos e Sistemas de Escrituracdo Digital

Art. 10. Compete ao Setor de Gestdo de Vinculos, Atos e Sistemas de
Escrituracdo Digital planejar, coordenar, executar, controlar e acompanhar o0s
procedimentos relacionados a formalizacdo, registro, escrituracdo digital, controle e
gestdo dos vinculos funcionais e dos atos administrativos de pessoal, assegurando a
legalidade, a integridade das informagbes, a rastreabilidade dos registros e a
conformidade com a legislacao vigente.

| — gerenciar o registro, controle e atualizacdo dos vinculos funcionais e
empregaticios dos servidores puablicos municipais, abrangendo os processos de
admissdo, nomeacgdo, alteracdo de vinculo, afastamentos, readaptacdes, aposentadorias,
exoneracdes e desligamentos;

Il — elaborar, formalizar, registrar, publicar, controlar e arquivar os atos
administrativos de pessoal, incluindo nomeacdes, exoneracdes, designagdes, dispensas,
redistribuicdes, promocdes, progressodes, alteracdes funcionais e demais atos correlatos;
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Il — assegurar a escrituracdo digital integral dos atos administrativos e
registros funcionais, por meio dos sistemas eletrénicos oficiais, observadas as normas
legais, regulamentares, técnicas e de seguranca da informacao;

IV — realizar o controle, a conferéncia e a validagdo dos registros de pessoal
nos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos, garantindo a exatidao,
integridade e atualizagdo das informacdes transmitidas aos 6rgdos internos e externos;

V — manter permanentemente atualizado o banco de dados cadastral e
funcional dos servidores municipais, promovendo 0s registros e ajustes relativos a cargos,
funcdes, vinculos, lotacdes, jornadas, afastamentos e demais alteracdes;

VI — emitir, quando solicitado, certidGes, histéricos funcionais, fichas
cadastrais, declara¢cbes e demais documentos oficiais relacionados a vida funcional dos
servidores, assegurando a veracidade, legalidade e tempestividade das informacdes;

VIl — coordenar, acompanhar e manter os sistemas eletrbnicos de
escrituracdo digital, zelando pelo correto funcionamento, atualizacdo e aderéncia as
exigéncias legais, fiscais, trabalhistas e previdenciarias;

VIl — elaborar, consolidar e encaminhar relatérios periodicos de
movimentacdo de pessoal a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos, fornecendo
subsidios técnicos para 0 acompanhamento, controle e tomada de decisdes gerenciais;

IX — atender, orientar e prestar informacdes aos servidores municipais
acerca de seus vinculos funcionais, atos administrativos e registros cadastrais,
esclarecendo procedimentos e orientando quanto a regularizacdo de pendéncias;

X — assessorar tecnicamente a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos na
implementacdo de politicas, normas e diretrizes relativas a gestdo documental,
transparéncia, controle e governanca das informacgées de pessoal;

XI — organizar, manter, preservar e disponibilizar a documentacao funcional e
administrativa dos servidores, observadas as normas de arquivamento, gestdo
documental, preservacdo histérica, seguranca da informacdo e protecdo de dados
pessoais;

XIl — analisar, instruir e processar pedidos de certiddes, declaracdes,
informacdes funcionais e demais documentos administrativos, observados 0s prazos
legais e os fluxos institucionais estabelecidos;

Xl — monitorar o cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares
relacionadas a escrituracdo dos atos administrativos e registros de pessoal, propondo
ajustes, corre¢cdes e melhorias sempre que necessario;

XIV — realizar o controle e a atualizacdo das movimentagGes funcionais nos
sistemas de escrituracdo digital, assegurando a consisténcia, a legalidade e a
rastreabilidade dos dados pessoais, funcionais e administrativos;

XV — desenvolver, implantar e aprimorar processos de integracdo entre os
sistemas de gestdo de pessoal e demais sistemas corporativos municipais, visando a
otimizacao dos fluxos de informacéo e a eficiéncia administrativa;

XVI — garantir o cumprimento dos prazos legais para atualizagéo,
transmissdo, arquivamento e prestacdo de informacBes aos O6rgdaos de controle,
fiscalizacdo e previdéncia;

XVII — realizar auditorias internas periédicas nos registros digitais e atos
administrativos de pessoal, visando a verificacdo da conformidade, a prevencdo de
inconsisténcias e ao fortalecimento dos controles internos;
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XVIII — observar e assegurar o cumprimento da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais — LGPD, adotando medidas técnicas e administrativas de protecao,
controle de acesso, confidencialidade e seguranca das informacfes funcionais;

XIX — colaborar com os 6rgaos de controle interno e externo, prestando
informacdes, esclarecimentos e documentos relativos & gestdo de vinculos e atos de
pessoal, sempre que solicitado;

XX — atender as determinacBes do Diretor da Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos e colaborar com as demais unidades da Secretaria Municipal de
Gestéo e Cidade Inteligente;

XXl — exercer outras competéncias correlatas necessarias ao pleno
desempenho das atribuicdes do Setor, em conformidade com a legislagéo vigente.

Paragrafo tnico. Compete ao Chefe do Setor de Gestdo de Vinculos, Atos
e Sistemas de Escrituracdo Digital planejar, coordenar, supervisionar e responder técnica
e administrativamente pela execucdo das atividades previstas neste artigo e nos niveis
hierarquicos subordinados, assegurando a legalidade, a integridade e a confiabilidade dos
registros funcionais e administrativos.

Secao lll
Da Divisdo de Gestado de Planejamento de Compras

Art. 11. Compete a Divisdo de Gestdo de Planejamento de Compras
planejar, coordenar, orientar, executar, controlar e supervisionar as atividades
relacionadas ao planejamento das contrata¢des publicas, a conducédo da fase interna dos
processos licitatorios e a governanca das aquisicdes, em conformidade com a legislacéo
vigente e as diretrizes estratégicas da Administracdo Municipal.

| — analisar e orientar as requisicbes de compras de bens, materiais,
servigos, obras e solucdes de tecnologia da informagéo, assessorando os ordenadores de
despesa quanto a correta instru¢cdo do processo e a modalidade de contratacéo aplicavel,
nos termos da legislacdo federal vigente;

Il — verificar, conferir e validar as estimativas de custos, pesquisas de precos
e estudos técnicos preliminares, assegurando compatibilidade com o mercado,
adequacéao orcamentaria e racionalidade do gasto publico;

Il — instruir os processos administrativos e obter a devida autorizagédo da
autoridade competente para a abertura dos procedimentos de contratacdo, observadas as
normas legais e internas;

IV — elaborar, revisar e padronizar tecnicamente os editais de licitacdo,
avisos, minutas e demais instrumentos convocatorios, garantindo clareza,
competitividade, legalidade, transparéncia e eficiéncia dos certames;

V — conduzir e acompanhar, nos sistemas informatizados oficiais, 0s
processos de compras e contratacdes desde o planejamento até a conclusdo da fase
interna;

VI — processar, registrar e acompanhar as informagfes exigidas pelo
Sistema AUDESP, assegurando a integridade, consisténcia e tempestividade dos dados
encaminhados ao Tribunal de Contas;
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VIl — solicitar e acompanhar pareceres juridicos sempre que necessario,
garantindo a seguranca juridica dos procedimentos licitatérios e contratacdes diretas;

VIII — providenciar a publicacdo dos editais, avisos e demais atos dos
procedimentos licitatérios nos meios oficiais, observando prazos, formas e exigéncias
legais;

IX — subsidiar tecnicamente o0s esclarecimentos, respostas a
guestionamentos, pedidos de esclarecimento e impugnacdes relacionados aos editais, em
articulacdo com 0s agentes responsaveis;

X — convocar, organizar e prestar suporte aos Agentes de Contratacao,
Comissbes de Contratacdo, Pregoeiros e equipes de apoio, conforme a modalidade de
contratagcdo adotada;

Xl — providenciar os atos de adjudicacdo e homologacéo, assegurando a
regularidade formal, a publicidade e o cumprimento das normas legais;

Xll — prestar apoio técnico e administrativo as Comissdes de Contratacao
durante o julgamento das propostas e da habilitacdo, garantindo conformidade com a
legislagdo e os principios da administracédo publica;

Xl — atender e subsidiar os trabalhos de fiscalizacéo do Tribunal de Contas
e demais 6rgdos de controle, fornecendo documentos, informagdes e relatérios relativos
ao0s processos sob sua responsabilidade;

XIV — elaborar, revisar e propor normas internas, manuais, fluxos e
orientacdes técnicas relacionadas ao planejamento das contratacdes e a fase interna dos
processos licitatorios;

XV — gerenciar, padronizar e supervisionar a elaboracdo dos editais e
instrumentos de contratacdo, assegurando uniformidade, legalidade e alinhamento
institucional;

XVI — coordenar, orientar e capacitar continuamente a equipe da Divisao,
promovendo atualizagcao normativa, técnica e procedimental;

XVII — prestar apoio técnico a outras Secretarias e unidades administrativas,
guando solicitado, na elaboragéo e estruturagéo de processos de contratacao;

XVIII — propor melhorias continuas nos fluxos, rotinas e procedimentos
internos, com foco em eficiéncia, economicidade, reducdo de prazos e mitigacdo de
riscos;

XIX — planejar e organizar as atividades dos Setores vinculados a Divisao,
visando ao cumprimento de prazos, metas e prioridades institucionais;

XX — prestar suporte técnico aos Agentes de Contratacdo, Pregoeiros e
ComissGes na andlise de impugnacbes, recursos e pedidos de esclarecimento,
ressalvadas as manifestacdes juridicas e técnicas especializadas;

XXI — assegurar o cumprimento dos principios da publicidade, transparéncia
e controle social, disponibilizando informacg6es sobre as contratages publicas nos canais
oficiais;

XXII — distribuir, acompanhar e monitorar as demandas entre os Setores da
Diviséo, assegurando equilibrio de carga de trabalho e eficiéncia operacional,

XXl — acompanhar o ciclo completo das contratacbes, desde o
planejamento até a formalizacdo do pedido no sistema, garantindo aderéncia ao
cronograma e as necessidades institucionais;
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XXIV — disponibilizar, manter e aprimorar ferramentas e sistemas de apoio
ao planejamento anual de contratagcbes, promovendo previsibilidade e organizacdo das
aquisicoes;

XXV — consolidar, revisar e publicar o Plano Anual de Contratacbes do
Municipio, assegurando alinhamento com o planejamento estratégico, o orcamento e as
prioridades da Administracao;

XXVI — conduzir, coordenar e supervisionar a fase interna das contratacdes
publicas, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021;

XXVII — orientar e monitorar o cumprimento das normas de seguranca da
informacéo, protecdo de dados e uso adequado dos sistemas e equipamentos, no ambito
da Diviséo;

XXVIIl — atuar de forma integrada com o RH e o SESMT, exclusivamente
para fins de comunicacédo institucional e cumprimento de procedimentos administrativos
relacionados a saude e seguranca do trabalho;

XXIX — exercer outras competéncias correlatas necessarias ao pleno
desempenho das atribui¢cbes da Divisdo, conforme determinacéo da autoridade superior.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdo de
Planejamento de Compras planejar, coordenar, supervisionar e responder técnica e
administrativamente pelas atividades previstas neste artigo, assegurando a legalidade, a
eficiéncia, a transparéncia e a conformidade das contrata¢des publicas municipais.

Subsecao |
Do Setor de Planejamento e Formalizacdo das Contratacdes

Art. 12. Compete ao Setor de Planejamento e Formalizacdo das
Contratacdes coordenar, executar, orientar e controlar as atividades relativas a fase
preparatéria das contratacdes publicas, assegurando o adequado planejamento, a
formalizacdo técnica e a conformidade legal dos processos, nos termos da legislagdo
vigente.

| — coordenar a elaboracéo, consolidagdo, atualizagdo e acompanhamento
do Plano de Contratacbes Anual — PCA, em articulagdo com todas as unidades
demandantes da Administracdo Municipal;

Il — coordenar a elaboracdo e atualizagcdo do calendario anual de compras
publicas do Municipio, promovendo previsibilidade, racionalizacdo das demandas e
melhor gestao do ciclo das contratacfes ao longo do exercicio fiscal;

Il — elaborar Termos de Referéncia nos casos de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos comuns, continuos ou ndo, em conformidade com a Lei Federal
n° 14.133/2021 e demais normas aplicaveis;

IV — prestar apoio técnico as unidades demandantes na elaboracdo de
Termos de Referéncia, Projetos Basicos, Estudos Técnicos Preliminares — ETP e
especificagdes técnicas, relativos a:

a) obras e servicos de engenharia;

b) servicos técnicos especializados de natureza predominantemente

intelectual;
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c) bens e servicos especiais que, em razdo de sua complexidade,
heterogeneidade ou especificidade técnica, demandem conhecimento
aprofundado da area requisitante;

V — analisar, revisar e validar a conformidade técnica e legal dos ETPs, TRs

e Projetos Basicos, assegurando coeréncia, integridade, motivacdo adequada e aderéncia
a legislacdo municipal, estadual, federal e a jurisprudéncia dos érgéos de controle;

VI — prestar suporte técnico as unidades demandantes na elaboracédo de
justificativas, descri¢cbes, especificacbes técnicas, critérios de julgamento e estimativas de
custos, garantindo clareza, objetividade e adequacao do objeto;

VII — auxiliar na correta classificacdo das demandas, identificando a natureza
da contratacao, tais como aquisicao de bens, contratacdo de servigos, servicos continuos,
contratacdo integrada ou outras modalidades previstas em lei;

VIII — promover a padronizacdo de modelos, documentos e especificacdes
técnicas, em articulacdo com a Assessoria Juridica e demais areas competentes, visando
a uniformidade e seguranca dos processos;

IX — encaminhar aos setores competentes todos os documentos da fase
preparatéria devidamente formalizados, revisados e instruidos, assegurando a
completude do processo administrativo;

X — manter atualizados os sistemas, registros, controles e banco de dados
relativos ao planejamento e a formalizacao das contrataces publicas;

XI — elaborar e encaminhar relatérios periédicos de atividades a Diretoria da
Divisdo de Gestdo de Planejamento de Compras, informando o andamento dos
processos, demandas consolidadas e eventuais riscos identificados;

Xll — manter-se permanentemente atualizado quanto as normas legais,
regulamentares, orientagbes técnicas e entendimentos dos 6rgdos de controle que
impactem as atividades do setor;

Xlll — executar outras atividades correlatas inerentes a fase preparatdria das
contratagcbes publicas, conforme determinacdo da autoridade superior;

Paragrafo Unico. Compete ao Chefe do Setor de Planejamento e
Formalizacdo das Contrataces, da Divisdo de Gestdo de Planejamento de Compras,
planejar, coordenar, supervisionar e responder tecnicamente pelas atividades previstas
neste artigo, assegurando a legalidade, a eficiéncia, a padronizacdo e a qualidade da fase
preparatdria dos processos de contratacao publica do Municipio.

Subsecao
Do Setor de Compras

Art. 13. Compete ao Setor de Compras executar, orientar, controlar e
acompanhar os procedimentos administrativos relativos as aquisi¢cdes de bens, servicos e
obras, no @mbito de sua competéncia, assegurando a observancia do planejamento anual
de contratacdes, da legislacdo vigente e das diretrizes institucionais da Administrac@o
Municipal.

| — prestar suporte técnico e administrativo as Secretarias, Divisbes e
Setores da Prefeitura, orientando-os quanto aos procedimentos de compras, aquisi¢cées
diretas e encaminhamento de demandas para licitacéo;
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Il — realizar pesquisas de precos, orcamentos e cotagdes para aquisicido de
bens, contratacdo de servicos e execucdo de obras, observando critérios técnicos,
mercadoldgicos e metodoldgicos definidos pela legislacdo e pelos érgaos de controle;

Il — executar os processos de compras em conformidade com o
Planejamento Anual de Contratagbes, mediante solicitagdo formal das unidades
demandantes e apés a devida autorizacdo da autoridade competente;

IV — solicitar a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas a emissao
de reservas or¢camentarias e Notas de Empenho, assegurando a regularidade financeira e
orcamentaria das aquisicoes;

V — emitir e encaminhar Autorizacdes de Fornecimento e Ordens de Servico
as areas competentes, formalizando o compromisso administrativo com os fornecedores e
prestadores de servigos;

VI — gerenciar o Cadastro de Fornecedores no sistema eletrénico oficial,
analisando a documentacao necessaria a emissao do Certificado de Registro Cadastral —
CRC, em conformidade com a legislacéo aplicavel;

VIl — comunicar formalmente aos interessados a necessidade de
complementacdo, correcdo ou regularizacdo documental quando identificadas
inconsisténcias no cadastro de fornecedores;

VIII — emitir, registrar e atualizar o Certificado de Registro Cadastral — CRC,
por meio do sistema eletrénico, garantindo a transparéncia e a seguranca cadastral;

IX — realizar o cadastro, a padronizacédo e a atualizagdo de materiais, bens e
servicos no sistema de compras, evitando duplicidades e assegurando clareza nas
descrices;

X — manter permanentemente atualizados os cadastros de fornecedores e
materiais, assegurando a integridade, confiabilidade e disponibilidade das informacgées;

Xl — encaminhar ao Setor de Licitacdes 0s processos de compras
devidamente instruidos que demandem procedimento licitatério, conforme as modalidades
previstas na Lei Federal n® 14.133/2021;

XIlI — promover o cancelamento de empenhos referentes as hipdteses do art.
75, incisos | e Il, da Lei n°® 14.133/2021, quando ndo executados por motivo justificado,
observados os procedimentos formais e registros contabeis pertinentes;

Xl — providenciar a publicagdo, na Imprensa Oficial, de chamamentos
publicos para atualizacdo ou inclusdo de fornecedores no cadastro municipal, conforme a
legislacéo vigente;

XIV — elaborar e encaminhar relatorios periodicos de atividades a Diretoria
da Divisdo de Gestdo de Planejamento de Compras, contendo informacfes sobre
processos em andamento, aquisi¢des realizadas e indicadores relevantes;

XV — fornecer informag@es, relatorios, planilhas e dados consolidados
relativos aos processos de compras sempre que solicitado pela autoridade superior;

XVI — organizar, manter e preservar os documentos administrativos dos
processos de compras, observadas as normas de gestdo documental e arquivamento
oficial;

XVIl — realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando
informagdes e esclarecimentos sobre procedimentos, normas e andamento dos processos
de compras;
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Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Compras, da Divisdo de
Gestdo de Planejamento de Compras, planejar, coordenar, supervisionar e responder
tecnicamente pelas atividades previstas neste artigo, assegurando a legalidade, a
eficiéncia, a transparéncia e a adequada instrucdo dos processos de compras no ambito
da Administrag&o Municipal.

Subsecao llI
Do Setor de Licitacdes

Art. 14. Compete ao Setor de Licitagcbes planejar, conduzir, executar,
acompanhar e controlar os procedimentos licitatérios no ambito da Administracdo
Municipal, assegurando a observancia da legislacao vigente, em especial da Lei Federal
n°® 14.133/2021, bem como das normas internas, principios da legalidade,
impessoalidade, publicidade, eficiéncia, competitividade, transparéncia e julgamento
objetivo.

| — receber e analisar os processos encaminhados pelas unidades
demandantes, devidamente instruidos com os documentos técnicos e administrativos
necessarios a deflagracao das contratacdes publicas;

Il — instaurar, processar e conduzir os procedimentos licitatorios nas
modalidades previstas em lei, observando os critérios de legalidade, economicidade,
eficiéncia e adequada selec@o da proposta mais vantajosa para a Administragao;

Il — elaborar, revisar e organizar os editais de licitacdo, seus anexos,
minutas de contratos, atas de registro de precos e demais instrumentos convocatorios,
conforme a modalidade adotada;

IV — submeter as minutas de editais, contratos e demais instrumentos a
Assessoria Juridica do Municipio e a autoridade competente, para analise e aprovacao
prévia, quando exigido pela legislacao;

V — providenciar a publicagdo dos avisos, editais e demais atos licitatorios
nos meios oficiais e sistemas obrigatérios, observados os prazos, formas e requisitos
legais;

VI — convocar, organizar e dar suporte técnico-administrativo aos Agentes de
Contratacdo, Pregoeiros, Comissdo de Contratacdo e equipes de apoio, assegurando a
regularidade das sessdes publicas e o cumprimento dos ritos procedimentais;

VIl — prestar esclarecimentos formais aos licitantes, analisar e responder
pedidos de esclarecimento, impugnacdes e recursos administrativos, excetuadas as
matérias de natureza técnica especifica, quando for o caso;

VIII — receber, analisar, julgar e processar as propostas, documentos de
habilitacdo e demais atos das licitacdes, assegurando a estrita observancia das
exigéncias editalicias;

IX — manter controle, registro e organizacdo dos procedimentos licitatérios,
com numeracdo propria e classificacdo por modalidade, exercicio e objeto, garantindo
rastreabilidade e transparéncia;

X — acompanhar permanentemente a legislacao, jurisprudéncia, normativos
e orientagbes dos 6rgdos de controle relacionados as licitagbes e contratos
administrativos;
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Xl — elaborar e encaminhar relatérios periddicos de acompanhamento das
licitacbes a Diretoria da Divisdo de Gestdo de Planejamento de Compras, contendo
informacgdes sobre andamento, resultados e eventuais riscos;

XIll — atender e prestar informacdes aos 6rgaos de controle interno e externo,
inclusive ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, disponibilizando documentos,
registros e esclarecimentos solicitados;

Xlll — organizar, acompanhar e registrar todas as fases dos processos
licitatérios nos sistemas oficiais e obrigatérios, incluindo o Portal Nacional de
Contratacdes Puablicas — PNCP, Portal da Transparéncia e demais plataformas
institucionais;

XIV — processar e transmitir, nos prazos legais, as informagfes exigidas
pelos 6rgdos de fiscalizagdo e controle, inclusive por meio do sistema AUDESP;

XV — prestar apoio técnico as unidades demandantes e demais setores da
Administracdo  Municipal quanto as fases pré-contratuais, orientando sobre
procedimentos, prazos e exigéncias legais;

XVI — fornecer informacdes, relatérios, planilhas e dados consolidados
relativos aos procedimentos licitatorios sempre que solicitado pela autoridade superior;

XVIlI — realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando
orientacdes e esclarecimentos sobre os procedimentos licitatérios, observadas as normas
de transparéncia e acesso a informacao;

XVIII — executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Gestéo e Cidade Inteligente, no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo tnico. Compete ao Chefe do Setor de LicitagBes, da Divisdo de
Gestdo de Planejamento de Compras, planejar, coordenar, supervisionar e responder
tecnicamente pelas atividades previstas neste artigo, assegurando a legalidade, a
transparéncia, a eficiéncia e a adequada conducdo dos procedimentos licitatérios no
ambito da Administra¢cdo Municipal.

Secao IV
Da Divisdo de Gestao Contratual

Art. 15. Compete a Divisdo de Gestdo Contratual planejar, coordenar,
acompanhar, controlar e avaliar a execucdo dos contratos administrativos firmados no
ambito da Administragdo Municipal, assegurando a observancia da legislagéo vigente, em
especial da Lei Federal n° 14.133/2021, bem como das normas internas, principios da
legalidade, eficiéncia, economicidade, transparéncia, governanca, integridade e gestao
por resultados.

| — subsidiar tecnicamente as fases de planejamento, formalizacdo e
execucao das contratacBes publicas, orientando quanto as regras de entrega do objeto,
critérios de medicao, fiscalizacdo, responsabilidades e estrutura de gestdo contratual,
contribuindo para a adequada elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP, Termo de
Referéncia e demais documentos técnicos;

Il — elaborar, implementar e monitorar Planos de Fiscalizacdo Contratual,
definindo responsabilidades, fluxos de acompanhamento, instrumentos de controle e
critérios de avaliacdo do desempenho dos contratos;
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Il — definir, aplicar e acompanhar Indicadores de Desempenho Contratual,
assegurando a mensuracgéo objetiva da qualidade, eficiéncia, efetividade e conformidade
da execucdo contratual,

IV — avaliar a necessidade de incluséo, atualizacdo e aplicacdo de matriz de
riscos, matriz de responsabilidades e mecanismos de aloca¢do de riscos contratuais,
conforme a natureza do objeto e as diretrizes legais;

V — controlar os prazos de vigéncia, execucdo, medicbes, reajustes,
repactuagdes e reequilibrios econémico-financeiros dos contratos, promovendo alertas
preventivos para adogao tempestiva das providéncias administrativas necessarias;

VI — acompanhar e avaliar o cumprimento das obrigacGes contratuais,
analisando a conformidade técnica, quantitativa e qualitativa dos produtos, servicos ou
obras executados;

VIl — elaborar, revisar e formalizar minutas de contratos, termos aditivos,
apostilamentos, termos de rescisdo, distratos e demais instrumentos contratuais
correlatos, em articulagdo com as &reas técnicas e a Assessoria Juridica;

VIl — analisar, consolidar e sistematizar informacdes técnicas e
administrativas para subsidiar decisdes quanto a prorrogacdo, renovacao, revisao,
resciséo ou aplicacéo de san¢8es contratuais;

IX — manter sistema informatizado de controle, acompanhamento e registro
dos contratos em execuc¢do, assegurando a atualizacdo permanente das informacdes e a
geracgéo de relatorios gerenciais e indicadores de desempenho;

X — subsidiar os gestores e fiscais de contratos na elaboracdo de
notificacBes, adverténcias, aplicacdo de sancdes e demais medidas administrativas
previstas contratualmente e na legislagéo vigente;

Xl — emitir diretrizes, orientagBes técnicas e procedimentos padronizados
voltados a prevencéo, mitigacdo e tratamento de riscos contratuais;

Xl — implementar e monitorar praticas de compliance, integridade e
governanga contratual, alinhadas as normas internas e as orientacdes dos 6rgdos de
controle;

XIlll — processar, registrar e transmitir as informacdes exigidas pelos 6rgaos
de controle interno e externo, inclusive por meio do sistema AUDESP, garantindo a
conformidade legal e auditorial;

XIV — receber, acompanhar e atender os auditores do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo e demais érgéos fiscalizadores, fornecendo documentos, relatérios
e esclarecimentos solicitados;

XV — prestar apoio técnico e administrativo as atividades de fiscalizacédo e
gestdo contratual, orientando o0s gestores e fiscais quanto as boas praticas e
procedimentos aplicaveis;

XVI — promover capacitacdes, treinamentos e orientacBes peridédicas aos
gestores e fiscais de contratos, com foco em boas praticas de gestdo contratual,
mitigacao de riscos e conformidade legal;

XVII — exercer outras competéncias correlatas ou que Ihe forem atribuidas
pela autoridade superior, no ambito de sua area de atuacao.
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Paragrafo Unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdo Contratual
planejar, coordenar, supervisionar e responder tecnicamente pelas atividades previstas
neste artigo e nos setores subordinados, assegurando a eficiéncia, a legalidade, a
transparéncia, a integridade e a adequada governanca dos processos de gestdo e
fiscalizag&o contratual.

Subsecao |
Do Setor de Gestao de Contratos

Art. 16. Compete ao Setor de Gestdo de Contratos planejar, coordenar,
acompanhar, controlar e avaliar a execucdo dos contratos administrativos firmados pela
Administracdo Municipal, em articulagdo com o0s gestores e fiscais designados,
assegurando o cumprimento das clausulas contratuais, da legislacao vigente, em especial
da Lei Federal n® 14.133/2021, e das normas internas aplicaveis.

| — gerenciar, coordenar, executar, supervisionar e acompanhar a execucao
dos contratos administrativos firmados pela Administracdo Municipal, promovendo a
integracao entre as areas requisitantes, gestores e fiscais de contratos;

Il — controlar os prazos de vigéncia contratual, cronogramas de execucao,
medic¢Bes, reajustes, repactuacdes e reequilibrios econdémico-financeiros, emitindo alertas
preventivos para adogdo tempestiva das providéncias necessarias;

Il — acompanhar o cumprimento das obriga¢des contratuais, auxiliando na
verificagdo da conformidade técnica, quantitativa e qualitativa dos produtos, servigos ou
obras executados;

IV — analisar, consolidar e sistematizar informacbes técnicas e
administrativas para subsidiar decisdes quanto a renovacdo, prorrogacao, revisao,
rescisdo ou encerramento dos contratos;

V — manter sistema informatizado de controle, processos e banco de dados
atualizados dos contratos em execucdo, zelando pela transparéncia, rastreabilidade,
integridade e seguranca das informacdes;

VI — acompanhar, em articulacdo com as Secretarias requisitantes, 0s
prazos contratuais e 0s processos de renovacao, revisdo, aditamento ou encerramento
contratual;

VII — analisar e validar os Planos de Fiscalizacdo Contratual, assegurando
gue estejam adequadamente estruturados e alinhados ao objeto contratado;

VIII — verificar a regularidade da documentacdo comprobatéria das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e contratuais das empresas contratadas,
conforme exigéncias legais e contratuais;

IX — solicitar e acompanhar a adog¢do de providéncias corretivas pelas
empresas contratadas em caso de inconformidades, irregularidades ou descumprimento
contratual;

X — elaborar notificacbes, adverténcias e demais comunicacdes formais
relativas & execucdo contratual, inclusive aquelas voltadas a aplicacdo de sancles
previstas contratualmente;

Xl — subsidiar a autoridade competente na aplicacdo de sancdes
administrativas a licitantes e contratados, em decorréncia de infragcBes contratuais,
observando o devido processo legal, o contraditério e a ampla defesa;
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XIll — processar, registrar e transmitir as informagdes exigidas pelos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, inclusive por meio do sistema AUDESP, garantindo
conformidade legal e auditorial;

XIlll — capacitar e orientar gestores e fiscais de contratos quanto aos
aspectos legais, administrativos e operacionais da gestao contratual;

XIV — assegurar a aderéncia dos contratos as disposi¢fes da Lei Federal n°
14.133/2021, as normas municipais aplicaveis e a Lei Geral de Protecdo de Dados —
LGPD, especialmente quanto ao tratamento de dados pessoais;

XV — elaborar e emitir relatérios técnicos periddicos de conformidade
contratual, desempenho e execucéo dos contratos sob sua gestéo;

XVI — realizar o controle dos empenhos, ordens de servico e demais
instrumentos financeiros vinculados aos contratos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Planejamento e Financas;

XVIlI — solicitar ao Setor de Contratos ou a Secretaria Municipal de
Planejamento e Financas informacdes e providéncias relativas a anulacéo,
suplementacéo ou alteracdo de empenhos, quando necessario;

XVIII — validar as medi¢c6es encaminhadas pelo Setor de Fiscalizacdo de
Contratos, autorizando a emissdo de notas fiscais, conforme critérios contratuais e
normativos;

XIX — gerar o Boletim de Recebimento de Servicos — BRS ou documento
equivalente, encaminhando-o a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas para
fins de pagamento;

XX — registrar notas fiscais, medicdes, relatérios e documentos acessorios
em sistema proprio, subsidiando ac¢des de fiscalizacdo, auditoria e controle;

XXI — relatar, registrar e formalizar praticas irregulares ou situacdes de risco
a Divisao de Gestdo Contratual, para adocéo das providéncias cabiveis;

XXIl — interagir de forma permanente com a Divisdo de Gestdo de
Planejamento de Compras, visando ao alinhamento técnico e operacional dos contratos;

XXIIl — acompanhar e monitorar indicadores de qualidade, desempenho e
eficiéncia dos servigos e fornecimentos contratados;

XXIV - elaborar o Termo de Encerramento de Contrato, formalizando o
cumprimento das obriga¢6es contratuais e subsidiando eventuais auditorias;

XXV — exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas pela
chefia imediata, no ambito de sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. Compete ao Chefe do Setor de Gestdo de Contratos
planejar, coordenar, supervisionar e responder tecnicamente pelas atividades previstas
neste artigo, assegurando a eficiéncia da gestdo contratual, a conformidade legal, a
transparéncia e a adequada governanca dos contratos sob sua responsabilidade.

Subsecao Il
Do Setor de Fiscalizacao de Contratos

Art. 17. Compete ao Setor de Fiscalizacdo de Contratos coordenar, orientar,
acompanhar, controlar e avaliar as atividades de fiscalizacdo da execuc¢do contratual,
assegurando o fiel cumprimento das clausulas contratuais, dos planos de fiscalizacao, da
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legislacdo vigente, em especial da Lei Federal n°® 14.133/2021, e das normas internas da
Administragdo Municipal.

| — coordenar o processo de designacéo, orientacdo técnica e capacitacao
dos fiscais titulares e substitutos responsaveis pela fiscalizacdo da execuc¢do contratual,
assegurando que possuam conhecimento adequado sobre o objeto, as obrigacdes
contratuais, os riscos envolvidos e os procedimentos de fiscalizagéo;

Il — aplicar, monitorar, revisar e atualizar o Plano de Fiscalizacdo de cada
contratacdo, assegurando sua aderéncia ao escopo, as especificagfes técnicas, aos
niveis de servigo e aos requisitos de desempenho previstos no instrumento contratual;

Il — assegurar a inexisténcia de conflito de interesses na atuacéo dos fiscais
de contratos, adotando mecanismos de controle, declaragbes formais e verificacdes
periddicas que garantam a independéncia, a imparcialidade e a integridade da
fiscalizacéo;

IV — realizar auditorias internas periodicas, tematicas ou por amostragem, no
ambito da fiscalizagdo contratual, registrando formalmente seus achados,
recomendacdes, riscos identificados e planos de acdo, bem como acompanhando a
implementacdo das medidas corretivas necessarias;

V — promover, no ambito da fiscalizagdo contratual, a ado¢do de boas
praticas de integridade, transparéncia, governanca, gestdo de riscos e controle interno,
em alinhamento as diretrizes institucionais, as orientacdes dos érgdos de controle e aos
normativos vigentes;

VI — acompanhar, avaliar e registrar continuamente indicadores de
desempenho, metas de qualidade, niveis de servico, padrées de entrega e demais
parametros aplicaveis aos contratos, propondo ajustes técnicos sempre que identificadas
nao conformidades;

VII — supervisionar, validar e acompanhar os procedimentos relacionados ao
controle de frequéncia, produtividade, quantitativos e efetivo dos colaboradores
terceirizados, especialmente nos contratos de servigos continuos, observando critérios
objetivos, evidéncias documentais e verificacbes em campo;

VIII — receber, conferir, auditar e validar as informa¢des encaminhadas pelas
Secretarias demandantes por meio de formularios eletrdnicos (Forms) ou sistemas
oficiais, referentes a fiscalizacdo de contratos terceirizados, garantindo consisténcia,
completude, rastreabilidade e confiabilidade dos dados;

IX — analisar, validar e formalizar as medi¢cbes mensais, relatérios de
execucdo, ordens de fornecimento, registros fotograficos e demais documentos
comprobatoérios da execucdo contratual, encaminhando-os ao Setor de Gestao de
Contratos para as providéncias subsequentes;

X — registrar, organizar e manter atualizadas, em sistema proprio ou oficial,
todas as informacdes relativas aos Planos de Fiscalizacdo, medicdes, evidéncias,
documentos probatérios, notificacdes, checklists, relatorios e demais registros oficiais da
fiscalizagéo;

Xl — apoiar a elaboracdo de relatérios mensais de conformidade,
desempenho e execucao contratual, bem como de consolidados periédicos, contribuindo
para a avaliagdo da eficiéncia, economicidade, eficacia e qualidade da execugdo dos
contratos;
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XIl — processar, organizar e encaminhar, de forma tempestiva e precisa, as
informagbes e documentos exigidos pelos 6rgdos de fiscalizagdo e controle externo,
especialmente aqueles necessérios ao atendimento das obrigacdes perante o sistema
AUDESP e demais plataformas oficiais;

Xlll — desempenhar atividades correlatas a fiscalizag@o contratual, auditoria
interna, controle documental e monitoramento de desempenho, sempre em conformidade
com a legislacao vigente e as orientacdes da Divisdo de Gestado Contratual;

XIV — relatar, registrar e formalizar eventuais préaticas irregulares, néo
conformidades, infracdes contratuais, falhas de execug¢d@o ou indicios de ma gestdo,
encaminhando relatoérios circunstanciados a Divisdo de Gestéo Contratual ou a autoridade
competente para adogao das providéncias administrativas cabiveis;

XV — executar outras atribuigbes correlatas, complementares ou decorrentes
da natureza das atividades do Setor, determinadas pela chefia imediata ou pela
autoridade superior, desde que compativeis com suas competéncias.

8 1.° Os procedimentos operacionais, fluxos, formulérios, sistemas e
instrumentos de fiscalizacdo contratual serdo regulamentados por Instrugcdo Normativa
propria, observadas as diretrizes deste Decreto e da Lei Federal n® 14.133/2021.

8§ 2.° Compete ao Chefe do Setor de Fiscalizacdo de Contratos planejar,
coordenar, supervisionar e responder tecnicamente pelas atividades previstas neste
artigo, assegurando a eficiéncia, a legalidade, a transparéncia, a integridade e a
rastreabilidade das acdes de fiscalizacdo contratual.

Subsecao llI
Do Setor de Contratos

Art. 18. Compete ao Setor de Contratos executar, coordenar e controlar os
procedimentos de formalizac&o, registro, publicacdo, acompanhamento documental e
gestao administrativa dos instrumentos contratuais firmados pela Administragdo Municipal,
assegurando a observancia da legislacdo vigente, em especial da Lei Federal n°
14.133/2021, das normas internas do Municipio e dos principios da legalidade, seguranca
juridica, transparéncia, eficiéncia, rastreabilidade e controle.

| — elaborar, revisar, padronizar e formalizar minutas de contratos
administrativos, atas de registro de precos, termos aditivos, apostilamentos, distratos,
termos de rescisdo e demais instrumentos juridicos decorrentes das contrataces
publicas, em articulagdo com as areas técnicas demandantes, a Divisdo de Gestao
Contratual e a Assessoria Juridica;

Il — verificar previamente a regularidade formal, a consisténcia documental e
a conformidade legal dos processos que originam o0s instrumentos contratuais,
assegurando que estejam devidamente instruidos antes da formalizagéo;

Il — solicitar, conferir, registrar, controlar e acompanhar as garantias
contratuais exigidas, verificando valores, prazos de vigéncia, modalidades, eventuais
renovacdes e liberagbes, em conformidade com as disposi¢cdes contratuais e legais;
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IV — proceder a formalizacdo dos contratos administrativos, atas de registro
de precos e respectivos aditamentos, assegurando o correto encadeamento processual, a
existéncia de autorizacdo da autoridade competente e o atendimento de todas as
exigéncias legais e administrativas antes da coleta das assinaturas;

V — providenciar a convocacado formal das partes interessadas, contratadas
ou representantes legais, para assinatura dos contratos, atas de registro de precos,
termos aditivos e demais instrumentos, observando os prazos legais e os meios oficiais
de comunicacao;

VI — realizar a publicagdo dos extratos contratuais, termos aditivos,
apostilamentos, distratos, rescisées e demais atos correlatos nos veiculos oficiais exigidos
pela legislacdo, garantindo a publicidade, a transparéncia e a eficacia dos atos
administrativos;

VIl — emitir, quando cabivel e devidamente autorizado, as notas de
empenho, ordens de servico ou instrumentos equivalentes vinculados aos contratos,
assegurando a observancia dos limites orcamentarios, da regularidade fiscal e da correta
vinculacéo as dotagbes orgcamentarias;

VIII — manter banco de dados fisico e eletrdnico atualizado, estruturado e
seguro, contendo todos os instrumentos contratuais firmados, com controle de versdes,
prazos, vigéncias, valores, aditivos e encerramentos, assegurando integridade,
rastreabilidade e facil acesso as informacdes;

IX — encaminhar aos fornecedores e contratados 0s contratos, atas de
registro de precos e aditamentos devidamente assinados, assegurando a comunicacao
formal, a ciéncia das obrigacdes assumidas e o adequado registro das entregas;

X — promover a inser¢do, atualizagdo, manutencdo e publicacdo tempestiva
das informagbes contratuais nos sistemas oficiais obrigatdrios, tais como o Portal
Nacional de ContratacBes Publicas — PNCP, o Portal da Transparéncia, o AUDESP e
demais plataformas institucionais, observando prazos legais e normas de transparéncia;

Xl — solicitar, quando necesséario e devidamente justificado, a Secretaria
Municipal de Planejamento e Financas, a anulacé@o, suplementagéo, refor¢co ou alteracéo
de empenhos vinculados aos contratos, assegurando a regularidade orcamentaria e
financeira da execuc¢éo contratual;

Xl — acompanhar os prazos de vigéncia contratual, alertando a Divisdo de
Gestdo Contratual e as areas demandantes sobre a necessidade de prorrogacéo,
renovacao, revisdo, encerramento ou ado¢éo de providéncias administrativas correlatas;

XIll — elaborar, formalizar e registrar o Termo de Encerramento de Contrato,
guando concluida a execucdo contratual, assegurando o cumprimento integral das
obrigacdes, a inexisténcia de pendéncias e a adequada instrucdo para fins de auditoria e
controle;

XIV — apoiar tecnicamente a Divisdo de Gestdo Contratual, o Setor de
Gestdo de Contratos e o Setor de Fiscalizacdo de Contratos no fornecimento de
documentos, informagfes e registros necessarios a gestao, fiscalizacdo e auditoria dos
contratos;

XV — executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pela
chefia imediata ou pela autoridade superior, desde que compativeis com as competéncias
do Setor e com as normas legais aplicaveis.
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Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Contratos planejar,
coordenar e supervisionar as atividades previstas neste artigo, assegurando a
conformidade legal, a segurancga juridica, a regularidade procedimental e a eficiéncia na
formalizacdo, tramitacdo e registro dos instrumentos contratuais da Administracéo
Municipal.

Secao V
Da Divisao de Gestao Logistica

Art. 19. Compete a Divisdo de Gestdo Logistica planejar, coordenar,
executar, supervisionar e controlar as atividades logisticas da Administracdo Municipal,
assegurando a adequada gestdo de materiais, suprimentos, almoxarifado, distribuicao,
apoio operacional e rotinas administrativas correlatas, em conformidade com a legislacao
vigente, normas internas e principios da legalidade, eficiéncia, economicidade,
transparéncia e controle.

| — coordenar, orientar e supervisionar a equipe de servidores da Diviséo,
assegurando a observancia das diretrizes legais, normativas e procedimentais que regem
0s processos administrativos e operacionais da area logistica;

Il — prestar apoio técnico e operacional as demais DivisGes e Secretarias da
Administracdo Municipal, sempre que demandado, visando a correta instrucdo, execucao
e acompanhamento dos processos administrativos, especialmente aqueles relacionados a
gestédo de materiais e suprimentos;

Il — propor, implementar e revisar melhorias nos procedimentos, fluxos e
padrdes operacionais internos, com foco na racionalizacdo de recursos, na padronizacao
de rotinas e na otimizagdo dos resultados logisticos do Municipio;

IV — planejar, organizar e acompanhar as atividades dos Setores vinculados
a Divisdo, definindo prioridades, prazos e responsabilidades, com vistas a celeridade,
organizacao e eficiéncia das rotinas administrativas e operacionais;

V — prestar apoio administrativo ao Pregoeiro, Agente de Contratacdo ou
Comissdo de Contratacdo, especialmente na emissdo de respostas a questionamentos,
impugnacdes e recursos de natureza administrativa, excetuadas as matérias de carater
técnico especifico;

VI — assegurar a transparéncia, a publicidade e a rastreabilidade das
atividades realizadas pela Divisdo, observando a legislagdo vigente e as diretrizes de
controle interno e externo;

VII — distribuir, acompanhar e supervisionar as tarefas entre os Setores da
Divisdo de forma estratégica e equilibrada, assegurando o cumprimento dos prazos e o
adequado andamento dos processos;

VIII — normatizar, executar e controlar as atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, guarda, distribuicdo e controle de materiais e bens de
consumo, garantindo a conformidade dos procedimentos logisticos com as normas
internas e legais;

IX — auxiliar o processo de aquisicdo de materiais de uso comum, desde o
planejamento da demanda até a insercao do pedido nos sistemas oficiais, em articulagédo
com as areas de Compras e Planejamento de Contratagdes;
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X — acompanhar e orientar os servidores quanto ao cumprimento da politica
de segurancga da informacdo, ao uso responsavel da internet e a correta utilizacdo dos
recursos de tecnologia da informacéo disponibilizados;

Xl — atuar de forma integrada com o setor de Recursos Humanos e com o
Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT, acompanhando
afastamentos por motivos de salude, comunicando imediatamente acidentes de trabalho,
monitorando pericias médicas e fiscalizando o fornecimento e uso adequado de
Equipamentos de Protecéo Individual — EPIs;

XIlI — elaborar e encaminhar relatorios periédicos de desempenho logistico,
contendo informacdes sobre estoque, consumo, distribuicdo, pendéncias e indicadores
operacionais, subsidiando o planejamento e a tomada de decisdo da gestéo;

Xl — exercer outras competéncias correlatas ou que lhe forem atribuidas
pela autoridade superior, no ambito de sua area de atuacao.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdo Logistica
planejar, coordenar, supervisionar e responder tecnicamente pelas atividades previstas
neste artigo e pelos Setores subordinados, assegurando a eficiéncia, a legalidade, a
transparéncia, a rastreabilidade e a adequada governanca dos processos logisticos da
Administracdo Municipal.

Subsecao |
Do Setor de Almoxarifado e Distribuicado

Art. 20. Compete ao Setor de Almoxarifado e Distribuicdo planejar, executar,
controlar e supervisionar as atividades relacionadas ao recebimento, armazenamento,
guarda, controle, distribuicdo e inventario de materiais e bens de consumo da
Administracdo Municipal, assegurando a adequada gestdo dos estoques, a
rastreabilidade dos bens, a economicidade dos recursos publicos e a regularidade dos
procedimentos administrativos.

| — controlar, armazenar e gerenciar os materiais e bens de consumo sob
responsabilidade do Almoxarifado, atendendo as demandas das unidades administrativas
do Municipio, de acordo com as solicitacdes formalmente autorizadas e 0s niveis de
estoque estabelecidos;

Il — receber, identificar, conferir e registrar os materiais entregues, verificando
sua conformidade quantitativa e qualitativa com as respectivas Autorizagbes de
Fornecimento, notas fiscais e demais documentos comprobatorios;

Il — efetuar o lancamento, a atualizagdo e o controle dos materiais nos
sistemas oficiais de gestdo de estoque, garantindo a precisdo, a integridade e a
rastreabilidade das informac0es;

IV — providenciar a separac¢do, a requisicao e a distribuicdo dos materiais e
produtos de consumo, conforme cronograma e solicitagdes aprovadas, assegurando
atendimento eficiente, tempestivo e adequado as unidades requisitantes;

V — organizar e manter o Almoxarifado em condi¢cdes adequadas de limpeza,
seguranca, ventilacdo, acessibilidade e conservagdo, observando as normas técnicas, de
seguranca do trabalho e de preservac¢do dos materiais armazenados;
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VI — monitorar periodicamente os niveis de estoque, identificando materiais
0Ciosos, obsoletos ou com baixo giro, propondo medidas de racionalizacao, redistribuicao,
reaproveitamento ou descarte, conforme as normas vigentes;

VIl — realizar inventarios fisicos periodicos e extraordinarios dos materiais
armazenados, confrontando os dados fisicos com os registros sistémicos e contabeis, e
adotando providéncias para correcao de divergéncias eventualmente identificadas;

VIIl — elaborar, consolidar e encaminhar relatérios gerenciais periddicos a
Diretoria da Divisdo de Gestdo Logistica, contendo informacdes sobre entradas, saidas,
saldos, consumo, perdas, ajustes e demais indicadores relevantes;

IX — fornecer informacdes, relatérios, planilhas e demonstrativos
relacionados as atividades do Setor sempre que solicitado pela Diretoria da Divisdo de
Gestdo Logistica, pelos 6rgdos de controle interno ou externo, ou por autoridade
competente;

X — organizar, arquivar e manter sob guarda os documentos administrativos,
fiscais e operacionais relacionados as atividades do Setor, observando as normas de
gestdo documental, seguranca da informacéo e prote¢do de dados;

Xl — realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando orientacdes
sobre os procedimentos de requisicao, fornecimento, controle e distribuicdo de materiais,
de forma clara, transparente e padronizada;

XIl — adotar praticas e procedimentos que assegurem a economicidade, a
padronizagdo e o uso racional dos materiais, contribuindo para a eficiéncia logistica e a
reducdo de desperdicios no ambito da Administra¢céo Municipal;

XIlll — exercer outras competéncias correlatas ou que lhe forem atribuidas
pela chefia imediata ou autoridade superior, no ambito de sua area de atuacao.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Almoxarifado e
Distribuicdo, da Divisdo de Gestdo Logistica, planejar, coordenar, supervisionar e
responder tecnicamente pelas atividades descritas neste artigo e pelos servidores sob sua
responsabilidade, assegurando a eficiéncia operacional, a legalidade, a transparéncia e a
adequada gestéo dos estoques publicos.

Subsecao
Do Setor Administrativo

Art. 21. Compete ao Setor Administrativo da Divisdo de Gestdo Logistica
planejar, executar, controlar e supervisionar as atividades administrativas, operacionais e
de apoio logistico necesséarias ao regular funcionamento da Divisdo, assegurando a
adequada gestdo documental, o controle de estoques, a tramitacdo eficiente dos
processos administrativos e a conformidade com as normas legais e institucionais.

| — coordenar e executar as atividades administrativas da Divisédo de Gestao
Logistica, incluindo o controle de documentos, expedientes, correspondéncias,
comunicac0des internas e registros administrativos;

Il — emitir, encaminhar e acompanhar as Autorizacdes de Fornecimento
destinadas aos fornecedores de materiais adquiridos pela Municipalidade, monitorando
prazos de entrega e adotando providéncias administrativas em caso de descumprimento;

Praca Rui Barbosa, n2. 54 - Centro « Olimpia-SP « CEP 15400-081
Telefone (17) 3279-2727 « www.olimpia.sp.gov.br

Estancia Turistica de Olimpia - SP

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

F_--




@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE OLiMPIA Terca-feira, 30 de dezembro de 2025 Ano IX | Edicdo n2 2087 | Pagina 72 de 141

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

-LMPA

ADM. 2025 | 2028

CUIDANDO DO NOSSO FUTURO

Gabinete do Prefeito

Il — analisar e suprir as necessidades de abastecimento dos materiais de
uso comum, elaborando a programacado de estoques e propondo a adocdo de Atas de
Registro de Precos ou outros instrumentos adequados & demanda;

IV — executar a baixa e o registro das saidas de materiais em estoque, por
meio dos sistemas informatizados oficiais, assegurando a rastreabilidade e a
conformidade dos dados;

V — gerenciar, controlar e monitorar os saldos das Atas de Registro de
Precos relativas a materiais de uso comum, acompanhando limites quantitativos, vigéncia
e necessidade de reposi¢édo ou nova contratacao;

VI — solicitar a emisséo de Autorizacdes de Fornecimento para atendimento
das demandas das secretarias e unidades requisitantes, observadas as Atas de Registro
de Precos e demais instrumentos vigentes;

VIl — solicitar as secretarias e unidades administrativas as relacGes de
materiais a serem adquiridos, com respectivas quantidades e unidades de medida, para
subsidiar o planejamento anual de compras;

VIII — emitir balancetes mensais de movimentacdo de materiais e estoque
nos sistemas informatizados e encaminha-los a Divisdo de Contabilidade do Municipio
para fins de controle contébil e financeiro;

IX — elaborar, instruir, acompanhar e organizar os processos administrativos
atribuidos ao Setor, garantindo sua regularidade, padronizacdo e conformidade com as
normas legais e regulamentares;

X — organizar, arquivar e manter atualizados os documentos administrativos
da Divisdo, observando as normas de gestdo documental, seguranca da informacéo e
protecdo de dados;

XI — prestar suporte administrativo as demais areas da Divisdo de Gestéo
Logistica, assegurando a fluidez dos processos internos e o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

Xl — auxiliar na organizacdo e coordenagcdo de reunides, treinamentos,
eventos e demais atividades institucionais da Divisdo;
Xl — controlar e gerenciar o fluxo de materiais de escritério, insumos

administrativos e demais recursos de apoio, promovendo a solicitagdo de compras
guando necessario;

XIV — acompanhar e manter atualizadas as informacfes relativas aos
contratos administrativos vinculados a Diviséo, incluindo prazos de vigéncia, renovacoes,
prorrogacdes e demais controles;

XV — elaborar, manter e encaminhar relatérios administrativos, financeiros e
operacionais, conforme as diretrizes da Divisdo e da Secretaria Municipal de Gestédo e
Cidade Inteligente;

XVI — analisar os pedidos de atendimento por estoque e de compras
vinculadas a Atas de Registro de Precos, assegurando a correta vinculacdo aos
instrumentos vigentes;

XVII — organizar e controlar as atividades logisticas internas da Divisao,
incluindo transporte, recepcdo e apoio administrativo a atividades externas, quando
necessario;
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XVIIlI — auxiliar na gestdo, alimentacdo e atualizacdo dos sistemas
administrativos utilizados pela Divisdo, garantindo a fidedignidade das informacdes
registradas;

XIX — receber, conferir e registrar notas fiscais de materiais de todas as
secretarias do Municipio, observados os prazos de pagamento, por meio de Boletim de
Recebimento de Material;

XX - fornecer informacdes administrativas e operacionais, relatorios e
demonstrativos sempre que solicitado pelo Diretor da Divisdo de Gestdo Logistica ou
autoridade competente;

XXI — controlar e monitorar prazos de processos, documentos e contratos
administrativos da Divisdo, assegurando o cumprimento dos prazos legais e institucionais;

XXl — zelar pela organizacdo, conservacdo e adequacdo dos espacos
administrativos da Divisao, contribuindo para um ambiente de trabalho seguro e funcional,
XXIII — realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando

informagbes sobre 0s processos administrativos e logisticos sob responsabilidade da
Divisédo;

XXIV — registrar as movimentacdes de entrada e saida de materiais por meio
de Boletim de Entrada de Material e Requisicdo de Material em Estoque, garantindo a
rastreabilidade dos registros;

XXV — emitir declaracdo de entrada de bens permanentes e apoiar a
incorporacdo patrimonial, por meio de Boletim de Recebimento de Material, em
articulacdo com o Setor de Patrimdnio Mobiliario;

XXVI — elaborar e auxiliar na elaboracéo de Estudos Técnicos Preliminares e
Termos de Referéncia para aquisicdo de materiais de uso comum das secretarias
municipais;

XXVII — emitir oficios e comunicacdes administrativas para solicitacdo de
cancelamento de Autorizacbes de Fornecimento, quando requerido pelo setor
requisitante, encaminhando-os ao Setor de Compras;

XXVIII — executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas
pela chefia imediata, no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor Administrativo da Divisdo de
Gestdo Logistica planejar, coordenar, supervisionar e responder tecnicamente pelas
atividades descritas neste artigo e pelos servidores sob sua responsabilidade,
assegurando a eficiéncia administrativa, a legalidade, a transparéncia e o adequado
suporte as atividades logisticas do Municipio.

Secdo VI
Da Divisdo de Gestado Operacional

Art. 22. Compete a Divisdo de Gestdo Operacional planejar, coordenar,
executar, supervisionar e controlar as atividades operacionais, patrimoniais e de frota do
Municipio, assegurando a adequada gestdo dos contratos sob sua responsabilidade, a
eficiéncia no uso dos recursos publicos, a preservacdo do patrimdnio mobiliario e a
conformidade com as normas legais, regulamentares e institucionais.
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| — gerir os contratos administrativos de interesse comum vinculados as suas
atribui¢des, incluindo, entre outros, os relacionados ao gerenciamento e abastecimento de
combustivel, rastreamento veicular, seguros de veiculos, seguros de préprios municipais,
servicos de limpeza predial, telefonia fixa e mével, bem como outros contratos associados
a frota e ao patrimdnio mobiliario municipal;

Il — planejar, executar e controlar o orgamento da Divisdo, assegurando o
atendimento das demandas operacionais e contratuais de sua competéncia, inclusive
aquelas relacionadas a despesas globais, como fornecimento de energia elétrica, agua e
esgoto;

Il — gerir a frota municipal, acompanhando e controlando rotinas
relacionadas a utilizacdo dos veiculos, custos operacionais, manutengfes preventivas e
corretivas, consumo de combustivel, seguros, licenciamento e demais obrigagées legais;

IV — monitorar, analisar e controlar os custos associados a frota municipal,
elaborando relatérios comparativos, indicadores de desempenho e propondo medidas
para reducdo de despesas, racionalizacdo do uso e melhoria da qualidade dos servicos;

V — supervisionar e fiscalizar os servicos de manutencdo dos veiculos,
assegurando a execucao tempestiva, a conformidade técnica e a seguranca dos bens e
USUArios;

VI — supervisionar e acompanhar os programas de manutencdo preventiva
da frota, garantindo a execu¢éo adequada das rotinas planejadas e a mitigacéo de riscos
operacionais;

VII — elaborar, em conjunto com o responsavel técnico, as especificacdes
técnicas para aquisicdo de veiculos leves e demais bens mdveis, assegurando
padronizagdo, economicidade e adequacgéo as necessidades da Administracao;

VIII — acompanhar, analisar e controlar os pedidos de manutencdo de
veiculos, garantindo a correta tramitacdo, autorizacdo e execugdo dos servicos junto aos
fornecedores;

IX — supervisionar a regularidade documental dos veiculos e 0 uso adequado
da frota, incluindo a verificagdo da habilitacdo, capacitacdo e certificacdo dos motoristas,
conforme exigéncias legais e normativas;

X — disponibilizar, implementar e monitorar ferramentas, sistemas e
mecanismos de gestdo, controle e fiscalizagdo do uso da frota pelas secretarias
municipais;

XI — gerir o servi¢o de protocolo externo vinculado a Divisdo, assegurando o
correto recebimento, tramitacéo, controle e encaminhamento de documentos e processos;

Xl — gerir o servico de informacBes ao cidaddo no ambito de sua
competéncia, promovendo transparéncia, clareza na comunicacdo e adequado
atendimento ao publico;

XIll — gerir, organizar e controlar as solicitacdes de veiculos de uso comum,
viagens externas e deslocamentos oficiais, propondo solu¢cdes que promovam a
otimizagdo dos recursos e a eficiéncia operacional;

XIV — executar, quando necessario, servicos pontuais e pequenos reparos
de manutencdo nos imoveis sob a gestdo da Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade
Inteligente, observadas as limitagbes técnicas e legais;

Praca Rui Barbosa, n2. 54 - Centro « Olimpia-SP « CEP 15400-081
Telefone (17) 3279-2727 « www.olimpia.sp.gov.br

Estancia Turistica de Olimpia - SP

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

F_--




@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE OLiMPIA Terca-feira, 30 de dezembro de 2025 Ano IX | Edicdo n2 2087 | Pagina 75 de 141

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

-LMPA

ADM. 2025 | 2028

CUIDANDO DO NOSSO FUTURO

Gabinete do Prefeito

XV — elaborar, expedir e supervisionar instrucdes, orientacbes e
procedimentos operacionais destinados aos setores sob sua competéncia, visando a
padronizacéo e melhoria continua dos processos comuns as secretarias;

XVI — supervisionar os procedimentos de incorporacdo, transferéncia,
movimentacdo e baixa de bens mdveis pertencentes ao Municipio, assegurando
conformidade com a legislagdo patrimonial vigente;

XVII — elaborar, supervisionar e acompanhar a realizacdo de inventarios
periédicos de bens patrimoniais moveis, garantindo a atualizagdo, consisténcia e
confiabilidade dos registros patrimoniais;

XVIII — planejar, organizar e acompanhar a realizacdo de leildes e outros
procedimentos de alienacdo de bens mdveis inserviveis ou ociosos, em conformidade
com a legislacéo aplicavel;

XIX — elaborar, em conjunto com o0 responsavel técnico, termo
circunstanciado preliminar em casos de ocorréncias envolvendo bens moveis ou
acidentes com veiculos da frota municipal, para fins de apuragéo e registro administrativo;

XX — elaborar Estudos Técnicos Preliminares e demais documentos técnicos
necessarios as contratacdes relacionadas a frota, ao patriménio mobiliario e as atividades
sob sua responsabilidade;

XXI — coordenar, orientar e supervisionar a equipe de servidores lotados na
Divisdo, observando as diretrizes legais, normativas e administrativas aplicaveis;

XXIl - conferir, controlar e acompanhar os bens mdveis sob sua
competéncia, assegurando o adequado registro, uso e conservacdo do patriménio
publico;

XXl — receber, tramitar, instruir e encerrar os processos administrativos de
sua competéncia, garantindo organizacao, controle e rastreabilidade dos atos praticados;

XXIV — atuar de forma integrada com a Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos e com o SESMET, acompanhando afastamentos por motivos de salde,
comunicando acidentes de trabalho e fiscalizando o fornecimento e uso de Equipamentos
de Protecéo Individual — EPIs;

XXV — acompanhar os processos de compras relacionados as atividades da
Divisdo, desde a formalizacdo da demanda até a entrega do material ou a execugdo do
servigo, assegurando prazos, qualidade e conformidade;

XXVI — acompanhar e orientar os servidores quanto as politicas de
seguranca da informagdo, uso adequado da internet, sistemas e equipamentos
computacionais, em conformidade com as normativas municipais;

XXVII — exercer outras competéncias correlatas a gestdo operacional que
lhe forem atribuidas pela autoridade superior, no ambito de sua competéncia
administrativa.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdo Operacional
planejar, coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades previstas neste artigo e os
servidores sob sua responsabilidade, assegurando eficiéncia operacional, legalidade,
transparéncia e adequada utilizacdo dos recursos publicos.
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Art. 23. Os procedimentos técnicos, operacionais, fluxos de trabalho,
metodologias de controle, sistemas informatizados e indicadores especificos das
atividades da Divisdo de Gestdo Operacional e de seus Setores serdo disciplinados por
atos administrativos complementares, observadas as diretrizes deste Decreto.

Subsecao |
Do Setor de Patrimonio Mobiliario

Art. 24. Compete ao Setor de Patrimbnio Mobilidrio planejar, executar,
controlar e supervisionar a gestdo do patrimdnio mobiliario da Administracdo Municipal,
assegurando o0 adequado registro, conservacdo, controle, responsabilizagéo,
transparéncia e conformidade legal dos bens publicos moveis.

| — gerir o patrimbnio mobiliario da Administracdo Municipal, por meio de
sistema informatizado e controles complementares, assegurando 0 correto registro,
acompanhamento, rastreabilidade, conservacdo e atualizacdo das informacdes
patrimoniais;

Il — realizar inventarios periddicos dos bens patrimoniais mdveis, adotando
os procedimentos necessarios a conciliacdo fisica e contabil, a regularizacdo de
inconsisténcias e a formalizagdo da responsabilidade dos respectivos depositarios;

Il — executar os procedimentos de baixa de bens méveis, apés analise
técnica e administrativa, observando a legislacdo vigente, os normativos internos e as
orientacdes dos 6rgaos de controle;

IV — planejar, organizar e coordenar os procedimentos de leildo, doac&o ou
alienacédo de bens mdveis inserviveis, ociosos ou antiecondmicos, em conformidade com
a legislagéo aplicavel,

V — coordenar e supervisionar o remanejamento e a redistribuicdo de bens
mdveis entre as secretarias municipais, promovendo o reaproveitamento eficiente dos
recursos patrimoniais disponiveis;

VI — conferir, controlar e monitorar os bens méveis sob sua responsabilidade,
assegurando a correta identificacdo, registro patrimonial, localizacdo e estado de
conservacao;

VIl — analisar especificagbes técnicas relativas a aquisicdo de bens
permanentes, bem como prestar apoio técnico as licitacBes destinadas a compra de
materiais permanentes de uso comum entre as secretarias municipais;

VIl — manter atualizados os termos de responsabilidade patrimonial das
secretarias e unidades administrativas, assegurando que estejam devidamente
formalizados, assinados e arquivados;

IX — organizar, armazenar e preservar os termos de responsabilidade e
demais documentos patrimoniais, observando as normas de gestdo documental,
arquivamento e seguranca da informacéao;

X — emitir balancetes patrimoniais de verificacdo, em periodicidade definida,
encaminhando-os a area competente dentro dos prazos estabelecidos pelos normativos
internos e 6rgaos de controle;

XI — executar os procedimentos de incorporagéo, registro, emplacamento e
identificac@o dos bens méveis, conforme a legislacéo vigente e as diretrizes institucionais;
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XIll — auxiliar na elaboracéo de pareceres técnicos e termos circunstanciados
em casos de ocorréncias envolvendo bens moveis, tais como extravios, danos, furtos,
sinistros ou acidentes;

XIlll — coordenar e controlar os processos de devolucdo, recolhimento e
redistribuicdo de bens moveis, assegurando registros detalhados e acompanhamento
formal das movimentacdes;

XIV — receber, instruir, tramitar, acompanhar e encerrar 0S processos
administrativos de sua competéncia, assegurando organizagdo, controle e rastreabilidade
dos atos praticados;

XV — organizar, planejar e acompanhar a retirada, recolhimento e destinacéo
de bens inserviveis, serviveis ou fora de uso, mediante solicitacdo das secretarias
municipais;

XVI — conhecer, aplicar e manter-se atualizado quanto a legislacdo, normas
técnicas e orientacdes dos 6rgdos de controle relacionadas a gestdo do patriménio
mobiliario;

XVIl — atender as determinacbes do Diretor da Divisdo de Gestao
Operacional, assessorando-o tecnicamente no desempenho de suas atribuicdes e na
execucao das atividades da Divisao;

XVIII — exercer outras competéncias correlatas a gestao patrimonial que Ihe
forem atribuidas pela autoridade superior, no &mbito de sua atuacéo administrativa;

XIX — elaborar relatérios periédicos de controle, movimentagéo, conservacao
e situacdo dos bens moveis, fornecendo informag6es técnicas ao Diretor da Divisdo e aos
demais setores competentes;

XX — propor melhorias nos processos, rotinas e sistemas de gestdo
patrimonial, com base em andlises de eficiéncia, economicidade e boas praticas adotadas
por outros 6rgdos e entidades publicas;

XXI — realizar auditorias internas periodicas sobre o estado de conservacao,
uso e localizagdo dos bens patrimoniais, elaborando relatérios e recomendacdes para a
Administracao;

XXII — implementar, acompanhar e monitorar procedimentos destinados a
reducdo de perdas, extravios, danos e desperdicios de bens moveis, fortalecendo os
controles patrimoniais;

XXIIl — organizar e apoiar a prestacdo de contas patrimonial, com base em
inventarios, auditorias internas, registros contabeis e processos administrativos correlatos;

XXIV — planejar, coordenar e promover capacitagbes e orientacdes aos
servidores quanto as politicas de gestdo patrimonial, uso adequado dos bens mdveis e
responsabilidades dos depositarios;

XXV — estabelecer e acompanhar procedimentos de recuperacao, reparo ou
reposicdo de bens patrimoniais danificados ou deteriorados, elaborando planos de acéo
guando necessario;

XXVI — propor e acompanhar medidas destinadas a seguranca, protecao e
integridade dos bens mdéveis em todas as unidades administrativas, incluindo soluctes
fisicas, administrativas e tecnolégicas;

XXVII — promover a integracdo dos setores da Administragdo Municipal nos
processos de gestdo patrimonial, visando a otimizacdo de recursos, padronizacdo de
procedimentos e melhoria continua da prestacéo dos servigcos publicos.
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Paragrafo tnico. Compete ao Chefe do Setor de Patriménio Mobiliario, da
Divisdo de Gestdo Operacional, planejar, coordenar, gerenciar e supervisionar as
atividades previstas neste artigo e os servidores sob sua responsabilidade, assegurando
eficiéncia, legalidade, transparéncia e adequado controle do patriménio mobiliario
municipal.

Subsecao Il
Do Setor de Controle e Manutencao de Frotas

Art. 25. Compete ao Setor de Controle e Manutencdo de Frotas planejar,
coordenar, executar, controlar e supervisionar a gestdo da frota municipal, assegurando
sua disponibilidade, seguranga, economicidade, sustentabilidade, regularidade
documental e conformidade com a legislagado vigente.

| — gerenciar, planejar e acompanhar as manutencdes preventivas e
corretivas dos veiculos da municipalidade, garantindo condi¢bes adequadas de
funcionamento, desempenho, seguranga e conformidade técnica da frota,

Il — executar o controle de custos da frota por meio de sistema informatizado
especifico, consolidando dados, elaborando relatérios gerenciais mensais e subsidiando a
tomada de decisfes estratégicas pela Administracéo;

lll — fiscalizar e acompanhar o cumprimento dos contratos relacionados a
manutencado, abastecimento, rastreamento, seguros e demais servi¢os vinculados a frota,
assegurando qualidade, regularidade e eficiéncia na execuc¢éo contratual;

IV — gerenciar as dotagBes orcamentarias destinadas a manutencéo da frota
das Secretarias, acompanhando a execucéo financeira, controlando gastos e promovendo
o0 uso eficiente dos recursos publicos;

V — elaborar, implantar, monitorar e atualizar o cronograma de manutencao
preventiva dos veiculos, considerando a vida util, o tempo de uso, os periodos de parada
e as necessidades operacionais das Secretarias;

VI — conferir, validar e atestar a execucdo e a qualidade dos servicos
realizados por fornecedores externos, subsidiando a instrucdo dos processos de
pagamento de forma tempestiva e regular;

VIl — organizar, manter e atualizar a documentagdo da frota municipal,
incluindo licenciamento, transferéncias, seguros, baixas, sinistros e demais registros
necessarios a regularidade dos veiculos;

VIIlI — controlar e monitorar o consumo de combustivel por meio de software
especializado, emitindo relatérios mensais individualizados por veiculo, identificando
desvios, inconsisténcias ou consumo excessivo e comunicando as Secretarias
competentes para adocao de providéncias;

IX — gerenciar os contratos e servicos de seguro da frota municipal,
acompanhando vigéncias, coberturas, sinistros e renovacgfes, garantindo a adequada
protecdo patrimonial dos veiculos;

X — desenvolver, implantar e acompanhar estratégias para otimizacéo do uso
da frota entre as Secretarias, monitorando a utilizacéo dos veiculos por meio de sistemas
de rastreamento, analisando rotas, tempos de uso e anomalias operacionais;

X1 — propor e solicitar melhorias nos sistemas informatizados de gestéo de
frota contratados, visando ao aprimoramento dos controles, da eficiéncia operacional e da
gualidade das informacdes gerenciais;
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XIl — auxiliar tecnicamente os processos de aquisicdo de veiculos novos,
colaborando na elaboracéo de especificagfes técnicas compativeis com as necessidades
operacionais, critérios de eficiéncia e sustentabilidade;

Xlll — atender de forma agil e eficiente as demandas das Secretarias
relativas & manutencdo e reparos dos veiculos, buscando minimizar o tempo de
indisponibilidade da frota;

XIV — elaborar, implantar e fiscalizar métodos e praticas de gestao
destinados a reducdo de custos operacionais da frota, a ampliacdo da vida util dos
veiculos e ao aumento da eficiéncia administrativa;

XV — gerenciar a aquisicdo de insumos, pecas e materiais necessarios a
manutencdo da frota, observando critérios de qualidade, economicidade e custo-
beneficio;

XVI — controlar, registrar e acompanhar o estoque de insumos utilizados na
manutencao dos veiculos, evitando desperdicios, perdas e desabastecimento;

XVII — processar, controlar e acompanhar o pagamento de multas
relacionadas aos veiculos oficiais, promovendo a correta instrucdo dos processos,
identificac@o de responsabilidades e adocdo de medidas administrativas cabiveis;

XVIII — acompanhar e assegurar a regularidade documental dos veiculos e a
certificacdo dos motoristas, incluindo controle de validade das Carteiras Nacionais de
Habilitagdo — CNH e cursos exigidos para o exercicio da funcao;

XIX — auxiliar na elaboragéo técnica de termos circunstanciados e relatorios
administrativos relativos a acidentes, avarias, danos ou ocorréncias envolvendo a frota
municipal;

XX — elaborar, implantar e acompanhar politicas e praticas de
sustentabilidade na gestdo da frota, incentivando a ado¢éo de solu¢gdes menos poluentes,
mais eficientes e alinhadas as diretrizes ambientais do Municipio;

XXl — receber, instruir, tramitar, acompanhar e encerrar 0S processos
administrativos de sua competéncia, assegurando organizagdo, controle e cumprimento
de prazos;

XXIlI — orientar motoristas quanto as rotinas operacionais, normas de
seguranca, uso responséavel dos veiculos oficiais, conduc¢éo econémica e boas praticas de
direcéo;

XXII  — conferir, controlar e acompanhar os bens mébveis sob
responsabilidade do Setor, garantindo que os veiculos estejam em condicBes
operacionais adequadas e devidamente registrados;

XXIV — manter-se atualizado quanto a legislagdo, normas técnicas e
orientacdes dos 6rgaos de controle aplicaveis a gestao de frotas publicas;

XXV — atender as solicitacdes dos 6rgdos de fiscaliza¢éo, controle interno,
controle externo e das Secretarias municipais, fornecendo informacdes, relatérios e
documentos relativos a gestao da frota;

XXVI — atender as determinacdes do Diretor da Divisdo de Gestao
Operacional, assessorando-o tecnicamente no desempenho de suas atribui¢des;
XXVII — exercer outras competéncias correlatas a gestdo, controle e

manutencao da frota municipal que lhe forem atribuidas pela autoridade superior;

Praca Rui Barbosa, n2. 54 - Centro « Olimpia-SP « CEP 15400-081
Telefone (17) 3279-2727 « www.olimpia.sp.gov.br

Estancia Turistica de Olimpia - SP

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

F_--




@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE OLiMPIA Terca-feira, 30 de dezembro de 2025 Ano IX | Edicdo n2 2087 | Pagina 80 de 141

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

-LMPA

ADM. 2025 | 2028

CUIDANDO DO NOSSO FUTURO

Gabinete do Prefeito

XXVIII — gerenciar e organizar as solicitacdes de viagens e uso de veiculos
de uso comum pelas Secretarias, controlando a disponibilidade da frota e dos motoristas,
observando prioridades institucionais e racionalizacdo de recursos.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Controle e Manutencéo de
Frotas, da Divisdo de Gestdo Operacional, planejar, coordenar, gerenciar e supervisionar
as atividades previstas neste artigo e o0s servidores sob sua responsabilidade,
assegurando eficiéncia administrativa, seguranca operacional, economicidade e
conformidade legal na gestao da frota municipal.

Subsecao I
Do Setor de Apoio e Atendimento

Art. 26. Compete ao Setor de Apoio e Atendimento prestar suporte
administrativo, operacional e institucional & Diviséo de Gestado Operacional, atuando como
unidade de atendimento, interface com o cidadao, apoio a gestdo de processos, controle
de servicos e suporte as atividades internas da Secretaria Municipal de Gestao e Cidade
Inteligente.

| — realizar o atendimento telefénico institucional da Secretaria Municipal de
Gestdo e Cidade Inteligente, prestando informacdes claras, precisas e objetivas aos
municipes, servidores e demais Secretarias, assegurando comunicacdo eficiente,
adequada triagem e correto encaminhamento das demandas;

Il — fiscalizar, monitorar e acompanhar a execucao dos contratos de limpeza
predial, conservacdo e postos de atendimento vinculados a Secretaria Municipal de
Gestao e Cidade Inteligente, verificando o cumprimento de prazos, padrdes de qualidade,
guantitativos e obrigac@es contratuais;

Il — solicitar, coordenar, acompanhar e registrar a execucdo de servicos de
pequenos reparos e manutencdes nas instalacbes da Secretaria Municipal de Gestédo e
Cidade Inteligente, garantindo a preservacdo dos espacos fisicos, a seguranca e o
adequado funcionamento das unidades;

IV — prestar atendimento presencial ao puablico externo, recepcionar
documentos, orientar usuarios e providenciar a abertura, registro e encaminhamento de
processos administrativos para tramitacdo interna, assegurando organizacao,
rastreabilidade e celeridade;

V — orientar e prestar informag6es aos municipes de forma cordial, clara e
eficiente, assegurando qualidade no atendimento e adequada resposta as demandas
apresentadas;

VI — inserir, acompanhar e monitorar os pedidos e demandas relacionadas a
Divisdo de Gestdo Operacional nos sistemas oficiais, prestando apoio técnico a
elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares — ETP e Termos de Referéncia — TR,
guando demandado;

VIl — manter-se permanentemente atualizado quanto a legislagdo, normas
internas e procedimentos administrativos aplicaveis a sua area de atuagdo, assegurando
a conformidade legal das atividades desenvolvidas;
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VIII — atender as solicitagcbes dos 6rgdos de controle, fiscalizacdo e das
Secretarias internas, fornecendo informagfes, documentos e esclarecimentos relativos
aos processos administrativos sob responsabilidade do setor;

IX — cumprir e executar as determinacdes do Diretor da Divisdo de Gestao
Operacional, assessorando-o tecnicamente e colaborando na implementacdo de acdes,
rotinas e estratégias operacionais;

X — conferir, controlar e gerenciar os bens moéveis sob responsabilidade do
setor, garantindo sua correta utilizagdo, conservacgéo, registro patrimonial e conformidade
com os inventarios oficiais;

Xl — receber, instruir, tramitar, acompanhar e encerrar 0S processos
administrativos de competéncia do setor, assegurando organizacdo, controle documental
e cumprimento de prazos;

XIl — propor, desenvolver e implementar solucdes inovadoras que
contribuam para a melhoria continua do atendimento ao publico, da gestao de processos
e da eficiéncia operacional, com foco na racionalizacdo de recursos e na qualidade dos
servicos prestados;

XIlll — prestar suporte continuo aos demais setores da Divisdo de Gestao
Operacional, colaborando na execucéo de atividades administrativas, operacionais e no
encaminhamento de demandas internas;

XIV — elaborar relatérios periédicos das atividades do setor, analisando
fluxos, identificando gargalos e propondo melhorias nos processos administrativos e
operacionais;

XV — apoiar a organizacdo, logistica e execucdo de treinamentos,
orientagbes internas e capacitagfes voltadas aos servidores da Divisdo, garantindo
padronizagdo de procedimentos e atualizagdo das rotinas;

XVI — acompanhar, controlar e analisar os consumos de agua, esgoto,
energia elétrica e servicos de telefonia fixa e mével vinculados a Divisdo, identificando
variagdes, inconsisténcias e oportunidades de racionalizacdo, e comunicando as areas
competentes para adocao de providéncias

XVII — exercer outras competéncias correlatas a sua area de atuacao,
compativeis com a natureza do setor, quando determinadas pela autoridade superior;

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Apoio e Atendimento, da
Divisdo de Gestdo Operacional, planejar, coordenar, gerenciar e supervisionar as
atividades previstas neste artigo e a equipe sob sua responsabilidade, assegurando
eficiéncia administrativa, qualidade no atendimento ao publico, conformidade normativa e
melhoria continua dos processos operacionais.

Secao VIl
Da Divisdo de Tecnologia da Informacao
Art. 27. Compete a Divisdo de Tecnologia da Informacdo planejar,
coordenar, executar e supervisionar as politicas, acdes e servicos de tecnologia da
informagéo e comunicacdo no ambito da Administracdo Publica Municipal, assegurando a
sustentacao tecnoldgica, a transformacao digital, a governanca de dados, a seguranca da
informacéo e o suporte as estratégias de cidade inteligente.
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| — gerir, manter e evoluir a infraestrutura tecnoldgica da Prefeitura Municipal,
compreendendo servidores, redes, equipamentos, sistemas operacionais, bancos de
dados, softwares, hardwares e demais recursos necessarios ao funcionamento continuo e
seguro dos servicos administrativos e operacionais;

Il — planejar, implantar, monitorar e aperfeicoar solu¢des tecnoldgicas que
apoiem a gestdo publica municipal, promovendo a modernizagdo administrativa, a
digitalizac&o de processos e a melhoria da prestacao de servi¢os ao cidadao;

Il — implementar, coordenar e fiscalizar as politicas de seguranca da
informacéo, estabelecendo controles, protocolos e medidas preventivas e corretivas para
protecao dos ativos digitais, assegurando a confidencialidade, integridade, disponibilidade
e rastreabilidade das informag®es;

IV — elaborar, implantar e manter o Plano de Continuidade de Negdcios e o
Plano de Recuperacdo de Desastres, garantindo a resiliéncia dos sistemas e a rapida
restauracdo dos servicos essenciais em situacdes de falhas, incidentes ou eventos
criticos;

V — coordenar a implantacao, gestao e integracdo dos sistemas corporativos
de gestao publica, tais como ERP, SIGA e demais plataformas institucionais, assegurando
aderéncia as necessidades administrativas, interoperabilidade e padronizacdo
tecnoldgica;

VI — desenvolver, implantar, manter e evoluir sistemas, aplicativos e solucdes
digitais proprias ou contratadas, voltadas a gestdo interna, a operacionalizagdo de
servigos publicos e ao atendimento ao cidadao;

VII — prestar suporte técnico continuo aos servidores municipais quanto ao
uso de sistemas, equipamentos e recursos tecnoldgicos, assegurando a correta utilizacao
das ferramentas e a resolugdo tempestiva de incidentes;

VIII — acompanhar, fiscalizar e gerenciar contratos relacionados a tecnologia
da informacéo, abrangendo fornecimento de hardware, software, licencas, hospedagem,
servigos em nuvem, consultorias, manutengéo e suporte técnico;

IX — administrar, monitorar e assegurar a estabilidade, desempenho e
seguranca da rede de comunicacdo da Prefeitura Municipal, incluindo conectividade
interna e externa;

X — planejar, promover e executar acbes de capacitacdo, treinamentos e
orientagBes aos servidores municipais quanto ao uso seguro, eficiente e adequado das
tecnologias da informacéo;

Xl — normatizar, implementar e fiscalizar politicas e procedimentos relativos
ao uso de sistemas, redes, equipamentos, armazenamento, backup e acesso a
informacgédo, em consonancia com as diretrizes de governanca digital;

Xl — realizar diagnoésticos, levantamentos e andlises de necessidades
tecnoldgicas, elaborando projetos e propostas para ampliacdo, modernizacdo e melhoria
da infraestrutura e dos sistemas municipais;

Xl — coordenar a governanca de dados do Municipio, assegurando que a
coleta, o tratamento, o armazenamento, a andlise e o compartihamento de dados
ocorram de forma ética, segura, transparente nos termos das politicas municipais de
governanga de dados, seguranca da informacéao e transformacéo digital;
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XIV — implantar, manter e evoluir plataformas digitais de servi¢os ao cidadéo,
incluindo portais institucionais, sistemas de solicitacdo de servigos, transparéncia publica
e canais digitais de atendimento;

XV — acompanhar tendéncias, inovacBes e boas praticas tecnoldgicas,
avaliando sua aplicabilidade no contexto da administracdo publica municipal,

XVI — coordenar e apoiar 0s processos de digitalizacéo, gestdo eletrénica de
documentos e integracdo dos arquivos publicos, assegurando organizagao, preservacao,
controle e acesso as informacdes;

XVIlI — assegurar o cumprimento da legislacdo de protecdo de dados
pessoais, especialmente a Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD, implementando
medidas técnicas, administrativas e organizacionais de protecdo da privacidade, nos
termos das politicas municipais de governanca de dados, seguranca da informacéo e
transformacao digital;

XVIII — planejar, coordenar e executar a estratégia municipal de cidade
inteligente, promovendo solugbes tecnoldgicas voltadas a eficiéncia da gestdo publica,
sustentabilidade urbana e melhoria da qualidade de vida da populacdo, nos termos das
politicas municipais de governanca de dados, seguranca da informacado e transformacéo
digital;

XIX — realizar auditorias, avaliagbes técnicas e revisdes periodicas nos
sistemas e processos de tecnologia da informacéo, identificando riscos, vulnerabilidades e
oportunidades de melhoria;

XX — desenvolver, implantar e acompanhar solucbes de automacao,
inteligéncia artificial, analise de dados e outras tecnologias emergentes, voltadas a
otimizac@o dos processos administrativos e operacionais;

XXI — definir, normatizar e fiscalizar politicas de uso de softwares, hardwares
e recursos tecnolégicos no ambito da Prefeitura Municipal;

XXII — desenvolver projetos, estudos e parcerias institucionais na area de
tecnologia da informacéo e telecomunicacdes, buscando solu¢des inovadoras alinhadas
as necessidades do Municipio;

XXIII — planejar e promover capacitacdo continua dos usuarios dos sistemas
municipais, disponibilizando treinamentos, manuais e materiais educativos;

XXIV — estimular o uso racional, sustentavel e econémico dos recursos de
tecnologia da informacéo, visando a otimizacao de custos e a eficiéncia operacional;

XXV — acompanhar, monitorar e avaliar os resultados das iniciativas
tecnoldgicas implantadas, elaborando relatérios gerenciais e promovendo ajustes
estratégicos quando necessario;

XXVI — administrar os sistemas de informatica e comunicacdo da Prefeitura
Municipal, garantindo estabilidade, integridade, atualizacdo e evolugdo tecnolégica
continua;

XXVII — gerir, organizar e disponibilizar o acervo de informacdes digitais do
Municipio, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacdo e demais normativos de
transparéncia;

XXVIII — orientar e fiscalizar o cumprimento das politicas de seguranca da
informacéo, uso da internet, sistemas e equipamentos computacionais;
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XXIX — atuar de forma integrada com o RH e o SESMET no
acompanhamento de afastamentos por motivos de salde, comunicagdo de acidentes de
trabalho e orientacdes sobre uso de EPIs;

XXX — acompanhar 0s processos de compras e contratacdes de tecnologia
da informacéo, desde a formalizagdo da demanda até a entrega do objeto, garantindo
aderéncia técnica e contratual;

XXXI — exercer outras competéncias correlatas, compativeis com a natureza
da Divisdo, quando determinadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Tecnologia da
Informacéo planejar, coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades previstas neste
artigo e as equipes subordinadas, assegurando alinhamento estratégico, conformidade
normativa, inovacdo continua e exceléncia na prestacdo dos servicos tecnolégicos da
Administracdo Municipal.

Subsecao |
Do Setor de Infraestrutura de Rede e Servidores

Art. 28. Compete ao Setor de Infraestrutura de Rede e Servidores planejar,
implantar, gerenciar, monitorar e manter a infraestrutura tecnolégica de redes, servidores,
comunicacgao e servigos correlatos da Prefeitura Municipal, assegurando disponibilidade,
desempenho, seguranc¢a da informacao, continuidade operacional e suporte as atividades
administrativas e aos servigos publicos digitais.

| — gerenciar, manter e monitorar a infraestrutura de rede de dados e
comunicacdo da Prefeitura Municipal, abrangendo servidores, roteadores, switches,
pontos de acesso, cabeamento estruturado e demais equipamentos de conectividade,
garantindo estabilidade, desempenho e seguranca;

Il — planejar, implantar e administrar a rede logica e fisica de dados e
comunicagdo do Municipio, assegurando integracdo entre sistemas, unidades
administrativas e servicos digitais;

Il — monitorar continuamente o desempenho da infraestrutura de tecnologia
da informacdo, identificando falhas, gargalos, vulnerabilidades ou anomalias, propondo e
executando acdes corretivas, preventivas e evolutivas;

IV — gerenciar servidores fisicos e virtuais, incluindo instalacéo,
configuracdo, atualizagdo, virtualizacdo, backup, restauracdo e controle de acessos,
assegurando a integridade, disponibilidade e confidencialidade das informacdes;

V — implementar, administrar e fiscalizar politicas e mecanismos de
seguranca da informacgdo aplicaveis a infraestrutura de rede e servidores, incluindo
controle de acessos, criptografia, firewall, antivirus, logs e backups periédicos, em
conformidade com a legislacdo vigente e com as politicas institucionais;

VI - instalar, configurar, manter e monitorar sistemas operacionais,
ambientes de virtualizacéo, aplicativos corporativos e softwares de servidor utilizados pela
Prefeitura Municipal,

VIl — assegurar a disponibilidade e a performance da infraestrutura de rede e
servidores para atendimento das demandas das Secretarias e 0rgdos municipais,
garantindo acesso continuo as informacgfes necessarias as atividades administrativas e
operacionais;
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VIl — realizar testes de carga, analises de capacidade e estudos de
desempenho da rede e dos servidores, identificando a necessidade de expansdo,
atualizacéo ou substituicdo de equipamentos e solugdes tecnoldgicas;

IX — prestar suporte técnico especializado a equipe de Tecnologia da
Informacé@o e aos demais setores da Administracdo Municipal, solucionando incidentes
relacionados a infraestrutura de rede e servidores;

X — gerenciar, configurar e manter politicas de firewall, antivirus, antimalware
e demais solucdes de protecdo perimetral e interna, promovendo atualizacdes regulares e
mitigac&o de riscos cibernéticos;

Xl — implantar, manter e testar solu¢des de contingéncia, alta disponibilidade
e recuperacdo de desastres, garantindo a continuidade dos servicos essenciais em
situacOes de falha critica ou eventos adversos;

XIlI — integrar e assegurar o correto funcionamento das solucdes de backup,
replicacdo e recuperacdo de dados, garantindo a restauracéo segura das informacdes em
casos de perda ou indisponibilidade;

Xl — administrar e otimizar o uso dos recursos de rede, controlando o
trafego de dados, a largura de banda e a conectividade, prevenindo sobrecargas e
interrupcoes;

XIV — planejar, coordenar e executar manutengbes programadas e

atualizacbes na infraestrutura de rede e servidores, minimizando impactos aos servigos
publicos e as atividades administrativas;

XV - elaborar relatérios técnicos periddicos sobre desempenho,
disponibilidade, incidentes e capacidade da infraestrutura de rede e servidores,
subsidiando decisBes gerenciais e estratégicas;

XVI — atender as solicitagBes de infraestrutura tecnoldgica das Secretarias e
orgaos municipais, prestando suporte técnico, orientacdes e solu¢cdes compativeis com os
padrdes institucionais;

XVII — manter inventario atualizado de equipamentos de rede, servidores
ativos tecnoldgicos, incluindo especificagbes, configuragbes, licencas, contratos
histérico de manutencao;

XVIII — acompanhar, fiscalizar e executar contratos relacionados a
infraestrutura de rede, servidores, comunicacdo e servigos correlatos, elaborando
medicdes e relatérios de acompanhamento contratual;

XIX — padronizar, homologar e especificar equipamentos, cabeamentos,
dispositivos e solucdes de rede e servidores, garantindo interoperabilidade, seguranca e
eficiéncia da infraestrutura tecnoldgica;

XX — dimensionar e especificar equipamentos e solu¢des de tecnologia da
informacéo, incluindo servidores, estacdes de trabalho, impressoras, dispositivos de rede,
telefonia e armazenamento, conforme as demandas das Secretarias;

XXI — sustentar e garantir o funcionamento dos servigos corporativos de e-
mail institucional, armazenamento, backup, acesso remoto, virtualizagcdo, roteamento e
seguranca de dados;

XXII — controlar e administrar os acessos de usuarios e equipamentos a rede
de dados da Prefeitura, aplicando politicas de seguranca, perfis de acesso e
rastreabilidade;

@ O
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XXIIl - fiscalizar e controlar o uso dos recursos de informatica e
comunicacgédo, assegurando conformidade com as politicas de seguranc¢a da informacao e
uso racional dos ativos tecnoldgicos;

XXIV — planejar, revisar e implementar melhorias continuas na infraestrutura
de rede e servidores, adotando boas praticas e solu¢des tecnolégicas adequadas as
necessidades do Municipio;

XXV — coordenar e administrar o sistema de Ordens de Servi¢co e chamados
técnicos relacionados a infraestrutura, definindo fluxos, prazos e acompanhando o
atendimento por equipes internas ou empresas contratadas;

XXVI — controlar e atualizar o parque tecnoldégico de equipamentos de
informéatica da Prefeitura, identificando equipamentos obsoletos, inserviveis ou passiveis
de realocacgéo entre as Secretarias;

XXVII — dimensionar, implantar e suportar redes légicas de dados e telefonia,
garantindo a estabilidade da comunicacao interna e externa da Administracdo Municipal;

XXVIII — atender as determinacdes do Diretor da Divisdo de Tecnologia da
Informacéo, assessorando-o na execucdo das politicas, acGes e projetos relacionados a
infraestrutura de rede e servidores;

XXIX — exercer outras competéncias correlatas a area de infraestrutura
tecnoldgica, compativeis com a natureza do setor, quando determinadas pela autoridade
superior ou decorrentes de necessidades operacionais.

Paragrafo tnico. Compete ao Chefe do Setor de Infraestrutura de Rede e
Servidores, no ambito da Divisdo de Tecnologia da Informacdo, planejar, coordenar,
gerenciar e supervisionar as atividades previstas neste artigo e as equipes subordinadas,
assegurando a eficiéncia, a seguranca, a continuidade operacional e a aderéncia as
diretrizes institucionais de tecnologia da informacao da Prefeitura Municipal.

Subsecao Il
Do Setor de Fabrica de Software e Sistemas

Art. 29. Compete ao Setor de Fabrica de Software e Sistemas planejar,
desenvolver, implantar, manter, evoluir e integrar sistemas, aplica¢cbes e solu¢des digitais
da Prefeitura Municipal, assegurando eficiéncia administrativa, inovacdo tecnolégica,
interoperabilidade de dados, seguranca da informacdo e aderéncia as diretrizes
institucionais de governanca digital.

| — desenvolver, implantar, manter, atualizar e evoluir sistemas e softwares
corporativos destinados ao atendimento das necessidades administrativas, operacionais e
estratégicas da Prefeitura Municipal;

Il — realizar a andlise, levantamento e validacdo de requisitos junto as
Secretarias e 06rgdos municipais, propondo solucdes tecnoldgicas alinhadas aos
processos institucionais, as necessidades dos usuéarios e as prioridades da gestdo
publica;

Ill — projetar, modelar, desenvolver e implementar novos sistemas, médulos
ou funcionalidades, observando padrdes de arquitetura de software, boas préaticas de
desenvolvimento, acessibilidade digital, seguranca da informacgéo e conformidade legal,
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IV — executar a manutencdo corretiva, preventiva e evolutiva dos sistemas
em producdo, assegurando estabilidade, desempenho, continuidade dos servigos e rapida
resolucdo de incidentes;

V — monitorar 0 desempenho, a disponibilidade e a seguranca dos sistemas
desenvolvidos, realizando testes periddicos, analises técnicas e ajustes necessarios para
a melhoria continua das solucgdes;

VI — planejar, coordenar e executar acdes de capacitacdo, treinamento e
orientacdo aos servidores municipais quanto ao uso adequado dos sistemas e aplicacdes
desenvolvidas ou mantidas pelo setor;

VII — elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica e funcional dos
sistemas, incluindo manuais do usuario, diagramas, fluxos de processos, especificacdes
técnicas e registros de versoes;

VIII — assegurar a protecdo dos dados e informacdes tratados pelos
sistemas desenvolvidos, observando as diretrizes de seguranca da informacdo, a
legislacdo vigente e, especialmente, a Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD;

IX — promover a melhoria continua dos sistemas e processos digitais,
propondo otimizacfes, automacbes e inovagdes tecnoldgicas que contribuam para a
eficiéncia administrativa e a reducdo de custos operacionais;

X — integrar sistemas internos e externos da Prefeitura Municipal,
promovendo interoperabilidade, padronizacdo de dados e fluidez no compartilhamento de
informagdes entre Secretarias, 6rgéos e plataformas governamentais;

Xl — planejar, coordenar e executar o ciclo de versbes, atualizacdes e
liberacdes dos sistemas desenvolvidos, garantindo controle, rastreabilidade e estabilidade
das solucoes;

Xl — propor e implementar solucbes de automacdo de processos
administrativos e operacionais, utilizando tecnologias digitais para aumentar a
produtividade e a qualidade dos servi¢os publicos;

XIll — prestar suporte técnico especializado aos usudrios dos sistemas
desenvolvidos, orientando quanto a utilizac&@o correta, resolucéo de falhas e boas praticas
operacionais;

XIV — acompanhar, fiscalizar e apoiar a execucao de contratos relacionados
ao desenvolvimento, manutencgédo, licenciamento ou suporte de sistemas e softwares,
assegurando conformidade técnica, prazos e qualidade dos servigos contratados;

XV — planejar e coordenar projetos de integracédo de sistemas, inclusive por
meio de plataformas intermedidrias, barramentos de servicos e solu¢des de
interoperabilidade;

XVI — gerenciar, desenvolver e manter APIs (Interfaces de Programacéo de
Aplicacdes) e demais mecanismos de integracdo de sistemas e compartilhamento seguro
de dados;

XVIl — estudar, avaliar e implementar novas tecnologias, ferramentas,
frameworks e metodologias de desenvolvimento de software, promovendo inovagéo
continua e modernizacdo dos servi¢cos digitais municipais;

XVIII — coordenar as atividades de analise de requisitos, desenho de
solugBes, desenvolvimento, testes, homologacgdo e implantacdo de sistemas, alinhando
expectativas dos usudrios as capacidades tecnoldgicas disponiveis;
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XIX — atuar de forma integrada com os demais setores da Divisdo de
Tecnologia da Informacéo e com as Secretarias Municipais, assegurando aderéncia das
solucdes digitais as politicas publicas e aos objetivos institucionais;

XX — atender as determinacdes do Diretor da Divisdo de Tecnologia da
Informacéo, assessorando-o0 no planejamento, coordenacdo e execucdo das acgbes
relacionadas a Fabrica de Software e Sistemas;

XXI — exercer outras competéncias correlatas a area de desenvolvimento de
sistemas e solugfes digitais, compativeis com a natureza do setor e determinadas pela
autoridade superior.

Paragrafo Unico. Compete ao Chefe do Setor de Fabrica de Software e
Sistemas, no ambito da Divisdo de Tecnologia da Informacdo, planejar, coordenar,
gerenciar e supervisionar as atividades previstas neste artigo, assegurando a qualidade
técnica, a seguranca, a interoperabilidade e a aderéncia das solu¢des desenvolvidas as
diretrizes estratégicas da Prefeitura Municipal.

Subsecao Il
Do Setor de Suporte e Manutencao

Art. 30. Compete ao Setor de Suporte e Manutencdo executar, coordenar e
supervisionar as atividades de suporte técnico, manutencdo, gestdo de ativos de
tecnologia da informagdo e atendimento aos usuarios, assegurando a continuidade dos
servicos, a eficiéncia operacional, a seguranca da informacdo e o adequado
funcionamento da infraestrutura tecnoldgica da Prefeitura Municipal.

| — executar, acompanhar, fiscalizar e controlar os contratos de servicos de
suporte técnico, manutencao e impressdo corporativa, elaborando relatérios mensais de
medicdo, desempenho e conformidade contratual;

Il — gerir, controlar, fiscalizar e acompanhar a utilizacdo, conservacao e
funcionamento dos equipamentos de tecnologia da informacéo da Prefeitura Municipal,
tais como computadores, notebooks, monitores, impressoras, roteadores, dispositivos
sem fio e equipamentos periféricos;

Il — planejar, revisar e implementar acBes destinadas a otimizacdo do
desempenho dos equipamentos de informatica utilizados pelos usuarios finais, incluindo
atualizacbes de hardware, software, firmwares e configuracdes padronizadas;

IV — elaborar descritivos técnicos, especificacdes e subsidios para o0s
processos licitatérios e contratacdes relacionados a aquisicao de equipamentos, servigos,
solugBes e insumos de tecnologia da informacgéo de sua competéncia;

V — gerir e zelar pelos servicos e equipamentos de suporte a rede e a
infraestrutura de Tl sob sua responsabilidade, garantindo continuidade operacional,
estabilidade, compatibilidade e interoperabilidade com os demais sistemas institucionais;

VI — coordenar, administrar e manter o sistema de Ordens de Servico de
suporte e manutencdo, estabelecendo fluxos claros de abertura, priorizacéo,
acompanhamento, prazos de atendimento e encerramento dos chamados;

VIl — controlar e manter atualizado o parque de equipamentos de informatica
da Prefeitura, com registros detalhados sobre equipamentos em uso, obsoletos,
inserviveis, fora de operacao ou passiveis de readequacao;
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VIIl — planejar, executar e acompanhar agfes de manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos de informatica, visando a reducado de falhas, & ampliacdo da
vida util dos ativos e a racionalizacao de custos;

IX — prestar suporte técnico presencial e remoto aos servidores municipais,
solucionando problemas relacionados a equipamentos, sistemas operacionais, softwares,
redes locais e recursos tecnolégicos de uso institucional;

X — elaborar relatérios técnicos e gerenciais periddicos sobre desempenho
dos equipamentos, volume de atendimentos, incidentes recorrentes e niveis de servico,
propondo melhorias continuas nos processos de suporte;

Xl — assegurar a protecao, integridade e confidencialidade das informacgdes
contidas nos equipamentos sob responsabilidade do setor, observando as politicas de
seguranca da informacéo e a legislacéo vigente, inclusive a LGPD;

XIl — promover capacitacGes, orientacbes e treinamentos aos usuarios
guanto ao uso adequado dos equipamentos, ferramentas tecnoldgicas e boas praticas de
seguranca da informacéo;

Xlll — planejar, padronizar e executar os processos de instalagédo,
configuracdo, substituicio e desativacdo de equipamentos e softwares, garantindo
compatibilidade com a infraestrutura tecnoldgica da Prefeitura;

XIV — coordenar a instalagdo, movimenta¢do, manutencao e redistribuicdo
de impressoras e equipamentos de impressdo, assegurando seu funcionamento continuo
e adequado as necessidades das Secretarias;

XV — atender as demandas técnicas dos orgados fiscalizadores e das
Secretarias municipais, fornecendo informacdes, relatérios e suporte técnico sempre que
solicitado;

XVI — elaborar relatérios técnicos circunstanciados sobre falhas criticas,
indisponibilidades relevantes ou incidentes recorrentes, subsidiando decisfes
administrativas e melhorias estruturais;

XVII — atender as determinacdes do Diretor da Divisdo de Tecnologia da
Informacéo, assessorando-o tecnicamente e reportando o andamento das atividades e
indicadores do setor;

XVIII — promover o descarte ambientalmente adequado e seguro de
equipamentos de informatica, observando normas de sustentabilidade, seguranca da
informacéo e protecdo de dados;

XIX — realizar inventarios periddicos dos equipamentos sob responsabilidade
do setor, assegurando aderéncia as politicas de gestao patrimonial e rastreabilidade dos
ativos;

XX — exercer outras competéncias correlatas as atividades de suporte,
manutencado e gestdo de ativos de tecnologia da informagéo, compativeis com a natureza
do setor e determinadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Suporte e Manutencao, no
ambito da Divisdo de Tecnologia da Informacdo, planejar, coordenar, gerenciar e
supervisionar as atividades previstas neste artigo, assegurando a qualidade do suporte
técnico, a disponibilidade dos recursos tecnolégicos e a conformidade com as diretrizes
institucionais da Prefeitura Municipal.
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Subsecéao IV
Do Setor de Inteligéncia de Negdcios, Integracdo e Desenvolvimento

Art. 31. Compete ao Setor de Inteligéncia de Negécios, Integracdo e
Desenvolvimento planejar, desenvolver, implementar e manter solugées de inteligéncia de
dados, integracdo de sistemas e inovacao tecnoldgica, com foco no apoio a tomada de
decisao, a eficiéncia administrativa, a modernizacdo da gestao publica e ao fortalecimento
da governanca de dados do Municipio.

| — desenvolver, implementar e manter solu¢des tecnoldgicas destinadas a
integracdo de dados provenientes das diversas areas e sistemas da Prefeitura,
promovendo interoperabilidade, consisténcia das informac6es e eficiéncia operacional,

Il — identificar, analisar e propor melhorias nos processos administrativos,
operacionais e decisorios da Prefeitura, utilizando metodologias de Inteligéncia de
Negécios (Business Intelligence — Bl), andlise de dados e evidéncias quantitativas;

Il — desenvolver, manter e evoluir painéis, dashboards, relatérios analiticos e
ferramentas de visualizacdo de dados, voltados ao acompanhamento de indicadores-
chave de desempenho (KPIs), metas governamentais, politicas publicas e resultados
institucionais;

IV — implantar, administrar e manter solucdes de data warehouse, data lake
ou estruturas equivalentes, assegurando o armazenamento centralizado, organizado,
histérico e confidvel dos dados corporativos do Municipio;

V — identificar, avaliar e propor a adogdo de tecnologias emergentes e
solu¢cBes inovadoras aplicaveis a administracdo publica, com foco em transformacao
digital, eficiéncia, transparéncia e melhoria dos servigos publicos;

VI — gerir a coleta, o tratamento, 0 armazenamento e 0 processamento de
grandes volumes de dados (Big Data), garantindo qualidade, rastreabilidade e uso
estratégico das informacdes para a gestao publica;

VIl — desenvolver aplicagbes, solugcdes analiticas e ferramentas
personalizadas que atendam as necessidades especificas das areas técnicas e
administrativas da Prefeitura, em alinhamento com as diretrizes estratégicas da gestao
municipal;

VIII — propor, implementar, monitorar e aprimorar politicas, normas e boas
praticas de governanca de dados, assegurando qualidade, integridade, seguranca,
padronizagdo, conformidade legal e uso ético das informacgdes;

IX — coordenar o levantamento, a analise e a documentacéo de requisitos
junto as Secretarias e unidades administrativas, visando ao desenvolvimento, a
integracdo ou a aquisicdo de solugdes tecnoldgicas aderentes as necessidades
institucionais;

X — prestar suporte técnico especializado e promover capacitagfes aos
usuarios das ferramentas de andlise de dados, sistemas de Bl e solu¢cbes integradas,
fomentando autonomia, uso qualificado da informacao e cultura orientada a dados;

XI — monitorar continuamente o desempenho, a confiabilidade e a eficiéncia
das integracdes, sistemas e solu¢des implantadas, identificando falhas, riscos e
oportunidades de melhoria;
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Xl — desenvolver, testar e aplicar estratégias, modelos e metodologias de
inteligéncia artificial, aprendizado de maquina (machine learning), automacgédo analitica e
modelos preditivos, visando a otimizacdo de processos e a antecipacdo de cendrios
administrativos;

Xlll — estabelecer e manter parcerias com instituicdes publicas, privadas,
académicas e de pesquisa, para o desenvolvimento de projetos inovadores que utilizem
tecnologia avancada aplicada a gestao publica;

XIV — criar, manter e atualizar a documentacdo técnica dos sistemas,
integracBes, processos analiticos e solugbes desenvolvidas pelo setor, garantindo
padronizacao, transparéncia, manutencao e escalabilidade das solucdes;

XV — acompanhar, fiscalizar e subsidiar a gestdo de contratos relacionados
ao desenvolvimento de software, integracdo de sistemas, andlise de dados e solucbes
analiticas, assegurando qualidade, aderéncia técnica e conformidade contratual;

XVI — atender as diretrizes, demandas estratégicas e orientacdes do Diretor
da Divisdo de Tecnologia da Informacéo, assessorando-o tecnicamente na definicao,
implementacgdo e avaliacdo das soluc¢des do setor;

XVIlI — assegurar a adocdo de boas praticas de desenvolvimento de
software, integracdo de sistemas, seguranca da informacgédo, governanga e integridade de
dados em todas as solu¢Bes sob responsabilidade do setor;

XVIII — auxiliar na implementacdo de solucdes de automacao de processos
administrativos, reduzindo burocracias, eliminando retrabalhos e otimizando fluxos de
trabalho das Secretarias municipais;

XIX — apoiar as Secretarias e areas estratégicas na interpretacéo, analise e
uso qualificado de dados e indicadores, fortalecendo a cultura organizacional orientada a
evidéncias e resultados;

XX — exercer outras competéncias correlatas as atividades de inteligéncia de
negocios, integracdo, andlise de dados e inovacdo tecnoldgica, compativeis com a
natureza do setor e determinadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. Compete ao Chefe do Setor de Inteligéncia de Negdcios,
Integracdo e Desenvolvimento, no &mbito da Divisdo de Tecnologia da Informacéo,
planejar, coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades previstas neste artigo,
assegurando a efetividade das solucBes analiticas, a integracdo tecnoldgica, a
governanga de dados e o suporte qualificado a tomada de decisdo no ambito da
Prefeitura Municipal.

Secao VI
Da Divisado de Arquivo Publico Municipal

Art. 32. Compete a Divisdo de Arquivo Publico Municipal formular,
coordenar, normatizar, supervisionar e executar a politica municipal de arquivos e gestao
documental, assegurando a preservacdo, 0 acesso, a autenticidade, a integridade e a
seguranca dos documentos produzidos e acumulados pela Administracdo Publica
Municipal, independentemente do suporte ou formato da informacéo.
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| — formular, propor, implementar e coordenar a Politica Municipal de
Arquivos e Gestdo Documental, orientando e normatizando os procedimentos relativos a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, destinacdo e preservacdo dos documentos de
arquivo, em consonancia com a legislacéo vigente;

Il — supervisionar a gestdo dos documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal,
garantindo sua organizacao, controle, preservacédo e recuperacao ao longo de todo o ciclo
de vida documental,

Ill — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestao
documental, abrangendo a producdo, classificacéo, tramitacédo, uso, avaliacdo, destinacao
final, guarda e preservagdo dos documentos arquivisticos;

IV — desenvolver, em conjunto com as areas técnicas da Administracao
Municipal, estudos, normas, manuais, planos, instrumentos técnicos e atos normativos
necessarios a implementacao, padronizacao e acompanhamento da politica de gestédo de
documentos, em qualquer suporte ou formato;

V — garantir a ampla publicidade, padronizacdo e correta aplicacdo das
normas e procedimentos técnicos relativos a classificacdo, avaliagcdo, arquivamento,
eliminacdo, recolhimento e preservagdo de documentos, supervisionando sua
observancia pelos 6rgdos integrantes do Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ;

VI — elaborar, divulgar e supervisionar a aplicacdo de normas e diretrizes
para a gestdo de documentos fisicos e digitais, observando as diretrizes do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo Arquivistica de Documentos — e-ARQ
Brasil, aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, em articulacdo com a
Divisdo de Tecnologia da Informacao e observadas as politicas municipais de governanca
digital e prote¢do de dados;

VIl — estabelecer normas técnicas e supervisionar a aplicacdo de
procedimentos de arquivamento, consulta, acesso, reproducdo, preservacdo e difusdo
dos documentos de valor permanente sob a guarda do Arquivo Publico Municipal e das
unidades integrantes do SISMARQ);

VIl — coordenar, promover e executar programas de preservacao
documental, abrangendo a¢fes de conservagdo preventiva, restauragdo, higienizacgao,
acondicionamento, encadernacdo, digitalizacéo e reproducdo de documentos;

IX — autorizar, apés avaliacdo técnica e manifestacdo da Comissao de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CADA, a eliminacdo de documentos destituidos
de valor permanente, em estrita observancia ao disposto no art. 9° da Lei Federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, e demais normas aplicaveis;

X — registrar, controlar e supervisionar o recolhimento ao Arquivo Publico
Municipal dos documentos de valor permanente, histérico ou probatério, assegurando sua
preservacao, organizacao e acesso publico;

Xl — prestar orientagdo técnica, capacitacdo e apoio institucional aos
servidores e unidades responsaveis pelas atividades arquivisticas nos 6rgaos e entidades
da Administracéo Publica Municipal;

XIl — estimular e promover a cooperacao técnica e a integracdo entre 0s
orgdos e entidades municipais, visando a uniformizacdo de procedimentos e ao
fortalecimento do sistema municipal de arquivos;
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Xlll — assegurar 0 acesso publico aos documentos sob sua guarda,
promovendo a transparéncia administrativa, observadas as hipéteses legais de sigilo,
restricdo de acesso e protec@o de dados pessoais, nos termos da legislagdo vigente;

XIV — desenvolver, coordenar e executar projetos educativos, culturais,
histéricos e de difusdo do patrimdnio documental do Municipio, valorizando a memoria
institucional e a identidade local;

XV — manter, atualizar e gerenciar os canais oficiais de divulgacdo do
Arquivo Publico Municipal, inclusive sitio eletrénico e plataformas digitais, disponibilizando
informag0es institucionais, acervo, servicos e atividades desenvolvidas;

XVI — prestar suporte técnico permanente as unidades da Administracdo
Municipal no que se refere a organizacdo, gestdo, preservacdo e destinacdo de
documentos e arquivos;

XVII — acompanhar, orientar e fiscalizar a correta aplicacao das politicas de
seguranca da informacdo, uso de sistemas digitais, internet e recursos tecnolégicos
relacionados a gestédo documental;

XVIII — acompanhar e fiscalizar os processos de aquisi¢cdo de bens, servicos
e solucdes tecnoldgicas relacionados a gestao documental e arquivistica, desde a fase de
planejamento até a entrega e execugao;

XIX — desenvolver estudos, relatérios técnicos, diagndsticos e propostas de
melhoria continua dos processos de gestdo documental e arquivistica do Municipio;

XX — exercer outras competéncias correlatas ou que Ihe forem atribuidas por
ato do Chefe do Poder Executivo ou da Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade
Inteligente, no ambito de sua area de atuacéo.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Arquivo Publico
Municipal planejar, desenvolver, gerenciar, coordenar e supervisionar as atividades
descritas neste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando a eficiéncia,
legalidade, transparéncia, preservacdo do patriménio documental e a adequada
implementacgéo da politica municipal de arquivos e gestdo documental.

Subsecao |
Do Setor de Acervo Historico

Art. 33. Compete ao Setor de Acervo Histérico planejar, coordenar, executar
e supervisionar as atividades técnicas relacionadas ao recolhimento, custodia,
preservacdo, organizacdo, difusdo e acesso aos documentos arquivisticos de valor
permanente ou historico, sob a guarda do Arquivo Publico Municipal da Estancia Turistica
de Olimpia “Dr. Antbnio Augusto Reis Neves”, em conformidade com a legislacdo
municipal, estadual e federal aplicavel.

| — emitir parecer técnico, no ambito de suas atribui¢cdes, sobre propostas de
declaracdo de interesse publico e social de arquivos privados pertencentes a pessoas
fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a historia, a cultura, a
memoria institucional e o desenvolvimento cientifico do Municipio, nos termos da Lei
Federal n°® 8.159/1991, para subsidiar deciséo da autoridade competente;

Il — recolher, custodiar e assegurar a integridade dos documentos
arquivisticos considerados de valor permanente:
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a) provenientes dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta;

b) oriundos de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados
de interesse publico e social, mediante decisdo administrativa
fundamentada e parecer técnico favoravel;

Ill — avaliar previamente o estado de conservacdo dos documentos a serem
recolhidos, definindo, quando necessario, periodos de quarentena, critérios técnicos de
incorporacdo e a¢bes de conservacgao preventiva, restauragdo ou estabilizacdo fisica e
digital;

IV — planejar, coordenar e executar as atividades técnicas de recepcao,
conferéncia, arranjo, classificacdo, descricdo, indexacdo, guarda e preservacao de
documentos permanentes, em qualquer suporte ou formato, incluindo documentos
textuais, iconograficos, cartograficos, audiovisuais, sonoros e digitais;

V — propor e implementar mecanismos preventivos de protecdo a
documentos que, ainda na fase corrente ou intermediéria, apresentem indicios de valor
histérico ou permanente, em articulagdo com as unidades integrantes do Sistema
Municipal de Arquivos — SISMARQ;

VI — elaborar, propor e supervisionar a aplicagdo de normas técnicas e
procedimentos relativos ao tratamento arquivistico dos documentos permanentes,
abrangendo identificagéo, registro, arranjo,  descricdo, acondicionamento,
armazenamento, consulta, acesso e reproducéo, observadas as diretrizes do CONARQ;

VIl — acompanhar o recolhimento dos documentos permanentes ao Arquivo
Publico Municipal, assegurando o devido registro de entrada, a emissao de termos e o
encaminhamento de comprovantes as unidades de origem;

VIIl — planejar, implementar e supervisionar programas de controle
ambiental, seguranca fisica, prevencdo contra pragas, incéndios, alagamentos e outros
sinistros, visando a protecao do acervo histérico-documental;

IX — coordenar programas permanentes de preservacdo documental,
incluindo conservacdo preventiva, restauracdo, encadernacdo técnica, digitalizacdo e
reproducdo de documentos, respeitando critérios arquivisticos e de autenticidade;

X — garantir, na forma da lei, o acesso publico aos documentos sob sua
guarda, elaborando instrumentos de pesquisa, catalogos, inventarios e bases digitais,
observadas as restricbes legais de sigilo, protecdo de dados pessoais e informacdes
sensiveis, nos termos da LAl e da LGPD;

XI — assegurar a integridade fisica e informacional dos documentos durante
0 periodo de consulta, orientando servidores, pesquisadores e consulentes quanto ao
manuseio adequado e as normas de uso do acervo;

Xll — elaborar, organizar e manter termos, registros, relatérios técnicos,
processos e dossiés relativos as atividades de controle, preservacao e difusdo do acervo
histérico, garantindo rastreabilidade e seguranca juridica;

XIll — gerenciar, atualizar e supervisionar os conteudos relacionados ao
Acervo Histérico nos canais oficiais e no sitio eletrénico do Arquivo Publico Municipal,
promovendo transparéncia, difuséo cultural e acesso a informacéo;

XIV — propor, anualmente, projetos e acdes para participacéo institucional do
Arquivo Publico Municipal em eventos culturais, educacionais e histéricos do Municipio,
incluindo o Festival do Folclore, mediante aprovagao superior;
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XV — desenvolver, coordenar e executar projetos educativos, culturais e de
difusdo da memoria municipal, voltados a valorizacdo do patriménio documental e a
educacao patrimonial;

XVI — integrar a Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e Acesso
— CADA, contribuindo tecnicamente para os processos de avaliagdo, destinagéo e acesso
a documentos arquivisticos municipais;

XVIl — acompanhar e fiscalizar os processos de aquisicdo de bens,
materiais, servigos e solucdes tecnoldgicas relacionados as atividades do setor, desde a
fase de planejamento até a entrega e execucao;

XVIlI — promover ac¢les de identificacdo, recuperacdo, preservacdo e
incorporacao de documentos histéricos relevantes ao acervo municipal, inclusive por meio
de parcerias institucionais, convénios e projetos culturais;

XIX — prestar apoio técnico ao Diretor da Divisdo de Arquivo Publico
Municipal e as demais unidades administrativas no que se refere as atividades de
preservacao e difusdo do patriménio documental;

XX — exercer outras competéncias correlatas ou que Ihe forem atribuidas por
ato da autoridade superior, no a&mbito de sua area de atuacéo.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Acervo Historico planejar,
desenvolver, coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades descritas neste artigo e
nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando a preservacao do patriménio histérico-
documental, o cumprimento da legislacdo arquivistica e a observancia das diretrizes
técnicas e institucionais do Arquivo Publico Municipal.

Subsecao Il
Do Setor de Gestao Documental

Art. 34. Compete ao Setor de Gestdo Documental planejar, coordenar,
executar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo dos documentos
arquivisticos produzidos e recebidos pela Administracdo Publica Municipal, nas fases
corrente e intermediaria, em conformidade com a legislacdo municipal, estadual e federal
aplicavel, observadas as diretrizes do Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ.

| — planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo documental
no ambito do Arquivo Publico Municipal e das unidades integrantes do SISMARQ,
promovendo praticas padronizadas que assegurem a organizacdo, a autenticidade, a
integridade, a preservacao e o acesso a informacao;

Il — elaborar, propor e supervisionar a aplicacdo de normas, procedimentos e
instrumentos técnicos relativos a producgdo, tramitacdo, uso, classificacdo, avaliacao,
arquivamento, transferéncia, destinacdo e eliminacdo de documentos arquivisticos em
fase corrente e intermediéria;

lll — identificar e comunicar formalmente ao Setor de Acervo Histdrico os
documentos que, ainda na fase corrente ou intermediaria, apresentem indicios de valor
histérico, probatério ou permanente, em articulagdo com as unidades arquivisticas do
SISMARQ;
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IV — representar o Setor como membro técnico permanente da Comisséo de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo e Acesso — CADA, participando de suas andlises,
deliberacdes e processos decisoérios, nos termos da legislacéo vigente;

V — secretariar a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo e
Acesso — CADA, elaborando, registrando, organizando e arquivando as atas, pareceres,
deliberacdes e demais documentos produzidos no a&mbito da Comissao;

VI — coordenar, em conjunto com a CADA, os trabalhos de classificacdo e
avaliacdo de documentos arquivisticos municipais, orientando, revisando e submetendo a
aprovacdo os Planos ou Cdédigos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade e
Destinacao de Documentos dos 6rgdos e entidades da Administracao Publica Municipal;

VIl — supervisionar a correta aplicagdo dos instrumentos de gestdo
documental pelas unidades produtoras de documentos, promovendo a¢bes de orientacao
técnica, padronizacao e correcdo de inconformidades;

VIII — acompanhar e supervisionar os processos de transferéncia de
documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario, garantindo a observancia
dos prazos, critérios técnicos e condi¢cdes adequadas de organizacéo e guarda,;

IX — elaborar relatérios técnicos, termos, processos administrativos e dossiés
relativos as atividades de gestdo documental, assegurando o controle, a rastreabilidade e
a seguranca juridica das acOes realizadas;

X — elaborar, com fundamento técnico e em conformidade com o art. 9° da
Lei Federal n® 8.159/1991, os Termos de Eliminacdo de Documentos desprovidos de valor
permanente, submetendo-os a apreciacdo da CADA e a autoridade competente;

Xl — acompanhar, em conjunto com o Presidente da CADA, o procedimento
de eliminacdo fisica de documentos, apés o cumprimento do prazo de guarda e da
publicac@o do Edital de Eliminagdo, assegurando a correta destinacao final e o registro do
ato;

XIl — promover e ministrar capacita¢des, treinamentos e orientacdes técnicas
aos servidores responsaveis pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do
SISMARQ, fortalecendo a padronizacdo, a eficiéncia e a conformidade legal dos
procedimentos;

Xlll — promover a difusdo de informacdes institucionais sobre a gestado
documental e o Arquivo Publico Municipal, assegurando o acesso publico a informacao,
observadas as restricbes legais de sigilo, protecdo de dados pessoais e informacdes
sensiveis;

XIV — acompanhar e fiscalizar os processos de aquisicdo de bens, materiais,
servicos e solucdes tecnoldgicas relacionados as atividades de gestdo documental, desde
a fase de planejamento até a entrega e execucgao;

XV — coordenar, agendar e participar das reunides dos 6érgéos setoriais e
seccionais do SISMARQ, bem como articular-se com o Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo, inclusive por meio do Centro de Assisténcia aos Municipios — CAM, visando ao
alinhamento técnico e institucional;

XVI — propor e implementar acdes, projetos e melhorias continuas voltadas
ao aperfeicoamento dos processos de gestdo documental, a preservacdo do patrimonio
arquivistico municipal e a modernizagdo administrativa,;

XVII — prestar apoio técnico as unidades da Administracdo Municipal quanto
a aplicacdo das normas de gestao documental e a organizacdo de seus arquivos;
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XVIII — exercer outras competéncias correlatas a gestdo documental ou que
lhe forem atribuidas por determinacao superior, no ambito de sua area de atuacgéo.

Paragrafo uUnico. Compete ao Chefe do Setor de Gestdo Documental
planejar, desenvolver, coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades previstas neste
artigo e nos niveis hierarquicos subordinados, assegurando a correta aplicacdo das
diretrizes arquivisticas, a observancia da legislacdo vigente e a qualidade da gestao
documental no &mbito da Administragdo Publica Municipal.

CAPITULO IV
DAS DIRETRIZES TRANSVERSAIS DE GOVERNANGA, PLANEJAMENTO E
TRANSFORMAGAO DIGITAL

Art. 35. A atuacdo da Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente
serd orientada por diretrizes transversais de governanca publica, planejamento
estratégico, inovacdo administrativa, transformacdo digital, gestdo por resultados e
eficiéncia operacional, observados o0s principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia, integracdo institucional, seguranca da
informacéo, protecédo de dados pessoais e foco na entrega de valor publico a sociedade.

8§ 1.° As politicas, programas, projetos, processos administrativos, acdes de
gestdo, tecnologia da informacdo, recursos humanos, compras publicas, contratos,
logistica, patriménio, arquivo publico e demais atividades finalisticas e de apoio da
Secretaria deverdo estar alinhados ao Planejamento Estratégico Municipal, aos
Programas de Governo, as diretrizes institucionais da Administragdo Publica Municipal, as
normas estaduais e federais aplicaveis, bem como aos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel — ODS da Agenda 2030, observados os instrumentos oficiais de
monitoramento, avaliacado, prestacao de contas, controle interno e controle externo.

8 2.° As informacdes, dados e indicadores produzidos no ambito da
Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente deverdo ser integrados aos sistemas
oficiais do Municipio, especialmente as plataformas de gestdo, governanca,
monitoramento, indicadores e Business Intelligence — Bl, observadas as diretrizes de
interoperabilidade, padronizagdo, transparéncia, seguranca da informacéo e protecédo de
dados pessoais, nos termos da legislacdo vigente e das politicas municipais de
governanca de dados.

8§ 3.° As acdes, servicos, processos administrativos, sistemas e informacdes
sob responsabilidade da Secretaria deverdo, sempre que tecnicamente viavel, ser
integrados ao Programa Conecta+ Olimpia, por meio da utilizacdo de sistemas digitais,
plataformas e aplicativos oficiais do Municipio, com vistas a ampliacdo da eficiéncia
administrativa, da interoperabilidade de dados, da transparéncia ativa e do acesso da
populacao as informacdes e servigos publicos.
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8§ 4.° A Secretaria Municipal de Gestao e Cidade Inteligente promovera a
digitalizacdo, padronizacdo, automacdo e simplificacdo de processos, servicos e
informacgbes, observadas as diretrizes de governanca digital, interoperabilidade,
arquitetura de sistemas, seguranca da informacdo e protecdo de dados pessoais, em
consonancia com a legislacédo federal, estadual e municipal aplicavel, bem como com as
politicas institucionais especificas.

§ 5.° A atuacdo da Secretaria devera priorizar a articulagdo intersetorial,
promovendo a integragdo das politicas de gestdo, tecnologia, inovagéo, recursos
humanos, compras publicas, contratos, logistica, patriménio, arquivo publico e
governanca digital com as demais Secretarias Municipais, especialmente com a
Secretaria Municipal da Casa Civil, responsavel pela coordenacdo do Planejamento
Estratégico Municipal, bem como com a Secretaria Municipal de Planejamento e
Financas, visando a coeréncia institucional, a eficiéncia administrativa, ao equilibrio fiscal
e ao alcance dos resultados estratégicos da Administracéo Publica.

8 6.° O planejamento, a execucdo e o acompanhamento das acbes da
Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente deverdo considerar, sempre que
aplicavel, indicadores oficiais de desempenho e efetividade, incluindo aqueles
relacionados ao indice de Efetividade da Gestdo Municipal — IEGM, nas dimensdes
pertinentes, observadas as metodologias, orientacBes e critérios estabelecidos pelo
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

§ 7.° O planejamento institucional da Secretaria devera ser estruturado com
base em metas, indicadores de desempenho, custos, prazos e responsaveis, com
mecanismos de monitoramento continuo e avaliacdo periddica, compativeis com os
instrumentos de planejamento municipal, especialmente o Planejamento Estratégico
Municipal instituido pela Lei Municipal n® 5.199, de 2025, bem como com os sistemas
oficiais de acompanhamento, avaliacdo e governanca da Administracdo Publica.

§ 8.° A Secretaria Municipal de Gestédo e Cidade Inteligente devera atuar de
forma integrada com a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas na
implementacdo, manutencédo e utilizacdo do Sistema de Custos Municipais, assegurando
a producéo de informagdes gerenciais qualificadas para subsidiar a tomada de deciséo, a
avaliacdo de eficiéncia, economicidade e efetividade das politicas puablicas e o
atendimento as exigéncias dos 6rgaos de controle.

CAPITULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 36. Aos servidores lotados na Secretaria Municipal de Gestéo e Cidade
Inteligente, cujas atribuicbes especificas ndo estejam expressamente previstas neste
Decreto, compete:

| — cumprir e executar, com observancia da legalidade, as ordens,
determinacgdes, orientagBes técnicas e instrucbes emanadas das chefias imediatas e
superiores hierarquicas, no ambito de suas competéncias;
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Il — contribuir ativamente para o aprimoramento da gestdo publica,
apresentando sugestdes, propostas e melhorias relacionadas a processos, rotinas,
metodologias de trabalho, uso de tecnologias, racionalizacdo de recursos e inovacao
administrativa,

Il — observar rigorosamente as normas constitucionais, legais,
regulamentares e infralegais aplicaveis ao servigo publico, bem como os atos normativos
internos, manuais, instrucdes e orienta¢des institucionais;

IV — executar suas atribuicbes com zelo, eficiéncia, responsabilidade,
assiduidade e qualidade, contribuindo para a continuidade dos servicos publicos e para o
alcance dos objetivos estratégicos da Secretaria e da Administracdo Municipal;

V — zelar pela guarda, conservacdo e uso adequado dos bens publicos,
equipamentos, sistemas, materiais, informag6es e recursos colocados a sua disposicao,
respondendo por eventuais danos decorrentes de uso inadequado ou negligéncia, nos
termos da legislagéo vigente;

VI — participar, sempre que convocado ou designado, de programas de
capacitacao, treinamentos, cursos, oficinas, acdes de desenvolvimento e aperfeicoamento
profissional promovidos ou indicados pela Secretaria, visando a atualizacdo técnica, a
melhoria do desempenho funcional e a qualificacao do servigo publico;

VIl — manter conduta ética, profissional, colaborativa e respeitosa no
exercicio de suas funcdes, observando os principios da Administracdo Publica, o codigo
de ética vigente, o respeito a hierarquia administrativa e o adequado atendimento aos
cidadaos e usuarios dos servicos publicos;

VIIl — comunicar formalmente a chefia imediata quaisquer irregularidades,
falhas, riscos, omissdes, inconsisténcias, ndo conformidades ou situagcées que possam
comprometer a legalidade, a eficiéncia, a seguranca da informagdo, a qualidade dos
servicos ou o interesse publico;

IX — contribuir para a integracdo institucional, colaborando com outras
unidades, divisdes, setores e Secretarias, sempre que demandado, visando a melhoria
dos fluxos administrativos, a padronizacdo de procedimentos e a efetividade das acdes
governamentais;

X — atuar em conformidade com as politicas de governanca, seguranca da
informacé@o e protegdo de dados pessoais, observando as diretrizes da Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD, bem como as normas internas e orientacBes técnicas
aplicaveis.

Art. 37. As rotinas administrativas relativas ao controle de frequéncia,
registro de jornada, concessdo e agendamento de férias, licencas e afastamentos dos
servidores publicos municipais constituem atribuicdo transversal da Divisdo de Gestéo de
Recursos Humanos, cabendo as Divisdes e Setores apenas 0 apoio administrativo, a
comunicacéo institucional e o cumprimento dos fluxos e orientacdes expedidos pela area
competente.

CAPITULO VI
DOS EQUIPAMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS
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Art. 38. Os equipamentos publicos municipais vinculados a Secretaria
Municipal de Gestao e Cidade Inteligente, constantes do ANEXO II, serdo organizados,
administrados e operacionalizados pelas Divisdes e Setores que compdem a estrutura
administrativa da Secretaria, observadas as competéncias especificas estabelecidas
neste Decreto e no organograma funcional constante do ANEXO I.

Paragrafo uUnico. A gestdo dos equipamentos publicos vinculados a
Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente deverd observar a legislacéo
municipal, estadual e federal pertinente, as normas internas da Administracdo Publica
Municipal e as diretrizes definidas pelo Secretario Municipal de Gestdao e Cidade
Inteligente, assegurando a adequada prestacao dos servi¢os publicos, a conservacao do
patrimonio, a seguranca dos usuarios e a eficiéncia administrativa.

Art. 39. Compete aos responsaveis pela gestdo administrativa do prédio-
sede da Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente, enquanto equipamento
publico municipal:

| — acompanhar, supervisionar e controlar as rotinas de manutencéo
preventiva e corretiva, conservacao, limpeza, seguranca patrimonial, acessibilidade e
funcionamento das instalagfes fisicas, sistemas prediais e dependéncias do imovel,
garantindo condi¢des adequadas de uso, seguranca e continuidade dos servicos publicos;

Il — zelar pela organizacdo, uso racional e adequado dos espacos fisicos,
bens patrimoniais, mobiliarios, equipamentos e recursos disponiveis, observadas as
normas internas, os principios da economicidade e a legislacdo aplicavel,

Il — manter atualizado o inventario fisico e patrimonial dos bens vinculados
ao prédio-sede, em articulacdo com os setores competentes de patriménio, almoxarifado,
contabilidade e controle administrativo;

IV — comunicar, de forma imediata, formal e fundamentada, a autoridade
competente e as areas técnicas responsaveis quaisquer irregularidades, danos, riscos,
ndo conformidades ou situacbes que possam comprometer o funcionamento da
Secretaria, a seguranca de servidores, usudrios ou terceiros, ou a integridade do
patriménio publico;

V — colaborar com as acdes de fiscalizagdo, auditoria, controle interno e
controle externo, prestando informacdes, disponibilizando documentos, registros,
relatérios e demais evidéncias necessarias ao adequado acompanhamento da gestéo do
imovel;

VI — assegurar o cumprimento das normas legais e técnicas relativas a
seguranca do trabalho, prevencdo e combate a incéndios, acessibilidade, vigilancia
sanitaria, ergonomia, sinalizagédo e demais exigéncias aplicaveis aos prédios publicos;

VIl — apoiar a implementacdo de praticas de sustentabilidade, eficiéncia
energética, uso racional da agua, consumo consciente de insumos, destina¢do adequada
de residuos solidos e mitigacédo de impactos ambientais no ambito do prédio-sede;

VIII — atuar de forma integrada com as areas responsaveis por contratos,
logistica, tecnologia da informacdo, seguranca patrimonial e manutencdo predial,
garantindo a continuidade, a qualidade e a eficiéncia dos servicos;
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IX — exercer outras atribuicbes correlatas necessarias ao bom
funcionamento administrativo do prédio-sede, conforme orientacbes da Secretaria
Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente, atos administrativos complementares e
legislacao vigente.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. As unidades administrativas, Divisbes, Setores e equipamentos
vinculados a Secretaria Municipal de Gestao e Cidade Inteligente deverdo atuar de forma
integrada, articulada e colaborativa, promovendo a convergéncia de esforcos, o
compartilhamento de informacdes, a racionalizagdo de recursos e a efetividade na
formulacdo, implementacdo e execugdo das politicas publicas municipais sob sua
competéncia.

Paragrafo unico. A atuacdo integrada devera observar as diretrizes de
governanga publica, planejamento estratégico, inovacao, transformacao digital, controle
interno, transparéncia e foco em resultados, respeitadas as competéncias especificas
estabelecidas neste Decreto.

Art. 41. As relacdes hierarquicas, funcionais e de subordinacao técnica entre
as unidades da Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente serdo definidas de
acordo com as atribuicbes previstas neste Decreto e a posicdo de cada unidade no
organograma funcional constante do ANEXO [, sem prejuizo das articulacdes transversais
necessarias a execucdo das atividades institucionais.

Art. 42. Compete aos Diretores de Divisdo, Chefes de Setor e responsaveis
pelos equipamentos publicos municipais, no ambito de suas respectivas competéncias:

I — promover a descentralizacdo das atividades, distribuindo
responsabilidades de forma equilibrada e compativel com a capacidade técnica das
equipes;

Il — estabelecer metas claras, mensuraveis e exequiveis, alinhadas ao
Planejamento Estratégico Municipal e aos objetivos institucionais da Secretaria;

Il — definir prioridades de trabalho, considerando demandas administrativas,
operacionais e estratégicas, bem como as necessidades da Administracdo Publica
Municipal;

IV — acompanhar, monitorar e avaliar continuamente o desenvolvimento das
acoes executadas e o desempenho funcional das equipes, propondo ajustes, melhorias e
medidas corretivas quando necessario;

V — assegurar a articulacdo permanente com as demais unidades, Divisdes,
Setores e equipamentos da Secretaria, bem como com outras Secretarias Municipais,
fortalecendo a atuagédo integrada e sistémica da gestéo publica.

Art. 43. Os titulares de cargos de direcéo, chefia e assessoramento deverao
colaborar ativamente na elaboracdo, execuc¢do, monitoramento e avaliagdo do orcamento
anual da Secretaria, subsidiando-o com informacgdes técnicas, estimativas de demanda,
projecdes de custos, indicadores de desempenho e identificagdo de prioridades
estratégicas.
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Art. 44. Aos ocupantes de cargos em comissado poderdo ser atribuidas, no
ambito de suas respectivas areas de atuacdo, funcdes e responsabilidades
complementares as previstas neste Decreto, desde que:

| — guardem compatibilidade com as competéncias institucionais da
Secretaria Municipal de Gestéo e Cidade Inteligente;

Il — ndo impliguem desvio de funcéo;

Ill — estejam devidamente formalizadas por ato administrativo especifico da
autoridade competente, observadas, quando aplicavel, as orientacdes dos érgdos de
controle.

Art. 45. Os casos omissos e as situagbes excepcionais decorrentes da
aplicacédo deste Decreto serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Gestéo e Cidade
Inteligente, podendo, quando necessario, ser submetidos a apreciacdo do Chefe do Poder
Executivo, observada a legislacéo vigente.

Art. 46. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagcéo, revogadas
as disposicdes em contrario, em especial o Decreto n.° 9.430, de 06 de fevereiro de 2025.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30 de dezembro
de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal
MAX MENA
Secretario Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente
RAQUEL CRISTINA CREPALDI RIGHETTI
Secretaria Municipal da Casa Civil
Registrado e publicado no setor competente da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, em 30 de dezembro de 2025.
CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente
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ANEXO Il

ORGAO LOGRADOURO
Prédio da Secretaria Municipal de
Gestdo e Cidade Inteligente — Centro
Administrativo
Prédio do Arquivo Publico Municipal —
Dr. Anténio Augusto Reis Neves”

Rua Theodomiro Joaquim Bittencourt, n.° 125
—Jd Paulista

Rua David de Oliveira, n.° 307 — Centro

Rua Pancracio Itavo, n.° 290 - Distrito

Prédio do Almoxarifado .
Industrial
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DECRETO N.°9.839, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispoe sobre a requlamentacdo funcional

da Secretaria Municipal de Zeladoria e

Meio Ambiente e da outras providéncias.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da Estancia Turistica de
Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

CAPITULO | /
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 1.° A Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, com geréncia
administrativa e orgamento vinculados ao Poder Executivo Municipal, e com as
competéncias previstas no Capitulo XVI da Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro de 2024,
tem sua organizagdo, funcionamento e regulamentagdo funcional estabelecidos nos
termos do presente Decreto.

Art. 2.° Constitui-se na finalidade da Secretaria Municipal de Zeladoria e
Meio Ambiente planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar, no ambito de suas
competéncias legais, as politicas publicas municipais de zeladoria urbana, conservagao e
manutengcdo rotineira dos espagos publicos, areas verdes, meio ambiente,
sustentabilidade, educagdo ambiental e protecdo e bem-estar animal, atuando de forma
estratégica, integrada, continua e orientada a resultados, em consonancia com a
identidade organizacional do Municipio, com o Planejamento Estratégico da Prefeitura da
Estancia Turistica de Olimpia para o periodo de 2025 a 2028, instituido por lei, com os
Programas de Governo e com a legislagdo municipal, estadual e federal aplicavel.

Art. 3.° Para a consecucao de seus objetivos, observadas as disposicdes da
Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro de 2024, a Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio
Ambiente contard com profissionais das diversas éareas técnicas e operacionais
necessarias ao desempenho de suas atribuicdes, aos quais este Decreto fixa as
competéncias funcionais, responsabilidades administrativas, procedimentos legais e
requisitos técnicos, respeitado o regime juridico aplicavel.

Paragrafo unico. As atribuicdes da Secretaria Municipal de Zeladoria e
Meio Ambiente ndo abrangem atividades caracterizadas como obras publicas, reformas,
ampliagdes, intervengbes estruturais ou servigos de iluminagao publica, as quais sao de
competéncia da Secretaria Municipal de Obras, Engenharia e Infraestrutura, sem prejuizo
da atuacao articulada, cooperativa e complementar entre os 6rgaos, quando necessario
para a efetividade das politicas publicas.
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CAPITULOII }
DA ORGANIZACAO

Art. 4.° Fica constituido, como parte integrante deste Decreto, o
Organograma Funcional da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, constante
do ANEXO [, com a estrutura fixada pelo artigo 65, da Lei n.° 5.045, de 23 de dezembro
de 2024, a saber:

| — Secretario Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente;

a) Divisdo Administrativa, com 1 (um) setor: Setor de Apoio Administrativo;

b) Divisdo de Servicos de Zeladoria, com 3 (trés) setores: Setor de

Conservacgao Urbana; Setor de Conservacao de Areas Verdes e Setor de
Arborizacdo e Paisagismo;

c) Divisdo de Meio Ambiente, com 3 (trés) setores: Setor de Manutengao,
Operagcdo e Instalagbes Ambientais; Setor de Fiscalizacdo e
Licenciamentos e Setor de Educagcdo Ambiental;

d) Divisdo de Protecdo e Bem-Estar Animal, com 1 (um) setor: Setor de
Acolhimento e Prote¢cao Animal.

Paragrafo unico. As DivisGes e Setores previstos neste artigo deverao atuar
de forma integrada, articulada e complementar, observadas as diretrizes estratégicas da
Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente e as competéncias especificas de
cada unidade.

CAPiTULQ ]
DAS COMPETENCIAS
) SECAOI
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ZELADORIA E MEIO AMBIENTE

Art. 5.° Ao Secretario Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, compete:

| — exercer a direcdo superior, coordenagdo estratégica, supervisao
administrativa e representagao institucional da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio
Ambiente, observadas as diretrizes do Governo Municipal;

Il — definir diretrizes, prioridades, metas e orientagbes gerais para a atuagao
da Secretaria, em consonéancia com o Planejamento Estratégico da Prefeitura da Estancia
Turistica de Olimpia 2025-2028, os Programas de Governo e a legislagao vigente;

Il — planejar, coordenar e acompanhar, em articulagdo com a Secretaria
Municipal da Casa Civil, a Secretaria Municipal de Gestao e Cidade Inteligente e os
demais 6rgaos competentes, a elaboracao da proposta orgamentaria da Secretaria, bem
como a execuc¢ao do orgamento aprovado;

IV — acompanhar, avaliar e controlar a execugao orgamentaria e financeira
da Secretaria, assegurando eficiéncia, economicidade, legalidade e equilibrio fiscal;

V — ordenar despesas, autorizar pagamentos, atestar notas fiscais, medigdes
e demais documentos financeiros, nos limites das dotagbes orgamentarias e da legislagao
aplicavel;
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VI - identificar, articular e acompanhar fontes de financiamento, convénios,
termos de cooperagdo, parcerias e outros instrumentos congéneres destinados a
programas e projetos de zeladoria urbana, meio ambiente, sustentabilidade e educagao
ambiental, em articulagdo com os 6rgaos competentes;

VII — propor, instruir e encaminhar processos administrativos relacionados a
gestdo de pessoas, incluindo provimento, movimentagdo, capacitacdo, avaliagdo de
desempenho e desligamento, observada a legislagao vigente e os limites de competéncia;

VIII — promover a adequada alocagao dos recursos humanos da Secretaria,
incentivando a capacitagcao continua, o aperfeicoamento técnico, a disciplina funcional e a
melhoria do desempenho institucional, em articulagdo com os setores competentes;

IX — dispor sobre a organizagao interna, administragcao e funcionamento da
Secretaria, observadas as normas legais, regulamentares e orcamentarias;

X — autorizar, orientar e supervisionar processos de compras, licitagdes,
contratagcdes e instrumentos congéneres relacionados as atividades da Secretaria,
observada a legislagéo de licitagdes e contratos administrativos;

Xl — manifestar-se tecnicamente e aprovar termos de referéncia,
especificagbes técnicas, projetos basicos e planos de trabalho, compativeis com as
atribuicées da Secretaria;

Xl — acompanhar, fiscalizar, avaliar, realizar medicbes e autorizar
pagamentos de contratos de servigos de zeladoria urbana, meio ambiente, protegéo
animal, educag&o ambiental e servigos correlatos;

Xl — planejar, coordenar e acompanhar programas, projetos e acbes de
zeladoria urbana, meio ambiente, sustentabilidade e conservagcdo de areas publicas,
inclusive quanto a metas, prazos e custos, vedada a elaboracéo de projetos executivos, a
execucgao de obras publicas, reformas, ampliagdes, intervengdes estruturais ou servigos
de iluminacdo publica, os quais sao de competéncia da Secretaria Municipal de Obras,
Engenharia e Infraestrutura;

XIV — promover a articulagdo institucional com os demais o6rgaos da
Administragdo Municipal, especialmente com a Secretaria Municipal de Obras, quando as
acdes de zeladoria demandarem intervengdes estruturais;

XV — articular-se com a Secretaria Municipal da Casa Civil para fins de
planejamento estratégico, acompanhamento de metas, indicadores, monitoramento de
resultados e governanga institucional;

XVI — articular-se com a Secretaria Municipal de Gestao e Cidade Inteligente
para fins de modernizagcao administrativa, transformacao digital, governanga da tecnologia
da informacéo, dados, sistemas, interoperabilidade e seguranca da informacao;

XVII — implantar, monitorar e avaliar metas, indicadores de desempenho e
resultados das politicas, programas e agbes da Secretaria, integrando-os aos painéis de
Business Intelligence — Bl e aos sistemas oficiais de monitoramento do Municipio;

XVIII — utilizar dados, relatérios gerenciais e analises técnicas como subsidio
a tomada de decisao, transparéncia, prestagao de contas e controle interno e externo;

XIX — promover, coordenar e avaliar politicas, programas e projetos de
zeladoria urbana, conservagdo de areas publicas, meio ambiente, sustentabilidade,
educagao ambiental e protecdo e bem-estar animal, em conformidade com a legislagdo
vigente;
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XX — assegurar a implementacédo e o cumprimento das politicas ambientais
municipais, dos programas institucionais e das diretrizes dos o6rgdos ambientais
competentes;

XXI — zelar pela saude, seguranga e condi¢cdes adequadas de trabalho dos
servidores e colaboradores da Secretaria, em articulagdo com os 6rgaos competentes;

XXII — integrar as agdes da Secretaria aos sistemas oficiais do Municipio, ao
Programa Conecta+Olimpia e as plataformas institucionais de gestdo e monitoramento;

XXIII - delegar atribuigdes a seus subordinados, nos limites legais, visando a
eficiéncia administrativa;

XXIV — exercer as atribuicdes comuns aos Secretarios Municipais, previstas
na legislacao vigente;

XXV — executar outras atribuigcbes correlatas que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal.

SEGAO I
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 6.° A Divisdo Administrativa compete planejar, coordenar, executar e
supervisionar as atividades administrativas, de apoio técnico e de suporte institucional da
Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, assegurando a regularidade dos
processos, a eficiéncia operacional, a observancia das normas legais e a qualidade dos
servigos prestados.

| — organizar, coordenar e executar as atividades administrativas da
Secretaria, garantindo eficiéncia, padronizagdo, controle e qualidade nos servigos
prestados;

Il — prestar suporte técnico e administrativo direto ao Secretario Municipal de
Zeladoria e Meio Ambiente no exercicio de suas atribui¢gdes institucionais;

Il - gerenciar o fluxo de documentos, expedientes, correspondéncias e
processos administrativos, inclusive protocolos fisicos e digitais, assegurando correta
tramitacao, controle de prazos, rastreabilidade e arquivamento adequado;

IV — apoiar e instruir os processos de compras, contratagdes e licitagcdes, por
meio da elaboragdo e organizagdo de estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, especificagdes, cotagbes e acompanhamento administrativo das demandas,
observada a legislagéo vigente;

V — acompanhar, conferir e atestar medigcbes e servicos de natureza
administrativa e operacional, de competéncia da Secretaria, para fins de liquidagao e
pagamento, observados os limites legais;

VI — administrar e acompanhar a frequéncia dos servidores, mantendo
atualizados os registros nos sistemas oficiais de controle de jornada, bem como organizar
e registrar férias, licengas e afastamentos, em articulagdo com o setor de Recursos
Humanos;

VIl — atuar de forma integrada com o Recursos Humanos e o SESMT,
acompanhando afastamentos por motivo de saude, comunicando acidentes de trabalho,
acompanhando pericias médicas e fiscalizando o uso e fornecimento adequado de
Equipamentos de Protegao Individual — EPI;
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VIIl — manter atualizados, organizados e preservados os arquivos fisicos e
digitais, processos administrativos e registros institucionais da Secretaria, assegurando
acessibilidade, segurangca da informagdo e observancia das normas de gestao
documental;

IX — elaborar, revisar e organizar oficios, memorandos, relatorios,
comunicagdes internas, despachos e demais documentos administrativos necessarios ao
funcionamento da Secretaria;

X — apoiar a organizagéo, logistica e registro de reunides, audiéncias,
eventos institucionais, capacitagcées e demais atividades promovidas pela Secretaria;

Xl — realizar o atendimento ao publico interno e externo, presencialmente,
por telefone ou por meios digitais, prestando informagdes, orientando usuarios,
encaminhando demandas e promovendo a adequada articulagao intersetorial;

XIl — monitorar e acompanhar as demandas recebidas pela Secretaria,
mantendo o Secretario informado quanto ao andamento de processos, solicitagdes,
prazos e providéncias necessarias;

Xl = coordenar, controlar e zelar pela utilizagdo adequada dos recursos
materiais, patrimoniais, equipamentos e bens sob a responsabilidade da Secretaria;

XIV — assegurar o cumprimento das normas, diretrizes administrativas,
rotinas internas e orientagdes estabelecidas pelo Secretario Municipal de Zeladoria e Meio
Ambiente;

XV — prestar suporte administrativo e logistico para viagens, visitas técnicas,
compromissos externos e agendas institucionais do Secretario e das equipes da
Secretaria;

XVI — zelar pela manutengéo da ordem, organizagao, disciplina funcional e
boas praticas administrativas no ambiente de trabalho da Secretaria;

XVII — elaborar, periodicamente, relatérios de desempenho administrativo e
operacional, com indicadores de acompanhamento, visando subsidiar o planejamento, a
tomada de decisao e a melhoria continua da gestao;

XVIII - integrar informacgdes e dados administrativos aos sistemas oficiais do
Municipio, sempre que tecnicamente viavel, contribuindo para os painéis de indicadores e
de Business Intelligence — BI;

XIX — exercer outras atribuicdes correlatas necessarias ao adequado
funcionamento da Secretaria, compativeis com sua natureza administrativa.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisao Administrativa planejar,
coordenar, supervisionar e avaliar a execugao das atividades previstas neste artigo, bem
como orientar e acompanhar os servidores e unidades hierarquicamente subordinados,
respondendo administrativa e tecnicamente pela regularidade dos atos praticados.

Subsecao |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 7.° Ao Setor de Apoio Administrativo, unidade integrante da Divisdo
Administrativa, compete executar, apoiar e operacionalizar as atividades administrativas e
de suporte institucional da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente,
assegurando regularidade dos processos, eficiéncia operacional, controle administrativo e
observéancia das normas legais e regulamentares.
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| — executar as atividades administrativas da Secretaria, garantindo
eficiéncia, padronizacéo, organizagao e qualidade nos servigos prestados;

Il — prestar suporte técnico e administrativo ao Diretor da Divisao
Administrativa e as demais unidades da Secretaria, no exercicio de suas atribui¢des;

Il — gerir o fluxo de documentos, expedientes, correspondéncias e
processos administrativos, inclusive protocolos fisicos e digitais, assegurando correta
tramitacao, controle de prazos, rastreabilidade e encaminhamento as areas competentes;

IV — apoiar a instrugado de processos de aquisicdes, compras e contratacdes
de servicos, mediante elaboragdo e organizacdo de estudos técnicos, especificagbes,
cotagbes e demais documentos administrativos pertinentes, observada a legislagao
vigente;

V — acompanhar, conferir e atestar medi¢des e servicos de competéncia do
Setor, para fins de liquidagcao e pagamento, respeitados os limites legais;

VI — administrar e manter atualizados os registros de frequéncia dos
servidores nos sistemas oficiais de controle de jornada, bem como organizar e registrar
férias, licengcas e demais afastamentos, em articulacdo com o setor de Recursos
Humanos;

VIl — acompanhar afastamentos por motivo de saude, comunicar
imediatamente acidentes de trabalho e apoiar os procedimentos administrativos
correlatos, em articulagdo com o RH e o SESMT;

VIII — controlar a distribuicdo, orientar e fiscalizar o uso adequado de
Equipamentos de Protecado Individual — EPI, conforme normas de seguranga e saude do
trabalho;

IX — elaborar, organizar e revisar oficios, memorandos, relatérios,
comunicagdes internas e demais documentos administrativos necessarios ao
funcionamento da Secretaria;

X — apoiar a organizagao logistica, administrativa e documental de reunides,
audiéncias, eventos institucionais, capacitagcbes e demais atividades promovidas pela
Secretaria;

Xl — realizar atendimento ao publico interno e externo, presencialmente, por
telefone ou por meios digitais, prestando informagdes, registrando demandas,
encaminhando solicitagdes e promovendo a adequada articulagao intersetorial;

XII — controlar, zelar e acompanhar a utilizacdo de recursos materiais,
equipamentos e bens patrimoniais sob a responsabilidade da Secretaria, realizando
inventarios patrimoniais periédicos e mantendo os registros atualizados;

Xlll — assegurar o cumprimento das normas, diretrizes administrativas,
rotinas internas e orientagbes expedidas pela Administracdo e pela chefia imediata;

XIV - zelar pela manutengdo da ordem, organizagao, disciplina funcional e
boas praticas administrativas no ambiente de trabalho da Secretaria;

XV — elaborar, periodicamente, relatérios de desempenho administrativo e
operacional do Setor, com informacdes e indicadores que subsidiem o planejamento, o
monitoramento e a melhoria continua da gestao;

XVI — solicitar e acompanhar, junto aos 6rgdos competentes, servigos de
manutencao e reparos em equipamentos, instalagdes e prédios utilizados pela Secretaria,
sem caracterizagao de obra ou intervengao estrutural;
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XVII — integrar informacdes e dados administrativos aos sistemas oficiais do
Municipio, sempre que tecnicamente viavel, contribuindo para os instrumentos de
monitoramento e gestao institucional,

XVIII — exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza
administrativa do Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Apoio Administrativo, da
Divisdo Administrativa, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo das
atividades previstas neste artigo, bem como orientar os servidores sob sua
responsabilidade, respondendo administrativa e funcionalmente pela regularidade dos
atos praticados.

B SEGAO Il
DA DIVISAO DE SERVICOS DE ZELADORIA

Art. 8.° A Divisao de Servicos de Zeladoria compete planejar, coordenar,
executar, acompanhar e supervisionar as atividades operacionais de zeladoria urbana e
manutencao rotineira dos espacos publicos, observadas as diretrizes da Secretaria
Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, assegurando eficiéncia, continuidade dos
servicos, qualidade urbana e atendimento as demandas da populacao.

| — gerenciar, controlar e acompanhar a utilizacdo de maquinas,
equipamentos, veiculos, ferramentas e insumos destinados as atividades de zeladoria
urbana, monitorando seu desempenho, manutengao e disponibilidade operacional;

Il — organizar e manter sistema de recebimento, registro, encaminhamento e
acompanhamento das demandas da populagéo, relacionadas aos servigos de zeladoria,
inclusive reclamagoes, solicitagdes, criticas e sugestdes, promovendo o retorno adequado
ao cidadao;

lIl — elaborar, executar e acompanhar cronogramas operacionais periodicos
de servigos de zeladoria urbana, compreendendo, entre outros:

a) poda, manejo e manutengao de arvores e areas verdes, observadas as

normas técnicas e ambientais;

b) rogada, capina e varrigdo de vias publicas, pragas e logradouros;

c) limpeza, desobstrugdo e manutengao rotineira de bocas de lobo, bueiros

e dispositivos superficiais de drenagem urbana;

d) coleta e remogao de entulhos, residuos verdes e galhadas, em carater

nao estrutural;

e) servicos continuos de limpeza urbana e conservacdo de espagos

publicos;

IV — orientar e acompanhar os servidores quanto ao uso adequado de
sistemas, equipamentos, tecnologias da informagéo e ferramentas digitais, observadas as
politicas municipais de segurancga da informacgao;

V — emitir, controlar e acompanhar ordens de servigo, especificando
atividades, locais de execucdo, recursos necessarios, equipamentos, equipes envolvidas
e prazos, garantindo a organizacéo e a rastreabilidade das a¢des;
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VI - realizar, conferir e acompanhar medi¢des de servigcos de rogada, capina
e demais servigos de zeladoria, proprios ou terceirizados, para fins de controle, avaliagao
e pagamento;

VIl — executar e supervisionar os servicos de limpeza publica,
compreendendo a varrigdo, coleta, transporte e destinagdo adequada de residuos sdlidos
domiciliares, residuos verdes, residuos da construgdo civil e outros residuos sob
responsabilidade municipal, observada a legislagdo ambiental e sanitaria;

VIIl — acompanhar, fiscalizar e avaliar a execug¢édo de contratos terceirizados
relacionados aos servigos de zeladoria urbana, zelando pela qualidade, regularidade,
cumprimento de prazos e conformidade contratual,

IX — promover, apoiar e coordenar acdes de coleta e destinagdo adequada
de residuos especificos, tais como residuos eletrénicos, pilhas, baterias, |ampadas, 6leo
de cozinha usado e outros, em articulagdo com a Divisdo de Meio Ambiente e demais
orgaos competentes;

X — gerir e acompanhar a frequéncia dos servidores da Divisdo, mantendo
atualizados os registros nos sistemas oficiais de controle de jornada, bem como organizar
férias, licencas e afastamentos, em articulagdo com o setor competente;

Xl — atuar de forma integrada com o Recursos Humanos e o SESMT,
acompanhando afastamentos por motivo de saude, comunicando acidentes de trabalho,
acompanhando pericias médicas e fiscalizando o fornecimento e uso adequado de
Equipamentos de Protecao Individual — EPI;

XIl — acompanhar e apoiar os processos administrativos de compras e
contratagdes relacionadas as atividades da Divisdo, desde a formalizacdo da demanda
até a entrega do material ou a execugao do servigo;

XlIl — participar ativamente das atividades do Cadastro Municipal de Areas
Publicas — CMAP, fornecendo informacdes técnicas e operacionais atualizadas sobre o
estado de conservacdo, manutencdo e zeladoria das areas publicas sob sua
responsabilidade, em articulagdo com os érgaos competentes;

XIV - produzir informagbes, registros e relatérios operacionais que
subsidiem o planejamento, o monitoramento, a avaliacdo de desempenho e os
indicadores da Secretaria;

XV — delegar atribuigbes aos setores e servidores subordinados, nos limites
legais, visando a eficiéncia operacional;

XVI — exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza
operacional da Divisao.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Servigos de Zeladoria
planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugao das atividades previstas neste
artigo, bem como orientar e acompanhar os servidores e setores subordinados,
respondendo administrativa e tecnicamente pela regularidade, eficiéncia e qualidade dos
servigos prestados.

Subsecao |
Do Setor de Conservagao Urbana
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Art. 9.° Ao Setor de Conservagao Urbana, unidade integrante da Divisao de
Servigos de Zeladoria, compete planejar, coordenar, executar, acompanhar e fiscalizar os
servicos de zeladoria urbana e manutencgao rotineira dos espagos publicos, observadas
as diretrizes da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente e vedadas as
atividades caracterizadas como obras publicas ou interven¢des estruturais.

| — gerir, acompanhar e fiscalizar a execugao dos cronogramas operacionais
de zeladoria urbana, compreendendo, entre outros:

a) poda e manejo de arvores em vias e logradouros publicos, observadas as

normas técnicas e ambientais;

b) coleta, remogdo e destinacdo de residuos verdes e galhadas (cata-

galho);

c) coleta regular de residuos sélidos domiciliares;

d) varricdo manual e mecanizada de vias publicas, pragas e logradouros;

Il — promover a coleta, o transporte, o tratamento e a destinacao final
ambientalmente adequada dos residuos vegetais oriundos das atividades de poda,
manejo arboreo, rogada e manutengao de areas verdes do Municipio, observadas as
normas ambientais, sanitarias e de seguranga do trabalho;

Il — acompanhar, fiscalizar e avaliar a execugao de contratos terceirizados
relacionados as atividades de zeladoria urbana sob sua responsabilidade, zelando pelo
cumprimento das obriga¢des contratuais, prazos e padrdes de qualidade;

IV — apoiar a elaboracdo, o controle e a fiscalizagdo administrativa dos
contratos de prestacao de servigos afetos a sua area de atuagéo, em articulagdo com a
Divisdo Administrativa e os setores competentes;

V — promover servicos de limpeza de vias publicas, inclusive por meio de
caminhdo-pipa, quando necessario, para fins de controle de poeira, higienizagdo e
melhoria das condi¢des urbanas;

VI — executar servigos de limpeza e desobstrucdo de bocas de lobo, bueiros
e dispositivos superficiais de drenagem, bem como servigos de manutencao rotineira de
guias e sarjetas e remogao de entulhos, sem caracterizagdo de obra ou intervencao
estrutural, comunicando a Secretaria Municipal de Obras quando identificada necessidade
de intervencéo técnica;

VII — efetuar, quando demandado, o recolhimento de animais mortos de
pequeno porte em vias e logradouros publicos, observados os protocolos sanitarios,
ambientais e, quando aplicavel, com acompanhamento e registro técnico-veterinario;

VIII — gerir, coordenar e executar servicos de zeladoria, limpeza e
conservacao rotineira de prédios, equipamentos e proprios publicos municipais, quando
demandados por outras Secretarias e 6rgdos da Administragdo Municipal, excluidas
reformas, ampliagdes ou intervengdes estruturais;

IX — cumprir e executar as determinacdes do Diretor da Divisdo de Servicos
de Zeladoria, prestando-lhe assessoramento técnico e operacional no desempenho de
suas atribui¢des;

X — participar de escalas de plantdo, inclusive aos finais de semana e
feriados, para assegurar a continuidade dos servigos essenciais de zeladoria urbana e
atendimento a demandas emergenciais;

XI — produzir registros, relatorios e informagdes operacionais que subsidiem
o planejamento, 0 monitoramento e a avaliagao dos servigos prestados pelo Setor;
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XIl — exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza
operacional do Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Conservagéo Urbana, da
Divisao de Servigos de Zeladoria, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugéo
das atividades previstas neste artigo, bem como orientar e acompanhar os servidores e
equipes subordinadas, respondendo administrativa e funcionalmente pela regularidade,
eficiéncia e qualidade dos servigos executados.

Subsecao ll
Do Setor de Conservagao de Areas Verdes

Art. 10. Ao Setor de Conservacao de Areas Verdes, unidade integrante da
Divisdo de Servigos de Zeladoria, compete planejar, coordenar, executar, acompanhar e
fiscalizar as atividades de manutengéo, conservagdao e manejo rotineiro das areas verdes
municipais, observadas as diretrizes técnicas e ambientais e vedadas as intervencdes de
carater estrutural ou obras publicas.

| — gerir, acompanhar e fiscalizar a execugéo dos cronogramas operacionais
de manutengao e conservagao de pragas publicas, parques, jardins, canteiros, areas
verdes municipais, sistemas de lazer e demais espacos verdes, incluindo servigcos de
rocada mecanizada e manual;

Il — executar poda, manejo e manutencdo de arvores decorrentes de
demandas técnicas formalmente encaminhadas pela Divisdo de Meio Ambiente,
observadas as normas ambientais, técnicas e de seguranga;

Il — acompanhar, orientar e apoiar as agdes de controle de pragas e agentes
nocivos que afetem as areas verdes municipais, em articulagdo com os 6rgaos e setores
competentes;

IV — implantar, manter e conservar o paisagismo das areas verdes
municipais, assegurando padrao estético, funcionalidade ambiental e compatibilidade com
0 uso publico;

V — realizar a irrigacdo e manutencgao hidrica das areas verdes municipais,
inclusive por meio de caminhdo-pipa, quando necessario, observadas as diretrizes
ambientais e operacionais;

VI — executar a erradicagdo ou supressdo de exemplares arboreos,
exclusivamente quando amparada por laudo técnico ambiental emitido pela unidade
competente, observada a legislagao vigente;

VIl — realizar inspe¢des de campo, levantamentos técnicos e registros
formais de dados e informagdes ambientais e operacionais, com vistas a subsidiar
decisdes administrativas, planejamento e monitoramento;

VIIl — participar de escalas de plantao, inclusive aos finais de semana e
feriados, quando necessario para garantir a continuidade dos servigos essenciais e 0
atendimento a situagdes emergenciais;

IX — cumprir e executar as determinagcdes do Diretor da Divisdo de Servigos
de Zeladoria, prestando-lhe assessoramento técnico e operacional no desempenho de
suas atribuigdes;
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X — contribuir para a manutencido, atualizacdo e qualificacdo das
informagdes relativas as areas verdes inseridas no Cadastro Municipal de Areas Publicas
— CMAP, especialmente nas categorias AV — Area Verde, SL — Sistema de Lazer e APP —
Area de Preservacdo Permanente, fornecendo dados técnicos e orientacdes para fins
cadastrais e de gestao territorial;

Xl — produzir relatdrios, registros e informagdes técnicas que subsidiem o
planejamento, o monitoramento, a avaliagdo de desempenho e os indicadores da
Secretaria;

XII — exercer outras atribuigdes correlatas compativeis com a natureza
ambiental e operacional do Setor.

Paragrafo Gnico. Compete ao Chefe do Setor de Conservacdo de Areas
Verdes, da Divisdo de Servigos de Zeladoria, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar
a execugao das atividades previstas neste artigo, bem como orientar e acompanhar os
servidores e equipes subordinadas, respondendo administrativa e funcionalmente pela
regularidade, eficiéncia e qualidade dos servigos executados.

Subsecao lll
Do Setor de Arborizagao e Paisagismo

Art. 11. Ao Setor de Arborizagdo e Paisagismo, unidade integrante da
Divisdo de Servigcos de Zeladoria, compete planejar, coordenar, executar, acompanhar e
fiscalizar as agOes relacionadas a arborizagao urbana, ao paisagismo e a ampliagao da
cobertura vegetal arbérea do Municipio, observadas as diretrizes técnicas, ambientais e
urbanisticas vigentes e vedadas intervengbes de carater estrutural ou tipicas de obras
publicas.

| — gerir, executar e acompanhar as a¢cdes de manutencdo, manejo e gestao
da arborizagao urbana, assegurando a saude das espécies, a seguranga da populagéo e
a funcionalidade do espaco urbano;

Il — colaborar no planejamento e na elaboracdo de projetos e planos
especificos de arborizagdo urbana, em consonancia com o Programa Municipal de
Arborizacao Urbana, com as diretrizes ambientais e com as necessidades regionalizadas
de cobertura arborea;

Il — coordenar e executar os servigos de jardinagem, limpeza, conservagao,
manutencado paisagistica e paisagismo das pragas, parques, canteiros, rotatorias e
demais areas verdes publicas;

IV — propor e implementar acdes e projetos voltados a ampliagéo,
qualificacdo e diversificagdo da cobertura vegetal arbdorea, observadas as condigdes
ambientais, urbanas e de infraestrutura do Municipio;

V — controlar, manter e atualizar o estoque de mudas e insumos vegetais
sob responsabilidade da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, assegurando
sua adequada conservagao e utilizagao;

VI — acompanhar, fiscalizar e avaliar a execugao de contratos e parcerias
firmados com prestadores de servigos e fornecedores externos, cujo objeto seja o plantio,
a manutencgao ou o0 manejo de espécies arboreas e ornamentais;
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VIl — realizar o plantio, replantio e a manutencdo de mudas arbdreas, de
acordo com os projetos, planos e diretrizes técnicas de arborizagéo vigentes;

VIII - colaborar na definicdo e especificagdo técnica das espécies vegetais a
serem utilizadas na arborizagdo de pragas, jardins, canteiros e demais logradouros
publicos, observados critérios ambientais, paisagisticos, de seguranca e de
sustentabilidade;

IX — promover a implantagdo, manutencao e qualificagdo do paisagismo das
areas verdes municipais, assegurando padrao estético, funcionalidade ambiental e
compatibilidade com o uso publico;

X — coordenar, apoiar e executar campanhas, agdes educativas e programas
de incentivo a arborizagdo urbana, em articulagdo com a Divisdo de Meio Ambiente e
demais 6rgaos competentes;

Xl — promover e apoiar atividades de pesquisa, estudo, experimentacao e
difusdo de conhecimentos relacionados a arborizagdo urbana, ao paisagismo e a
biodiversidade local, contribuindo para o estabelecimento de normas técnicas, padroes
operacionais e boas praticas;

XII — cumprir e executar as determinagdes do Diretor da Divisdo de Servigos
de Zeladoria, prestando-lhe assessoramento técnico e operacional no desempenho de
suas atribuigdes;

Xlll — participar das agdes, programas e instrumentos de monitoramento
relacionados ao Programa Municipio Verde Azul, fornecendo dados, informagdes e
indicadores sobre arborizagéo urbana, paisagismo e cobertura vegetal;

XIV — produzir registros, relatérios e informacdes técnicas que subsidiem o
planejamento, o monitoramento, a avaliagdo de desempenho e os indicadores ambientais
da Secretaria;

XV — exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza
técnica e ambiental do Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Arborizagéo e Paisagismo,
da Divisdo de Servicos de Zeladoria, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a
execugao das atividades previstas neste artigo, bem como orientar e acompanhar os
servidores e equipes subordinadas, respondendo administrativa e funcionalmente pela
regularidade, eficiéncia e qualidade das agbes desenvolvidas.

SEGAO IV
DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Art. 12. A Divisdo de Meio Ambiente compete planejar, coordenar, executar,
acompanhar e fiscalizar as politicas publicas ambientais do Municipio da Estancia
Turistica de Olimpia, assegurando a protegao do meio ambiente, o uso sustentavel dos
recursos naturais, a observancia da legislagdo ambiental vigente e a integragdo das agdes
ambientais com as politicas urbanas e de desenvolvimento sustentavel.

| — planejar, implantar, coordenar e avaliar as politicas publicas ambientais
municipais, identificando necessidades, prioridades e estratégias para a protegao
ambiental e a sustentabilidade;
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Il — ordenar, coordenar e supervisionar as agdes de defesa, preservagao,
conservacgao, recuperacao e controle ambiental no territério do Municipio;

Il — elaborar, consolidar e manter atualizados relatérios técnicos,
diagnosticos, pareceres e informagdes ambientais, destinados ao planejamento, a tomada
de decisdo e a prestagao de contas;

IV — exercer a fiscalizagao administrativa ambiental, identificando infragbes a
legislagdo ambiental municipal, estadual e federal, instaurando procedimentos
administrativos, aplicando adverténcias, autos de infragdo e penalidades cabiveis, nos
termos da legislagéo vigente;

V — coordenar e supervisionar as agdes de fiscalizagdo ambiental, inclusive
em articulagao com outros érgaos municipais, estaduais e federais competentes;

VI — planejar, implantar e acompanhar programas e projetos de
reflorestamento urbano e rural, incluindo a gestdao, manutencédo e operagéo do viveiro
municipal;

VIl — executar e coordenar agbes de protecdo de rios, lagos, nascentes,
mananciais, areas de preservagdo permanente e demais ecossistemas, promovendo o
cumprimento da legislagdo ambiental aplicavel,

VIl — promover acdes integradas de gestdo ambiental, abrangendo
preservacdo, manutencdo, controle, educagdo ambiental, urbanismo sustentavel e
avaliacao de impactos ambientais;

IX — planejar, coordenar e acompanhar o gerenciamento dos Residuos da
Construgédo Civil, Residuos Volumosos e residuos especiais, em conformidade com a
legislacao ambiental e sanitaria;

X — gerir, administrar e zelar pelo Parque Ambiental da Estancia Turistica de
Olimpia, assegurando sua preservagao, uso sustentavel e finalidade publica;

Xl — alinhar e integrar a Politica Municipal de Meio Ambiente as politicas
ambientais estaduais e federais, bem como as diretrizes dos 6rgdos ambientais
competentes;

Xll — planejar, implantar e acompanhar sistemas de coleta, tratamento e
destinagdo final ambientalmente adequada dos residuos gerados no Municipio, em
articulagdo com os 6rgaos responsaveis;

Xl — exercer as atividades de licenciamento ambiental, autorizacao,
controle e fiscalizagdo ambiental, no ambito da competéncia municipal, observada a
legislacéo vigente e as normas dos érgaos ambientais;

XIV — promover agdes permanentes de protegdo e conservagao de
mananciais, visando a seguranc¢a hidrica e a qualidade ambiental;

XV — coordenar o gerenciamento de residuos solidos urbanos, bem como a
execugao, monitoramento e atualizagdo do Plano Municipal de Gerenciamento Integrado
de Residuos Sdlidos;

XVI — cumprir, implementar e monitorar a Lei Municipal n.° 4.215, de 29 de
dezembro de 2016, que institui o Plano Diretor de Arborizacdo Urbana da Estancia
Turistica de Olimpia, em articulagdo com as demais unidades competentes;

XVII — participar, apoiar e coordenar o Conselho Municipal de Defesa do
Meio Ambiente — CONDEMA, bem como outros conselhos, comissdes e colegiados afins,
quando aplicavel;
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XVIIl — acompanhar e apoiar os processos administrativos de compras e
contratagdes relacionados as atividades ambientais, desde a formalizacdo da demanda
até a entrega do material ou a execugao do servigo;

XIX — orientar e acompanhar os servidores quanto as politicas de seguranga
da informacdo, uso adequado de sistemas, internet e equipamentos computacionais,
observadas as normas municipais;

XX — produzir dados, indicadores e informacbes ambientais para subsidiar o
planejamento estratégico, o monitoramento de resultados, os painéis de indicadores e os
programas ambientais institucionais;

XXI — exercer outras atribuigdes correlatas compativeis com a natureza
ambiental da Diviséo.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Meio Ambiente
planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo das atividades previstas neste
artigo, bem como orientar e acompanhar os servidores e unidades subordinadas,
respondendo administrativa e tecnicamente pela regularidade, legalidade, eficiéncia e
efetividade das acbes ambientais desenvolvidas.

Subsecao |
Do Setor de Manutengao, Operacgao e Instalagoes Ambientais

Art. 13. Ao Setor de Manutengido, Operacdo e Instalagdes Ambientais,
unidade integrante da Divisao de Meio Ambiente, compete planejar, coordenar, executar,
acompanhar e supervisionar as atividades de operacdo, manutengao e apoio técnico as
instalacbes ambientais municipais, assegurando o0 adequado funcionamento dos
equipamentos publicos ambientais, a observancia da legislagéo vigente e a efetividade
das politicas ambientais do Municipio.

| — gerir, administrar e operacionalizar o Parque Ambiental da Estancia
Turistica de Olimpia, assegurando sua adequada manutengédo, funcionamento,
preservacao ambiental, uso sustentavel e atendimento a finalidade publica;

Il — coordenar e apoiar a operagdo do Sistema Municipal Tarifario para
Disposigao, Triagem e Tratamento de Residuos da Construgéo Civil, residuos de madeira,
residuos volumosos e residuos de poda urbana, observadas as normas ambientais,
sanitarias e administrativas;

Il — planejar, implantar e acompanhar programas e agbes de
reflorestamento urbano e rural, inclusive prestando apoio técnico a gestao, manutengéo e
operacao do viveiro municipal, em articulagdo com os demais setores competentes;

IV — promover e executar acdes de gestdo ambiental operacional,
abrangendo preservagao, manutencao, controle ambiental e apoio as iniciativas de
educagao ambiental, urbanismo sustentavel e avaliagdo de impactos ambientais;

V — acompanhar, organizar e apoiar a operagao e manutencédo do Ecoponto
e das instalagbes integrantes do Parque Ambiental, promovendo, em articulagdo com a
Divisdo de Meio Ambiente, as agdes necessarias para sua adequada organizagao,
funcionamento e conservacgao;
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VI — estudar, apoiar e colaborar na implementacdo, execugdo e
aprimoramento dos programas de gestdo e gerenciamento dos residuos sdlidos
municipais, em conformidade com a legislagdo ambiental vigente, com os planos
municipais e com as diretrizes dos érgaos competentes;

VII — produzir registros, relatérios técnicos e informagbes operacionais que
subsidiem o planejamento ambiental, o monitoramento de resultados, a avaliagdo de
desempenho e os indicadores ambientais da Secretaria;

VIII — exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza
operacional, ambiental e técnica do Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Manutengéo, Operagéo e
Instalagbes Ambientais, da Divisdo de Meio Ambiente, planejar, coordenar, supervisionar
e avaliar a execugdo das atividades previstas neste artigo, bem como orientar e
acompanhar os servidores e equipes subordinadas, respondendo administrativa e
funcionalmente pela regularidade, eficiéncia e qualidade das agbes desenvolvidas.

Subsecao ll
Do Setor de Fiscalizagao e Licenciamentos

Art. 14. Ao Setor de Fiscalizagdo e Licenciamentos, unidade integrante da
Divisdo de Meio Ambiente, compete planejar, coordenar, executar, acompanhar e
supervisionar as atividades de licenciamento ambiental, fiscalizagdo administrativa
ambiental e controle de empreendimentos e atividades potencialmente poluidoras ou
degradadoras, assegurando o cumprimento da legislagdo ambiental municipal, estadual e
federal aplicavel.

| — executar o monitoramento, a fiscalizagdo e o controle ambiental de
atividades, obras e empreendimentos que possam causar impacto ao meio ambiente, por
meio de inspecgdes técnicas, vistorias periddicas, diligéncias de campo e demais agbes
administrativas cabiveis;

Il — analisar, instruir, emitir, renovar, suspender e cancelar licencas,
autorizacoes, certificados e manifestacdbes ambientais no ambito da competéncia
municipal, observadas as normas legais e regulamentares, especialmente o disposto no
Decreto n° 9.554, de 15 de maio de 2025, nas seguintes modalidades, entre outras
previstas em regulamento:

a) Licencga Prévia — LP;

b) Licenga de Instalagédo — LI;

c) Licenga de Operagéo — LO;

d) Renovacgao de Licenga de Operacgao;

e) Manifestacdo de Orgdo Ambiental Municipal;

f) Certificado de Dispensa de Licenga — CDL;

g) Autorizagéo para Corte de Arvore Isolada;

h) Autorizacdo para Intervencdo em Area de Preservacdo Permanente —

APP;

i) Parecer Técnico Ambiental;

Il — estabelecer, acompanhar e fiscalizar o cumprimento de condicionantes
ambientais, prazos, exigéncias técnicas e medidas mitigadoras vinculadas as licengas,
autorizacdes e manifestagdes emitidas;
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IV — realizar vistorias técnicas em empreendimentos, atividades e areas
licenciadas, verificando a conformidade com as licengas concedidas, normas ambientais e
condicionantes estabelecidas, coletando dados, registros fotograficos e demais evidéncias
necessarias;

V — analisar projetos, estudos, relatérios e documentos técnicos ambientais
apresentados, inclusive estudos de impacto ambiental, emitindo pareceres técnicos
fundamentados quanto a viabilidade ambiental e a conformidade legal;

VI — receber, registrar, apurar e dar encaminhamento a denuncias de
infracdes ambientais, promovendo as diligéncias necessarias e prestando informacgdes
aos interessados, observados os limites legais e o sigilo administrativo quando aplicavel;

VIl — lavrar, registrar e acompanhar Autos de Infragdo Ambiental — AlA, bem
como instaurar, instruir e acompanhar os respectivos processos administrativos de
apuracgéao de infragdes ambientais, assegurados o contraditério e a ampla defesa;

VIIl — formalizar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento de Termos de
Compromisso de Recuperagdo Ambiental — TCRA e outros instrumentos de regularizagéo
ambiental, nos casos de danos ou irregularidades ambientais;

IX — emitir Certiddo Negativa de Débitos Ambientais ou documentos
equivalentes, quando atendidos os requisitos legais e regulamentares;

X — emitir Diretrizes Ambientais para novos empreendimentos,
parcelamentos do solo e loteamentos, nos termos de convénios, cooperacao técnica ou
normativas vigentes, inclusive aquelas celebradas com a CETESB;

XI — manter organizados e atualizados os registros, cadastros, processos e
sistemas de controle ambiental, assegurando rastreabilidade, transparéncia e suporte as
acoes de fiscalizacao e licenciamento;

XII — produzir relatérios, dados e indicadores relativos as atividades de
licenciamento e fiscalizagdo ambiental, visando subsidiar o planejamento, o
monitoramento, a avaliagcdo de desempenho e a prestacéo de contas;

XIlI — exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza
técnica, fiscalizatéria e administrativa do Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Fiscalizagdo e
Licenciamentos, da Divisao de Meio Ambiente, planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar a execugdo das atividades previstas neste artigo, bem como orientar e
acompanhar os servidores sob sua responsabilidade, respondendo administrativa e
funcionalmente pela legalidade, regularidade, eficiéncia e efetividade das agdes
desenvolvidas.

Subsecao llI
Do Setor de Educagiao Ambiental

Art. 15. Ao Setor de Educagcdo Ambiental, unidade integrante da Divisdo de
Meio Ambiente, compete planejar, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar as
acOes de educacdo ambiental formal e ndo formal no dmbito do Municipio da Estancia
Turistica de Olimpia, como instrumento estratégico de sensibilizagdo, formacao cidada,
participagao social e promogao da sustentabilidade ambiental.
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| — promover e articular a educacdo ambiental em todas as esferas da
Administragdo Municipal, em especial em integracdo permanente com a Secretaria
Municipal de Educacao, respeitada a transversalidade do tema ambiental;

Il — formular, desenvolver, implementar e acompanhar programas, projetos,
acdes e campanhas de educagdo ambiental, alinhados as politicas publicas ambientais
municipais, estaduais e federais;

Il — elaborar, apoiar e executar agcdes de educacdao ambiental e gestao
socioambiental, em parceria com 6rgéos publicos, setor produtivo, instituicbes de ensino,
organizag¢des da sociedade civil e demais atores sociais;

IV — articular a formulagao, implementacao e avaliagdo de politicas publicas
de educagédo ambiental, promovendo sua integracdo com as demais politicas setoriais do
Municipio;

V — fomentar e promover a formagao continuada em educagao ambiental
para servidores publicos municipais, profissionais da area, educadores, liderancas
comunitérias e a sociedade em geral;

VI — apoiar técnica e institucionalmente a Comissdo Municipal de Educacgao
Ambiental - COMEA, no exercicio de suas competéncias legais;

VIl — incentivar e promover a participagdo social nos processos de
discussao, formulagao, implementacao e avaliagdo das politicas publicas ambientais;

VIl — acompanhar e apoiar as agdes de educacdo ambiental vinculadas aos
processos de licenciamento ambiental, estimulando a reflexdo critica dos atores sociais
acerca dos impactos ambientais decorrentes de atividades e empreendimentos;

IX — elaborar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacgao,
instrumentos, metodologias e mecanismos de avaliagdo da efetividade do Programa
Municipal de Educagdo Ambiental, abrangendo os ambitos formal e ndo formal,

X — consolidar, sistematizar e divulgar dados, informagdes, pesquisas,
materiais pedagogicos e indicadores relativos a educagdo ambiental no Municipio;

XI — promover a conscientizagao publica para a protegdo do meio ambiente,
fortalecendo a educagado ambiental como processo permanente, continuo, integrado,
interdisciplinar e participativo;

XII — incentivar, apoiar e realizar estudos técnico-cientificos sobre meio
ambiente, sustentabilidade e educacdo ambiental, bem como difundir seus resultados;
Xl — incentivar a criagdo, o desenvolvimento, a absor¢do e a difusdo de

tecnologias, metodologias e praticas inovadoras compativeis com a melhoria da qualidade
ambiental e a sustentabilidade;

XIV — coordenar os processos de formulagédo, aprovagao, implementacgao,
avaliacdo e atualizagdo da Politica Municipal de Educagdo Ambiental, em articulagdo com
os 6rgaos e instancias competentes;

XV — coordenar o Centro de Educacdo Ambiental — CEA, nos termos do
Decreto n® 9.613, de 15 de julho de 2025, competindo-lhe especialmente:

a) promover agdes de educacdo ambiental, pesquisa e desenvolvimento de

atividades voltadas a preservagdo dos recursos naturais, a
sustentabilidade e a gestdo ambiental,

b) realizar agbes educativas de conscientizagdo sobre bem-estar animal,

em articulagdo com o Setor de Acolhimento e Protegao Animal;
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c) articular as atividades do CEA com a Rede Publica Municipal de Ensino,
em consonancia com as diretrizes pedagdgicas da Secretaria Municipal
de Educacgao;

XVI — coordenar, acompanhar e incentivar, junto aos demais 6rgaos e
entidades do Municipio, as ac¢des relacionadas ao Programa Municipio Verde Azul, bem
como sistematizar, organizar e consolidar dados, informagdes e relatérios necessarios ao
monitoramento de indicadores e a prestagédo de contas do programa;

XVIl — produzir relatérios, registros e informagdes que subsidiem o
planejamento estratégico, 0 monitoramento de resultados, os painéis de indicadores e as
avaliagdes institucionais da Secretaria;

XVIIlI — exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza
educativa, ambiental e institucional do Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Educagdo Ambiental, da
Divisdo de Meio Ambiente, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo das
atividades previstas neste artigo, bem como orientar e acompanhar os servidores e
colaboradores sob sua responsabilidade, respondendo administrativa e funcionalmente
pela regularidade, eficiéncia e efetividade das a¢des desenvolvidas.

) SEGAOV
DA DIVISAO DE PROTEGAO E BEM-ESTAR ANIMAL

Art. 16. A Divisdo de Protecdo e Bem-Estar Animal compete planejar,
coordenar, executar, acompanhar e supervisionar as politicas publicas municipais
voltadas a protegao, defesa, bem-estar, saude e manejo ético de animais, especialmente
0os domésticos, assegurando o cumprimento da legislagdo vigente e a promogéo da
guarda responsavel no Municipio da Estancia Turistica de Olimpia.

| — planejar, coordenar e executar as agdes de acolhimento, protecédo e
atendimento de animais abandonados, vitimas de maus-tratos ou em situagao de risco,
bem como gerir e supervisionar as atividades do Centro de Acolhimento Animal;

Il — promover a reabilitagdo, recuperacao clinica e comportamental e a
realocagao responsavel de animais resgatados, observados critérios técnicos, sanitarios e
de bem-estar animal;

Il — planejar, implementar e acompanhar programas de controle
populacional de animais domésticos, especialmente caes e gatos, por meio de
esterilizagao cirurgica, campanhas permanentes e outras estratégias técnicas adequadas;

IV — criar, manter, atualizar e gerir cadastros, registros e sistemas de
identificagdo animal no dmbito municipal, com vistas ao controle populacional, a saude
publica e a guarda responsavel,

V — desenvolver, em articulacdo com o Setor de Educacao Ambiental, acbes
educativas, campanhas e processos de informagao e conscientizagao da populagao sobre
direitos dos animais, deveres dos tutores, guarda responsavel e prevengdo de maus-
tratos;

VI — apoiar técnica e operacionalmente as acgoes de fiscalizacado e aplicagao
de sanc¢bes administrativas decorrentes do descumprimento da legislagdo de protecao e
bem-estar animal, sem prejuizo das responsabilidades civil e penal cabiveis;
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VIl — articular-se com o6rgédos publicos, entidades da sociedade civil,
protetores independentes e instituicbes afins para a execugao integrada das politicas de
protegcéo animal;

VIII — produzir registros, relatérios e informagdes técnicas que subsidiem o
planejamento, o monitoramento, a avaliacdo de resultados e os indicadores das politicas
de protecao e bem-estar animal;

IX — exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza
técnica, administrativa e institucional da Divis&o.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Divisdo de Protecdo e Bem-Estar
Animal planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugao das atividades previstas
neste artigo, bem como orientar e acompanhar os servidores e unidades subordinadas,
respondendo administrativa e funcionalmente pela legalidade, regularidade, eficiéncia e
efetividade das acbes desenvolvidas.

Subsecao |
Do Setor de Acolhimento e Protegdo Animal

Art. 17. Ao Setor de Acolhimento e Protecao Animal, unidade integrante da
Divisdo de Protecdo e Bem-Estar Animal, compete planejar, coordenar, executar,
acompanhar e supervisionar as acdes operacionais e educativas voltadas ao acolhimento,
protecdo, cuidado, reabilitacdo e destinacdo responsavel de animais, especialmente
aqueles em situagdo de abandono, maus-tratos ou vulnerabilidade, no ambito do
Municipio da Estancia Turistica de Olimpia.

| — desenvolver e executar agdes educativas de conscientizagdo sobre bem-
estar animal, em articulagdo com o Setor de Educagdo Ambiental, com a Secretaria
Municipal de Educacéo e com a sociedade civil;

Il — promover campanhas permanentes de guarda responsavel, orientando a
populagdo quanto aos deveres dos tutores ou guardides de animais, a prevengao do
abandono e a promogao da convivéncia harmoniosa entre pessoas e animais;

Il — implementar e apoiar politicas publicas de controle populacional de cées
e gatos, inclusive por meio de agdes em pontos de monitoramento de animais
comunitarios, observadas as diretrizes técnicas e sanitarias;

IV — planejar, coordenar e executar Programas Municipais de Adogcao de
Animais, assegurando critérios técnicos, sanitarios e éticos, bem como o
acompanhamento pés-adogao, quando aplicavel;

V — estabelecer, gerir e acompanhar convénios, termos de cooperagao ou
parcerias com clinicas veterinarias sediadas no Municipio, visando ao atendimento clinico,
tratamentos especializados, procedimentos cirurgicos e cuidados veterinarios de animais
acolhidos, abandonados, em sofrimento ou vitimas de maus-tratos;

VI — articular e firmar parcerias com Organizagbes da Sociedade Civil,
protetores independentes e entidades afins, com vistas ao fortalecimento das politicas de
protecao e bem-estar animal;

VIl — atuar de forma integrada com a Policia Civil, a Guarda Civil Municipal e
demais 6rgaos competentes, para o atendimento de ocorréncias envolvendo animais em
situacdo de maus-tratos, risco ou abandono, respeitadas as atribuigcbes legais de cada
instituicao;
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VIII — apoiar tecnicamente as agdes de fiscalizagdo e os procedimentos
administrativos relacionados a protecdo animal, fornecendo informagdes, registros e
subsidios necessarios;

IX — manter registros, relatérios e informacdes atualizadas sobre as
atividades do Setor, subsidiando o planejamento, o monitoramento, a avaliagdo de
resultados e os indicadores da politica municipal de protegcao e bem-estar animal;

X — exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza
operacional, educativa e assistencial do Setor.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Setor de Acolhimento e Protecao
Animal, da Divisdo de Protecdo e Bem-Estar Animal, planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar a execugdo das atividades previstas neste artigo, bem como orientar e
acompanhar os servidores e colaboradores sob sua responsabilidade, respondendo
administrativa e funcionalmente pela regularidade, eficiéncia e efetividade das agdes
desenvolvidas.

CAPITULO IV
DAS DIRETRIZES TRANSVERSAIS DE GOVERNANCA, PLANEJAMENTO E
TRANSFORMACAO DIGITAL

Art. 18. A atuagdo da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente
serd orientada por diretrizes transversais de governanga publica, planejamento
estratégico, sustentabilidade ambiental, inovagdo na gestdo de servigos urbanos,
transformacgao digital e foco em resultados, observados os principios da legalidade,
eficiéncia, economicidade, transparéncia, integracdo institucional, responsabilidade
socioambiental, protecdo do meio ambiente, bem-estar animal e melhoria continua da
qualidade dos servigos publicos.

§ 1.° As politicas, programas, projetos, agdes operacionais, ambientais,
administrativas e de apoio a zeladoria urbana deveréo estar alinhados ao Planejamento
Estratégico Municipal, aos Programas de Governo, as politicas municipais de meio
ambiente, zeladoria urbana, gestdo de residuos solidos e bem-estar animal, bem como
aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS da Agenda 2030, observados os
instrumentos institucionais de monitoramento, avaliagdo, prestacdo de contas, controle
interno e controle externo.

§ 2.° As informagdes, dados, registros e indicadores produzidos no ambito
da Secretaria deverao ser integrados aos sistemas oficiais do Municipio, especialmente
as plataformas institucionais de gestdo, monitoramento, governanga, indicadores e
Business Intelligence — B, incluindo, quando aplicavel, o Cadastro Municipal de Areas
Publicas — CMAP, nos termos das politicas municipais de governanca de dados,
observadas as normas de transparéncia, seguranga da informagéo e protegdo de dados
pessoais.
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§ 3.° Os servigos, processos administrativos, dados operacionais e
informacdes institucionais da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente deverao,
sempre que tecnicamente viavel, ser integrados ao Programa Municipal Conecta+QOlimpia,
por meio da utilizagdo de sistemas digitais, plataformas e aplicativos oficiais do Municipio,
com vistas a ampliagdo da transparéncia publica, eficiéncia administrativa,
interoperabilidade de dados, rastreabilidade das agbes de zeladoria e acesso da
populagao as informacgdes publicas.

§ 4.° A Secretaria promovera a digitalizagdo, padronizagdo, automagéo e
melhoria continua de processos, servigos e informacdes relacionados a zeladoria urbana,
ao meio ambiente, a gestao de residuos e ao bem-estar animal, observadas as diretrizes
de governanca de dados, interoperabilidade, seguranga da informagdo e protegdo de
dados pessoais, nos termos da legislagao vigente e das politicas municipais especificas.

§ 5.° A atuagédo da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente
devera priorizar a articulagao intersetorial, promovendo a integracdo de suas politicas e
acdes com as demais Secretarias Municipais, especialmente com a Casa Civil, a
Secretaria Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente e a Secretaria Municipal de Obras,
Engenharia e Infraestrutura, bem como com as areas de saude, educagao, assisténcia
social, desenvolvimento urbano e infraestrutura, visando a efetividade das politicas
publicas, a sustentabilidade ambiental e a melhoria da qualidade de vida da populagao.

§ 6.° O acompanhamento, o monitoramento e a avaliagdo das politicas,
programas, projetos e agbes da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente
deverdo considerar, sempre que aplicavel, os indicadores oficiais de desempenho e
efetividade da gestdo municipal, inclusive aqueles utilizados no indice de Efetividade da
Gestao Municipal — IEGM, nas dimensbes correlatas a zeladoria, meio ambiente, gestéao
de residuos solidos e sustentabilidade, observadas as metodologias, orientagdes e
critérios estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

CAPITULOV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 19. Aos servidores da Secretaria Municipal, cujas atribuicdes nao
estejam expressamente previstas neste Decreto, compete, além do cumprimento das
responsabilidades especificas de seus cargos, observar as seguintes disposi¢des:

| — cumprir as ordens, determinacdes e instrucdbes emanadas das chefias
imediatas e das autoridades superiores, observada a hierarquia administrativa e os limites
legais de competéncia;

Il — atuar de forma colaborativa, propositiva e integrada, contribuindo para o
aperfeicoamento continuo das rotinas, processos, fluxos e metodologias de trabalho da
Secretaria;

Il — observar rigorosamente as prescrigdes legais, regulamentares,
normativas e procedimentais aplicaveis a sua atuagao funcional,
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IV — executar as atividades que Ihes forem atribuidas com zelo, eficiéncia,
responsabilidade, presteza e compromisso com a qualidade do servigo publico;

V — zelar pela guarda, integridade, conservagao e uso adequado dos bens,
equipamentos, materiais, documentos e recursos publicos sob sua responsabilidade;

VI - participar de agdes de capacitagdo, treinamentos, formagbes e
processos de aprendizagem continuada, promovidos ou indicados pela Secretaria ou pela
Administragao Municipal, visando ao aprimoramento técnico, profissional e institucional;

VIl — manter conduta ética, respeitosa, colaborativa e profissional no
ambiente de trabalho e no relacionamento com colegas, gestores, parceiros institucionais
e cidadaos usuarios dos servigos publicos;

VIl — comunicar imediatamente a chefia imediata a ocorréncia de
irregularidades, falhas, omissées ou situagdes que possam comprometer a legalidade, a
eficiéncia, a transparéncia, a seguranga ou a qualidade das agbes da Secretaria;

IX — observar o dever de sigilo funcional quanto a informagdes de carater
pessoal, administrativo, estratégico, institucional ou sensivel, nos termos da legislagdo
vigente;

X — cooperar com as demais divisdes, setores, equipes e Secretarias
Municipais, prestando apoio as agdes intersetoriais, programas transversais e iniciativas
institucionais, quando designados;

Xl — formular sugestdes e propor melhorias que contribuam para o
aperfeicoamento da gestdo, dos servicos publicos e dos resultados institucionais,
respeitados os canais administrativos adequados.

CAPITULO VI
DOS EQUIPAMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 20. Os Equipamentos Publicos Municipais vinculados a Secretaria
Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, constantes do ANEXO I, constituem espacos,
instalagdes e estruturas publicas destinados a execugédo das politicas de zeladoria
urbana, meio ambiente, sustentabilidade, gestdo de residuos, educagdo ambiental e
protecdo e bem-estar animal, essenciais a prestacado continua e adequada dos servigos
publicos municipais.

§ 1.° Os equipamentos publicos referidos no caput serdo organizados,
administrados e operacionalizados pelas Divisdes e Setores que compdem a estrutura da
Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente, observadas as competéncias
especificas estabelecidas neste Decreto, no organograma funcional constante do ANEXO
| e na legislacdo municipal aplicavel.

§ 2.° Os equipamentos publicos deverdao funcionar de forma integrada,
articulada e colaborativa, promovendo a cooperagdo entre as Divisbes e Setores da
Secretaria, bem como a articulagdo com outras Secretarias Municipais, quando
necessario, visando a efetividade das politicas publicas, a sustentabilidade ambiental e a
melhoria da qualidade de vida da populagéo.
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Art. 21. Compete aos responsaveis pela gestdo dos equipamentos publicos
municipais, de forma integrada com as Divisbes e Setores da Secretaria Municipal de
Zeladoria e Meio Ambiente:

| — planejar, coordenar, solicitar, acompanhar e controlar as rotinas de
manutencdo preventiva e corretiva, observada a articulagdo com os 6rgédos e setores
competentes, vedada a execugdo de obras ou intervengdes estruturais, de competéncia
da Secretaria Municipal de Obras, Engenharia e Infraestrutura;

Il — garantir a conservagdo, limpeza, organizagdo, seguranca e adequada
utilizacao dos espacos internos e externos dos equipamentos publicos;

Il — manter inventario atualizado de bens mdveis, equipamentos, veiculos,
mobiliarios e demais ativos, fornecendo subsidios ao setor patrimonial para o adequado
controle, registro e preservagéo do patrimdnio publico;

IV — supervisionar e apoiar a execugdao de atividades operacionais,
educativas, ambientais, de atendimento ao publico e de apoio institucional, compativeis
com a finalidade de cada equipamento;

V — acompanhar, orientar e organizar a entrada, permanéncia e circulagao
de usuarios, visitantes, servidores, prestadores de servicos e parceiros institucionais,
observadas as normas internas e de seguranca;

VI — apoiar a realizagdo de programas, ag¢des, campanhas, eventos,
atendimentos e servigos publicos definidos pela Secretaria, relacionados a zeladoria
urbana, meio ambiente, educagao ambiental e bem-estar animal;

VII — elaborar e encaminhar relatérios técnicos e gerenciais periédicos sobre
o funcionamento dos equipamentos, estado de conservagao, servigos prestados, publico
atendido, demandas identificadas e agdes desenvolvidas;

VIl — comunicar imediatamente ao setor competente qualquer
irregularidade, dano, risco, necessidade de reparo, falha operacional ou situagdo que
possa comprometer a seguranga, a continuidade dos servigos ou o patriménio publico;

IX — zelar pelo cumprimento das normas internas de uso, operagao,
preservagao, seguranga e funcionamento dos equipamentos publicos;

X — produzir e disponibilizar informagdes, dados e registros que subsidiem o
planejamento, o monitoramento, a avaliagdo de desempenho e os indicadores
institucionais da Secretaria.

Paragrafo unico. A gestdo dos equipamentos publicos municipais devera
observar as diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal de Zeladoria e Meio
Ambiente, as normas internas da Secretaria, a legislagdo municipal pertinente e os
principios da  eficiéncia, economicidade, transparéncia, sustentabilidade e
responsabilidade socioambiental.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22. As Divisbes, Setores e Equipamentos Publicos Municipais
vinculados a Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente deverao atuar de forma
integrada, articulada e colaborativa, assegurando a convergéncia de esforgcos, a
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racionalizacado de recursos e a efetividade na formulagdo, implementagao e execucao das
politicas publicas de zeladoria urbana, meio ambiente, sustentabilidade, gestdo de
residuos e bem-estar animal.

Paragrafo unico. A vinculacdo administrativa, a subordinagéo técnica e a
estrutura hierarquica da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente serdao aquelas
definidas no ANEXO I, observado o organograma funcional, as competéncias
estabelecidas neste Decreto e as normas complementares expedidas pela Secretaria.

Art. 23. Aos Diretores das Divisdes, no ambito de suas competéncias
especificas, compete:

I — promover a descentralizagdo das atividades, distribuindo
responsabilidades de forma equilibrada, racional e compativel com a capacidade
operacional das equipes;

Il — estabelecer metas claras, mensuraveis e exequiveis, alinhadas ao
Planejamento Estratégico Municipal e as diretrizes institucionais da Secretaria;

Il — definir prioridades de trabalho, considerando as demandas
institucionais, as necessidades da populagado, os riscos operacionais e as diretrizes das
politicas publicas setoriais;

IV — acompanhar, monitorar e avaliar continuamente a execugao das agoes,
os resultados alcangados e o desempenho funcional das equipes, propondo ajustes,
melhorias e medidas corretivas sempre que necessario;

V — assegurar a articulagdo permanente com as demais Divisées, Setores e
Equipamentos da Secretaria, fortalecendo a integragéo das politicas de zeladoria urbana
e meio ambiente.

Art. 24. Os titulares de cargos de Direcdo e Chefia deverdo colaborar
ativamente na elaboracdo do orcamento anual da Secretaria Municipal de Zeladoria e
Meio Ambiente, subsidiando-o com informagdes técnicas, estimativas de custos,
projecdes de demandas, cronogramas operacionais e identificagdo de prioridades
necessarias a execugao das politicas publicas sob sua responsabilidade.

Art. 25. Aos Diretores de Divisdo e Chefes de Setor, além das atribuicbes
especificas previstas neste Decreto, compete o exercicio das seguintes responsabilidades
gerais de gestao:

| — realizar o controle de frequéncia, férias, licencas, escalas de trabalho e
demais ocorréncias funcionais dos servidores sob sua responsabilidade, em conformidade
com a legislagao vigente e os regulamentos internos;

Il — supervisionar e acompanhar o desempenho, a produtividade e a conduta
funcional das equipes, promovendo ambiente de trabalho ético, organizado, colaborativo e
eficiente;

Il — zelar pelo uso adequado, guarda, conservagao e correta utilizacdo dos
bens, materiais, equipamentos, veiculos e instalagbes sob sua responsabilidade;
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IV — assegurar o cumprimento das normas de seguranga, saude, conduta e
disciplina no ambiente de trabalho, adotando medidas preventivas e comunicando a
chefia superior quaisquer ocorréncias relevantes;

V — acompanhar e garantir a correta instrugdo, tramitacdo e
acompanhamento dos processos administrativos de sua unidade nos sistemas oficiais,
observados os prazos e fluxos estabelecidos;

VI — observar e fazer cumprir as normas internas da Secretaria e da
Administragdo Municipal, bem como as orienta¢cdes e determinagbes dos 6rgaos de
controle interno e externo;

VIl — planejar, distribuir e acompanhar as atividades da unidade,
assegurando a eficiéncia dos servigos, o cumprimento das metas e a adequada utilizagdo
dos recursos publicos;

VIII — responder pela veracidade, consisténcia, integridade e tempestividade
das informacdes langcadas em sistemas administrativos, financeiros, operacionais ou de
pessoal sob sua responsabilidade;

IX — acompanhar as rotinas de manutencgao, limpeza, conservacao e uso das
dependéncias, equipamentos e estruturas da unidade, zelando pela funcionalidade e
adequada apresentacdo dos espagos;

X — manter comunicagao formal e permanente com a Divisao Administrativa,
informando demandas, pendéncias, necessidades operacionais, estruturais ou de
pessoal;

Xl — encaminhar, nos prazos estabelecidos, os Documentos de
Formalizacdo de Demanda — DFD, bem como solicitacbes de materiais, servicos ou
contratagdes necessarias ao funcionamento da unidade;

XII — garantir a adequada execugéo, registro e atualizagdo das atividades da
unidade, mantendo organizados os controles, relatérios, registros e informagbes
administrativas exigidas;

Xl — assegurar que as agbes da unidade estejam alinhadas as diretrizes
institucionais, as politicas publicas setoriais e ao Planejamento Estratégico Municipal;

XIV — cooperar com as agoes de fiscalizagcdo, auditoria e controle realizadas
pela Divisdo Administrativa, Controladoria Geral do Municipio, Tribunal de Contas ou
demais o6rgdaos competentes, prestando informagbes e faciltando o acesso a
documentagao necessaria;

XV — exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal, no ambito de suas competéncias.

Art. 26. Aos ocupantes de cargos em comissao poderao ser atribuidas, no
ambito de suas respectivas areas de atuacdo, fungdes e responsabilidades
complementares as previstas neste Decreto, desde que compativeis com as
competéncias institucionais da Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente e
formalizadas por ato administrativo especifico.

Art. 27. Os casos omissos neste decreto seréo resolvidos pelo Secretario e
quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.
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Art. 28. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas
as disposicdes em contrario, em especial o Decreto n.° 9.427, de 05 de fevereiro de 2025.

Registre e publique.
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30 de dezembro
de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal

JOAO PAULO MORELLI
Secretario Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente

RAQUEL CRISTINA CREPALDI RIGHETTI
Secretaria Municipal da Casa Civil

Registrado e publicado no setor competente da Prefeitura Municipal da

Estancia Turistica de Olimpia, em 30 de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

F__-
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ANEXO |
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ANEXO Il

EQUIPAMENTOS LOGRADOURO

Centro Integrado de Recepgéo, Triagem,
Tratamento e Transbordo para Destinagao
de Residuos da Construgao Civil (RCC),
Residuos Volumosos e Reciclaveis

Endereco: Estrada  Municipal ~ “Vitorio
Celso Cizotto” (continuidade da Avenida
Menina Moga)

Centro de Educagéo Ambiental (CEA) “Dr
José Luiz Rainho Cunha”

Endereco: Estrada  Municipal ~ “Vitério
Celso Cizotto” (continuidade da Avenida
Menina Mocga)

Viveiro Municipal

Enderecgo: Estrada  Municipal  “Vitério
Celso Cizotto” (continuidade da Avenida
Menina Moga)

Centro de Acolhimento Animal "Sao
Francisco de Assis"

Endereco: Estrada “Vitorio

Celso Cizotto”

Municipal

Ecoponto Municipal

Endereco: Estrada Elzon Furlan, 151 -
Distrito Industrial |

Vi »
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|
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DECRETO N.° 9.840, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Retifica a denominacdo de via
publica constante do Decreto n.2
5.667, de 14 de marco de 2014, e
inclui nota biogréfica.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica retificada a denominacdo da via publica
constante do Decreto n.2 5.667, de 14 de marco de 2014,
passando a Rua Projetada Vinte e Um, localizada no
Residencial Harmonia, a denominar-se:

onde se |é: RUA GIUSEPPE ZULIANI

leia-se: RUA GIUSEPPE FLORINDO ZANON ZULIANI

Art. 2.2 Giuseppe Florindo Zanon Zuliani nasceu em
Treviso, Italia, em 1882, emigrando para o Brasil aos 13
anos de idade, com desembarque no Porto de Santos em
30 de novembro de 1895. Agricultor e pioneiro, fixou-se
inicialmente em Santa Rita do Passa Quatro e,
posteriormente, na regido de Cajobi e Olimpia, onde
contribuiu de forma relevante para o desenvolvimento da
cafeicultura e para a formacdo social e econémica do
Municipio. Casado com Maria Giroto, foi patriarca de
numerosa familia, com filhos nascidos em Olimpia. Faleceu
em 02 de maio de 1952, deixando legado de trabalho,
perseveranca e dedicacao a terra e a familia.

Art. 3.2 Permanecem inalteradas as demais
disposicOes do Decreto n.2 5.667, de 14 de marco de 2014.

Art. 4.2 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 30 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal
RAQUEL CRISTINA CREPALDI RIGHETTI
Secretdria Municipal da Casa Civil

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30
de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.29.841, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Autoriza, em cardter excepcional,
a adocdo de pardmetros minimos
de lote para empreendimento de
Habitacdao de Interesse Social,
para fins de emissdo de Certidao
de Diretrizes, e dd outras

rovidéncias.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais, e

Considerando que a aprovacao de projeto de
loteamento compreende, como primeira etapa, a
solicitacao de diretrizes de projeto (Certidao de Diretrizes),
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nos termos do art. 136 da Lei Complementar n.2 254/2021;

Considerando que o art. 131, inciso lll, da Lei
Complementar n? 254/2021 fixa, como regra geral, lote
minimo ndo inferior a 200 m? e frente minima de 10 m,
ressalvando a hipétese de loteamento destinado a
edificacao de conjuntos habitacionais de interesse social,
desde que previamente aprovados pelos érgaos publicos
competentes;

Considerando que o parcelamento do solo urbano
demanda parecer favoravel do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Urbano - COMUDU, conforme disposto no
art. 127 da Lei Complementar n.2 254/2021;

Considerando que 0s casos omissos e aqueles que nao
se enquadrem na disciplina geral do parcelamento, uso e
ocupacdo do solo podem ser decididos pelo érgdo
municipal competente em conjunto com o COMUDU,
conforme art. 244 da Lei Complementar n.2 254/2021;

Considerando que a Lei Complementar n.2 325/2025,
alterou dispositivos da Lei Complementar n? 254/2021,
inserindo no perimetro urbano, sendo registradas como
Zona de Especial Interesse Social - ZEIS, a area objeto da
matricula n.2 119.406, do CRI - Olimpia,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica autorizada, em cardter excepcional e
exclusivamente para empreendimento de Habitacdo de
Interesse Social na drea da Matricula n.2 119.406, objeto da
solicitacao SEl n.2 3533908.405.00025177/2025-24,
enquadrada dentro do Zoneamento - ZEIS 2, conforme Lei
Complementar n.2 325/2025, com a adogao dos seguintes
parametros minimos de parcelamento:

| - drea minima de lote: 160,00 m?;

Il - frente minima de lote: 8,00 m;

Il - vias de circulacdo minima: 13m.

Art. 2.2 A autorizagao prevista no art. 12 foi aprovada
pelo COMUDU, o qual fica homologado por este Decreto
para os fins nele previstos.

Art. 3.2 A autorizacdo de que trata este Decreto:

| - ndo altera o regramento geral do Plano Diretor, nem
0s parametros ordindrios aplicaveis a outros loteamentos;

Il - produz efeitos somente para fins de emissao da
Certidao de Diretrizes e para o prosseguimento do
licenciamento do empreendimento identificado no art. 12;

Il - ndo dispensa o atendimento das demais
exigéncias municipais, estaduais e federais, aplicaveis ao
parcelamento do solo e a habitacao de interesse social.

Art. 4.2 A adocdo dos parametros excepcionais
previstos no art. 12 fundamenta-se na ressalva do art. 131,
inciso lll, da Lei Complementar n.2 254/2021, aplicdvel aos
loteamentos destinados a habitacdo de interesse social,
desde que previamente aprovados pelos 6rgdos publicos
competentes, bem como na deliberacao do COMUDU.

Art. 5.2 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 30 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal
LEANDRO PIERIN GALLINA
Secretdrio Municipal de Obras, Engenharia e Infraestrutura
RAQUEL CRISTINA CREPALDI RIGHETTI

Estancia Turistica de Olimpia - SP
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Secretdria Municipal da Casa Civil
Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30
de dezembro de 2025.
CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.° 9.842, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Autoriza, em cardter excepcional,
a adocdo de pardmetros minimos
de lote para empreendimento de
Habitacdo de Interesse Social,
para fins de emissdo de Certiddo
de Diretrizes, e dd outras

providéncias.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais, e

Considerando que a aprovacao de projeto de
loteamento compreende, como primeira etapa, a
solicitacao de diretrizes de projeto (Certidao de Diretrizes),
nos termos do art. 136 da Lei Complementar n2 254/2021;

Considerando que o art. 131, inciso Ill, da Lei
Complementar n? 254/2021 fixa, como regra geral, lote
minimo ndo inferior a 200 m? e frente minima de 10 m,
ressalvando a hipétese de loteamento destinado a
edificagdo de conjuntos habitacionais de interesse social,
desde que previamente aprovados pelos érgdos publicos
competentes;

Considerando que o parcelamento do solo urbano
demanda parecer favoravel do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Urbano - COMUDU, conforme disposto no
art. 127 da Lei Complementar n® 254/2021;

Considerando que 0s casos omissos e aqueles que nao
se enquadrem na disciplina geral do parcelamento, uso e
ocupacao do solo podem ser decididos pelo érgdo
municipal competente em conjunto com o COMUDU,
conforme art. 244 da Lei Complementar n2 254/2021;

Considerando que a Lei Complementar n2 325/2025,
alterou dispositivos da Lei Complementar n2 254/2021,
inserindo no perimetro urbano, sendo registradas como
Zona de Especial Interesse Social - ZEIS, a area objeto da
matricula n? 49.141, do CRI - Olimpia,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica autorizada, em carater excepcional e
exclusivamente para empreendimento de Habitacdo de
Interesse Social na drea da Matricula n.2 49.141, objeto da
solicitacao n.2 SEl 3533908.405.00025078/2025-42,
enquadrada dentro do Zoneamento - ZEIS 2, conforme Lei
Complementar n.2 325/2025, com a adogao dos seguintes
parametros minimos de parcelamento:

| - drea minima de lote: 160,00 m?;

Il - frente minima de lote: 8,00 m;

[l - vias de circulacdo minima: 13m.

Art. 2.2 A autorizagdo prevista no art. 12 foi aprovada
pelo COMUDU, o qual fica homologado por este Decreto
para os fins nele previstos.

Art. 3.2 A autorizacdo de que trata este Decreto:

| - ndo altera o regramento geral do Plano Diretor, nem
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0s parametros ordindrios aplicdveis a outros loteamentos;

Il - produz efeitos somente para fins de emissao da
Certidao de Diretrizes e para o prosseguimento do
licenciamento do empreendimento identificado no art. 12;

1l - ndo dispensa o atendimento das demais
exigéncias municipais, estaduais e federais, aplicaveis ao
parcelamento do solo e a habitacdo de interesse social.

Art. 4.2 A adocdo dos parametros excepcionais
previstos no art. 12 fundamenta-se na ressalva do art. 131,
inciso lll, da Lei Complementar n? 254/2021, aplicavel aos
loteamentos destinados a habitacdo de interesse social,
desde que previamente aprovados pelos 6rgdos publicos
competentes, bem como na deliberacao do COMUDU.

Art. 5.2 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 30 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal
LEANDRO PIERIN GALLINA
Secretdrio Municipal de Obras, Engenharia e Infraestrutura
RAQUEL CRISTINA CREPALDI RIGHETTI
Secretdria Municipal da Casa Civil

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30
de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.2 56.849, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispbe sobre designacdo de
servidor.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1.2 Fica designado, o Servidor MATEUS DE
ALMEIDA NOGUEIRA, lotado no cargo de Enfermeiro,
para, em substituicdo, responder pelas fun¢des de Chefe do
Setor de Saude Mental, da Divisdo de Média e Alta
Complexidade, da Secretaria Municipal de Saude, no
periodo de 20 (vinte) dias, a partir de 12 de janeiro de
2026, férias da Senhora NATALIA MARIA MAZER.

Art. 2.2 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacao, revogando-se as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 29 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 29
de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

Estancia Turistica de Olimpia - SP
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PORTARIA N.° 56.850, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025

Disp6e sobre exoneracdo de
Servidor Municipal.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1.2 Fica exonerada, a pedido, a partir de 01 de
janeiro de 2026, a Servidora HELEN CAROLINE
VASSALHO ALMEIDA, inscrita no CPF sob o n.®
*k%610718**, do cargo de Cuidador, nomeada através da
Portaria n.2 56.236, de 15 de agosto de 2025.

Art. 2.2 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacao, revogando-se as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 29 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 29
de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.° 56.851, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispée sobre revogacdo de
Portarias que especificam.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1.2 Ficam revogadas, a partir de 01/01/2026, as
Portarias n.2s 55.432; 55.433; 55.434; 55.435; 55.436;
55.437; 55.438; 55.439; 55.440; 55.442; 55.443; 55.445;
55.642; 55.643; 55.644; 55.645; 55.947; 56.094 e 56.365,
de 2025, que dispdem sobre designacao de Servidores
Municipais para responderem pelas funcdes de Diretores de
Departamentos e Chefes de Setores, da Secretaria
Municipal de Educacao.

Art. 2.2 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 30 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30
de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.2 56.852, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Disp6e sobre revogacdo de
Portarias que especificam.
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EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1.2 Ficam revogadas, a partir de 01/01/2026, as
Portarias n.%s 55.415; 55.416; 55.417; 55.418; 55.419;
55.420 e 56.456, de 2025, que dispdem sobre designagao
de Servidores Municipais para responderem pelas funcdes
de Diretores de Departamentos e Chefes de Setores, da
Secretaria Municipal de Zeladoria e Meio Ambiente.

Art. 2.2 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 30 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30
de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.2 56.853, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispée sobre revogacdo de
Portarias que especificam.

EUGENIO JOSE ZULIANI, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1.2 Ficam revogadas, a partir de 01/01/2026, as
Portarias n.%s 55.411; 55.413; 55.446; 55.447; 55.448;
55.450; 55.452; 55.454; 55.455; 55.456; 55.457; 55.458;
55.459; 55.460; 55.462; 55.463; 55.484; 55.673; 56.010;
56.130; 56.131; 56.135 e 56.482, de 2025, que dispdem
sobre designagao de Servidores Municipais para
responderem pelas fungbes de Diretores de Departamentos
e Chefes de Setores, da Secretaria Municipal de Gestao e
Cidade Inteligente.

Art. 2.2 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacao, revogando-se as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 30 de dezembro de 2025.

EUGENIO JOSE ZULIANI

Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 30
de dezembro de 2025.

CLEBER LUIS BRAGA

Supervisor de Expediente

Concursos Publicos/Processos Seletivos

PROCESSO SELETIVO N2 05/2025
EDITAL DE CONVOCAGAO PARA APRESENTACAO DE
DOCUMENTOS

Estancia Turistica de Olimpia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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O Secretario Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente,
no uso de suas atribuicdes, CONVOCA os candidatos
abaixo, classificados no Processo Seletivo n® 05/2025, para
a(s) funcao(des) atividade(s) de:

PEB Il - EDUCACAO ESPECIAL

Class. Inscricdao Candidato
96 107 RENATA APARECIDA DA SILVA
97 8 PATRICIA FIOROTO MENEGHELLI
98 103 DANIELA APARECIDA NUCCI VERISSIMO
99 220 ALISSON AUGUSTO PITELI DOMINGUES
100 125 LUANA PEREIRA MARQUES
101 193 NAIARA CAROLINA MANIN GALAMBA
102 227 STEFANI NASCIMENTO MELO
103 201 FLAVIA FERREIRA RAMOS
104 112 TAMIRES MATTOS
105 214 DENIZE APARECIDA GONCALVES DIAS
106 195 VALERIA ALEGRE CHIQUE ARAUJO
107 126 ERICA CRISTINA PAIOLA
108 66 ELISANGELA MARTINELI ROCHA
109 215 FABIO FERREIRA ROCHA SANTOS
110 196 FLAVIANA ALECIA DOS SANTOS
111 131 ANDRESSA ZATA PEIXOTO
112 82 MARLI RODRIGUES DOS SANTOS
113 39 SILVANA MARTINS FIALHO VILLELA
114 159 ISABELLY APARECIDA PEREIRA DE LIMA
115 65 SIMONE REGINA DAS NEVES
116 59 ELIANE DE LIMA SANTOS
117 10 VANESSA RODRIGUES
118 164 GISELI FERNANDA BIGHI
PEB Il - EDUCACAO ESPECIAL - PCD
Class. Inscricao Candidato
6 86 ANGELA MARIA BATISTA DA COSTA ANGELO

DA CONVOCAGAO E PRAZO PARA APRESENTACAO
E ENTREGA DE DOCUMENTOS

Os candidatos convocados deverao comparecer na
Secretaria de Educacao, situada a Praca da Matriz, 102 -
Centro, até o dia 14/01/2026, das 09:00 as 16:00,
munidos dos ORIGINAIS e COPIAS dos seguintes
documentos:

- RG;

- CPF;

- CNH (Carteira Nacional de Habilitacao);

- Titulo de Eleitor;

- Certificado de Reservista ou
Incorporagdo, quando do sexo masculino;

- Comprovante de Residéncia;

- Certiddo de Casamento ou de Nascimento (se ndo
casado);

- Se casado, copia do CPF do cénjuge;

- Certidao de Nascimento e CPF dos filhos, menores
e/ou dependentes (quando houver);

- Comprovante do numero do PIS/PASEP;

- Carteira de Trabalho (Apenas pags. da foto e da
Qualificacdo Civil) ou versao digital
(https://www.gov.br/pt-br/temas/carteira-de-trabalho-
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(https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitaca

o-eleitoral);
- Certiddo de antecedentes criminais (é valida a
certidédo retirada pela internet

https://www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx);

- Conta corrente ou saldrio no banco Caixa;

-1 foto 3x4;

- Certificados de conclusdo de ensino, cursos e
especializagbes, exigidos para o cargo e histdrico escolar;

- Comprovante do Registro no Conselho da categoria
(ex.: CRC, CRQ, OAB, etc.),

DO LAUDO MEDICO ADMISSIONAL

Constatada a regularidade da documentacao, os
candidatos convocados serao submetidos a exame médico
admissional, com local, data e horario a serem
oportunamente publicados no Diario Oficial Eletrnico, do
Municipio da Estancia Turistica de Olimpia.

DISPOSICOES FINAIS

Fica expressamente definido que, o0 nao
comparecimento do candidato em cada
convocacao/atribuicao, dentro dos prazos estipulados e
previstos neste edital, implica na desisténcia técita, sendo
permitindo que o préximo candidato da lista de
classificados seja convocado.

E condicionado a comprovacdo dos requisitos para
contratacdo e aptos na pericia médica os candidatos serao
convocados pela Secretaria Municipal de Educagao, em
local e data a ser definido, para atribuicao de classes, salas
e aulas. Registre-se que a convocacao para atribuicao de
classes, salas e aulas nao caracteriza garantia de classes,
salas e aulas a todos Professores convocados.

Olimpia, 30 de Dezembro de 2025.
MAX MENA
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO E CIDADE INTELIGENTE

PROCESSO SELETIVO N2 06/2025
EDITAL DE CONVOCACAO PARA APRESENTACAO DE
DOCUMENTOS

O Secretario Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente,
no uso de suas atribuicbes, CONVOCA os candidatos
abaixo, classificados no Processo Seletivo n® 06/2025, para
a(s) funcao(des) atividade(s) de:

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA |

Class. Inscricao Candidato

73 142 RAFAELA BITENCOURT DUTRA

74 395 TAINARA ALVES DA SILVA

75 290 DAMELA SCATULON BORGES

76 26 GABRIELI DOS SANTOS FONSECA

77 31 ELIANA CABRAL

78 281 ANA MARA CARVALHO FELIX

79 9 VANIA APARECIDA GONCALVES

80 123 BEATRIZ STEFANI DE PAULA DAMION

81 261 PATRICIA CRISTINA ALVES
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA | - PCD

Class. Inscricao Candidato

5 230 HELENICE DE FATIMA VASQUES CARREIRA

digital);
- Certiddo de quitacéo eleitoral (é vélida a Certiddo
retirada da internet

PEB Il - CIENCIAS

Candidato

Class. Inscrigao

1 127 AGATA SILVA CABRAL
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PEB Il - MATEMATICA

Class. Inscricao Candidato
1 352 AMILTON COSTA DE PINHO
PEB Il - LETRAS - PORTUGUES/INGLES
Class. Inscricao Candidato
11 314 MARIA APARECIDA DA CRUZ
12 208 ANDRESSA RUIZ SPEGIORIN SILVA
13 169 BEATRIZ DE CASSIA GASPARETE DE OLIVEIRA
14 198 ANA PAULA FERREIRA PEDRO
15 101 CYNTIA EZEQUIEL VIEIRA

PEB Il - EDUCACAO FiSICA

Class. Inscricao Candidato
8 18 YASMIN CASTRO DA SILVA
9 305 ISADORA STEFANY BATISTA
10 278 LAIZA THAIS LIMA ARAUJO DE OLIVEIRA
11 386 WILIAN PACHECO FONSECA
12 14 ANA BEATRIZ DA SILVA DINIZ
PEB Il - EDUCACAO FiSICA - PCD
Class. Inscricao Candidato
2 237 JORGE AUGUSTO ZANA CASTELANI RIBEIRO

DA CONVOCAGCAO E PRAZO PARA APRESENTACAO
E ENTREGA DE DOCUMENTOS

Os candidatos convocados deverao comparecer na
Secretaria de Educacao, situada a Praca da Matriz, 102 -
Centro, até o dia 14/01/2026, das 09:00 as 16:00,
munidos dos ORIGINAIS e COPIAS dos seguintes
documentos:

- RG;

- CPF;

- CNH (Carteira Nacional de Habilitacao);

- Titulo de Eleitor;

- Certificado de Reservista ou
Incorporagdo, quando do sexo masculino;

- Comprovante de Residéncia;

- Certiddo de Casamento ou de Nascimento (se ndo
casado);

- Se casado, copia do CPF do cénjuge;

- Certiddao de Nascimento e CPF dos filhos, menores
e/ou dependentes (quando houver);

- Comprovante do numero do PIS/PASEP;

- Carteira de Trabalho (Apenas pags. da foto e da
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Constatada a regularidade da documentacao, os
candidatos convocados serao submetidos a exame médico
admissional, com local, data e horario a serem
oportunamente publicados no Diario Oficial Eletrdnico, do
Municipio da Estancia Turistica de Olimpia.

DISPOSIGCOES FINAIS

Fica expressamente definido que, o nao
comparecimento do candidato em cada
convocacao/atribuicao, dentro dos prazos estipulados e
previstos neste edital, implica na desisténcia técita, sendo
permitindo que o préximo candidato da lista de
classificados seja convocado.

E condicionado a comprovacao dos requisitos para
contratacao e aptos na pericia médica os candidatos serao
convocados pela Secretaria Municipal de Educagao, em
local e data a ser definido, para atribuicdo de classes, salas
e aulas. Registre-se que a convocacao para atribuicao de
classes, salas e aulas nao caracteriza garantia de classes,
salas e aulas a todos Professores convocados.

Olimpia, 30 de Dezembro de 2025.
MAX MENA
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO E CIDADE INTELIGENTE

PROCESSO SELETIVO N2 07/2025
EDITAL DE CONVOCAGCAO PARA APRESENTACAO DE
DOCUMENTOS

0 Secretario Municipal de Gestdo e Cidade Inteligente,
no uso de suas atribuicbes, CONVOCA os candidatos
abaixo, classificados no Processo Seletivo n® 07/2025, para
a(s) funcao(des) atividade(s) de:

AUXILIAR DE EDUCACAO

Qualificacdo Civil) ou versao digital
(https://www.gov.br/pt-br/temas/carteira-de-trabalho-
digital);

- Certiddo de quitacéo eleitoral (é vélida a Certiddo
retirada da internet
(https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitaca
o-eleitoral);

- Certiddo de antecedentes criminais (é vélida a
certiddo retirada pela internet

https://www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx);

- Conta corrente ou saldrio no banco Caixa;

-1 foto 3x4;

- Certificados de conclusdo de ensino, cursos e
especializacées, exigidos para o cargo e histdrico escolar;

- Comprovante do Registro no Conselho da categoria
(ex.: CRC, CRQ, OAB, etc.),

DO LAUDO MEDICO ADMISSIONAL

Class. Inscrigao Candidato

29 36 TAMIRES DA SILVA

30 299 ROBERTA FERNANDA JOVENTINO

31 80 SUZI MISLENE MACEDO CABRAL

32 297 GABRIELA CRISTINA DE ANDRADE PRIZON
33 6 VANESSA CRISTINA RODRIGUES BARBOSA
34 64 ELISANGELA SANTOS DE SOUZA

35 191 VALERIA BARBOSA DE CASTRO FABRI
36 320 MARIA EDUARDA BRANCO

37 133 LUANA DARC COSTA NEVES

38 298 ALINE CRISTINA SAVEGNAGO

39 164 ANA CLARA SILVA DE OLIVEIRA SOUZA
40 111 ALETHEA REGINA DO NASCIMENTO

41 309 ANA LiVIA SANTIAGO

42 46 MAIRA KESLLIE DOMINGUES DA SILVA
43 124 MIRIAM PAULA DUARTE NOVAES

44 14 DAIANE CORREIA DOS SANTOS

45 374 LORENA RIBEIRO RODRIGUES

46 200 INGRID DE OLIVEIRA BORGES

47 209 AMANDA CRISTINA FERREIRA

48 340 HELLOHAYNE LORELAY MOTA

49 183 MICAELLI VAZ RODRIGUES

50 282 KELLY CRISTINA PESSOA

51 43 PRISCILLA PICCININI PUPO

52 265 LUCELIA DOURADO DA SILVA SOUZA
53 225 GREICE KELY ALVES NUNES DA SILVA
54 71 ELIANE DIAS FERREIRA

55 342 JOAO VICTOR RIBEIRO DE SA
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56 162 MELISSA MIRELA RODRIGUES 35 131 MAIRA ARAUJO DA SILVA
57 366 JESSICA BEATRIZ MARTINEZ 36 331 FATIMA LOURENCO
58 59 GABRIELA VITORIA DURANTE 37 121 ANA NILZA DA SILVA PEREIRA NUNES
> ° GABRIELI CAROLINA ACACIO DA CONVOCAGAO E PRAZO PARA APRESENTACAO
60 2 TAILA MELOTTI E ENTREGA DE DOCUMENTOS
61 341 LORENA SILVA MACHADO Os candidatos convocados deverao comparecer na
62 330 ANA CAROLINA DE OLIVEIRA FERREIRA Secretaria de Educacao, situada a Praca da Matriz, n? 102 -
63 357 RENATA APARECIDA DE FREITAS Centro, até o dia 14/01/2026 das 09:00 as 16:00,
64 127 MILENE PELINI munidos dos ORIGINAIS e COPIAS dos seguintes
65 19 LETICIA PRECIOSO ESCATOLINO documentos:
66 352 MARIA EUGENIA CORREIA LANDI - RG:
67 248 VALQUIRIA APARECIDA GERMANO DA SILVA - CPF'
s 70 ANA JULIA VASSALLO DE OLIVERA - CNH (Carteira Nacional de Habilitacdo);
69 207 JOCIENE PERPETUA NUNES ARRUDA - TItUIO de EleltOr,' i ,
70 176 JAQUELINE VICOSO DE CARVALHO CAMPOS ° Ceitlﬁcado de ReserVISta OU Dlspensa da
Incorporacdo, quando do sexo masculino;
71 197 TAINA FARIAS LA ,
- Comprovante de Residéncia;
72 220 NATIELI APARECIDA BARBOSA DA SILVA . . ~
- - Certiddo de Casamento ou de Nascimento (se nao
73 305 LUANA DOS SANTOS BATISTA MAGALHAES
: i casado);
74 140 MARIA CECILIA DE ALCANTARA PEREIRA s s A s
- Se casado, cépia do CPF do cénjuge;
L FINAE PEREIRA DA SILVA - Certiddo de Nascimento e CPF dos filhos, menores
v [ VANDA MARIA BATISTA e/ou dependentes (quando houver);
77 274 JOSIANE PERPETUA DA SILVA DA COSTA - COmprOVante dO ndmero dO PIS/PASEP
POIO ESCOLAR - Carteira de Trabalho (Apenas pags. da foto e da
1 174 VALERIA CRISTINA GASPARIN DA SILVA RABELO Qualificacdo Civil) ou verséo digital
5 186 VICTOR HUGO PRADO DO NASCIMENTO (https://www.gov.br/pt-br/temas/carteira-de-trabalho-
3 148 ELIMARA FERNANDES DE FREITAS dl Ital ; o i . i , . o
; . TR APAAECOA FRANSCD - Certiddo de quitacao eleitoral (é valida g Certiddo
retirada da internet
5 85 CINTIA PRISCILA MARQUES BARBOSA . . . . .
- (https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitaca
6 302 GUILHERME HENRIQUE MOISES FERNANDES .,
> P — o-eleitoral);
7 7 ROSANGELA FERREIRA DEALMEIDA MONTEIR . g . . . 7 )
: - Certiddo de antecedentes criminais (é vdlida a
8 129 ALAISA EDUARDA MENEZES DA SILVA . ~ . .
certidao retirada pela internet
9 20 MAILA MELOTTI .
https://www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx);
oo NATALIA BARBOSA GOMES - Conta corrente ou saldrio no banco Bradesco;
11 159 TAMIRES DE LIMA DA SILVA 'l foto 3X4 .
12 329 BRUNA RAFAELA DA SILVA CARDOSO - Certificados de conclusdo de ensino, cursos e
13 267 GISLEINE APARECIDA MICA BARBISAN especializagées, exigidos para o cargo e histérico escolar;
14 180 SANDRA BORGES DE QUEIROZ - Comprovante do Registro no Conselho da categoria
15 260 THIELLY ADRYAN LOPES CAVAGNA (ex.: CRC, CRQ, OAB, etc.),
16 359 MARINA JOSE SANTANA ANDREOTI DO LAUDO MEDICO ADMISSIONAL
17 2 IRAMAIA DA SILVA MUNIZ DEUS Constatada a regularidade da documentacgao, os
18 21 RAISSA EMANUELA ROMBAIOLO PINHO candidatos convocados serdao submetidos a exame médico
1o 205 PRISCILA RAQUEL CLARD admissional, com local, data e horario a serem
” - S ILMARA APARECIDA DA SILVA PANELA oportunamente publicados no Diario Oficial Eletronico, do
21 10 MARIA APARECIDA LOPES LOURENCO GONGALVES MunICIpIO da ESEanCIa TurIStlca de Ollmpla'
22 323 CARLA TAMIRES DOS SANTOS DEZIDERIO DISPOSICOES FINAIS .. .
Fica expressamente definido que, o nao
23 114 MARILZA BATTAUS DE ARAUJO . .
comparecimento do candidato em cada
24 287 EVELIN EDUARDA DE JESUS DE SOUZA N . o .
convocagao/atribuicdo, dentro dos prazos estipulados e
25 166 MARIA CRISTINA CARDOSO RIBEIRO . . . . . A . 7
previstos neste edital, implica na desisténcia tacita, sendo
® ROSTIT on o permitindo que o préximo candidato da lista de
27 134 MARIA JOSE VAZ DE LIMA CUNHA C|aSSIﬁcadOS SEJa COﬂVOCBdO
8 104 ADRIANA LUICIA DA SILVA RUAS E condicionado a comprovacdo dos requisitos para
2 193 JOAO PEDRO MONTAGNANA SUFICIER contratacdo e aptos na pericia médica os candidatos serao
30 236 KELLY BEATRIZ SOUZA RIBEIRO convocados pela Secretaria Municipal de Educacdo, em
31 48 CINTIA CALORA SIQUEIRA local e data a ser definido, para atribuicao de classes, salas
32 146 BEATRIZ KEMILE CALVES e aulas. Registre-se que a convocagao para atribuicao de
33 281 CAROLINA NEVES BENEVIDES classes, salas e aulas nao caracteriza garantia de classes,
3 161 ARIANE GABRIELI JODAS salas e aulas a todos Auxiliares de Educacdo convocados.
| | | I
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Olimpia, 30 de Dezembro de 2025.
MAX MENA
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO E CIDADE INTELIGENTE

Licitacoes e Contratos

Aviso de Licitacao

Aviso de Licitacao

Pregao Eletrénico para Registro de Precos n°. 162/2025

Objeto: Aquisicao de uniformes escolares, composto
por camiseta manga curta, camiseta sem mangas
“cavada”, camiseta de manga longa, calca unissex e
bermudas unissex, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Educacao da Prefeitura Municipal
da Estancia Turistica de Olimpia/SP. Recebimento das
propostas até dia 15/01/2026 as 08h30. Disputa as 09h do
dia 15/01/2026. Tel.:(17) 3279-3274. site:
https://e-licita.olimpia.sp.gov.br:8095. Olimpia, 29 de
dezembro de 2025.

Karolini Escobar de Souza
Diretora da Divisao de Gestao de Planejamento de
Compras

Aviso de Licitacao

Pregao Eletrénico para Registro de Precos n°. 163/2025

Objeto: Aquisicdo de materiais para manutencao do
parque semaférico para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Mobilidade
Urbana da Estancia Turistica de Olimpia/SP. Recebimento
das propostas até dia 16/01/2026 as 08h30. Disputa as 09h
do dia 16/01/2026. Tel.:(17) 3279-3274. site:
https://e-licita.olimpia.sp.gov.br:8095. Olimpia, 29 de
dezembro de 2025.

Karolini Escobar de Souza
Diretora da Divisao de Gestdo de Planejamento de
Compras

Homologacao / Adjudicacao

HOMOLOGAGAO DO PREGAO ELETRONICO N2
123/2025
As 09:01 horas do dia 29/12/2025, apds constatada a
regularidade dos atos procedimentais, o(a) Sr(a). MAX
MENA, Autoridade Competente, HOMOLOGA o Pregado
Eletronico N2 123/2025, que tem como objeto:
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
PRESTACAO COMUNS DE ENGENHARIA COM
FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA E MATERIAIS PARA A
MANUTENGCAO PREDIAL PREVENTIVA, CORRETIVA E
EMERGENCIAL SOB DEMANDA, DE PREDIOS E
EQUIPAMENTOS DAS EDIFICACOES DA PREFEITURA
MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA/SP.
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
OLIMPIA, 29 de Dezembro de 2025.
MAX MENA
Autoridade Competente
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PREGAO ELETRONICO N2 123/2025

ADJUDICAGCAO DO PREGAO ELETRONICO N° 123/2025

Nos termos da Lei n° 14.133/2021,ADJUDICA o Pregdo Eletrdnico N° 123/2025, que tem como objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA PRESTAQAO COMUNS DE ENGENHARIA COM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA E MATERIAIS PARA A MANUTENCAO
PREDIAL PREVENTIVA, CORRETIVA E EMERGENCIAL SOB DEMANDA, DE PREDIOS E EQUIPAMENTOS DAS EDIFICA(;@ES DA PREFEITURA
MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA/SP..

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA, 29 de Dezembro de 2025.

MAX MENA
Autoridade Competente
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Estancia Turistica de Olimpia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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OUTRAS ENTIDADES

Conselhos Municipais

Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS

RESOLUCAO N2 36, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025

0 Conselho Municipal de Assisténcia Social de Olimpia
- SP, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Municipal
n? 3.458 de 25 de Agosto de 2010, e conforme reuniao
extraordindria realizada em 29 de dezembro de 2025, na
sala dos conselhos, RESOLVE;

Artigo 12 - Fica Aprovado por este Conselho, a
indicacao do recurso financeiro na modalidade de Custeio
do Fundo Nacional de Assisténcia Social - FNAS, decorrente
da programacao n? 353390820250002, no valor de R$
150.000,00 (cento e cinquenta mil reais), para atender a
OSC Associacao Beneficente Cultural e Assistencial de
Olimpia - ABECAO, conforme oficio n® 1.091/2025/Gab-BR.

Artigo 22 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de
sua publicagao.

Olimpia/SP, 29 de dezembro de 2025.
Danubia Rodrigues de Morais
Presidente do CMAS

RESOLUCAO Ne 37, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025

0 Conselho Municipal de Assisténcia Social de Olimpia
- SP, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Municipal
n? 3.458 de 25 de Agosto de 2010, e conforme reuniao
extraordinaria realizada em 29 de dezembro de 2025, na
sala dos conselhos, RESOLVE;

Artigo 12 - Fica Aprovado por este Conselho, a
Renovacao da Inscricao para o ano de 2026, das
OrganizagOes da Sociedade Civil abaixo;

1. Associa¢cdo Mudando Vidas

2. Associacao Centro de Conviv. ao ldoso, Grupo Nova
Esperanca - 32 Idade

3. Fundagao Projeto Pescar

Artigo 22 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de
sua publicagao.

Olimpia/SP, 29 de dezembro de 2025.
Danubia Rodrigues de Morais
Presidente do CMAS
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