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DECRETO N°10.406
DE 26 DE ABRIL DE 2024

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES E O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FINANCAS E GESTAO, NOS
TERMOS DO ARTIGO 49 DA LEI
COMPLEMENTAR N° 1.253, DE 03 ABRIL DE
2024.

ROGERIO SANTOS, Prefeito Municipal de Santos,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este decreto dispbe sobre as atribuicbes e o
funcionamento das unidades administrativas que comp6em a estrutura organizacional da
Secretaria Municipal de Financas e Gestdo, nos termos da Lei Complementar n°® 1.253, de
03 de abril de 2024.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES SUBORDINADAS

Art. 2° A Secretaria Municipal de Finangas e Gestao
compde-se das seguintes unidades administrativas:

| — Gabinete do Secretario Municipal — GAB-SEFIN;

Il — Junta de Recursos Fiscais - JRF;

111 — Departamento de Controle Financeiro - DECONFI:
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a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do
Departamento de Controle Financeiro — SAAF-DECONFI;

b) Secdo de Controle de Convénios e Verbas Transferidas —
SECONV-SEFIN;

c) Secédo de Andlise Contabil — SEAC;

d) Secédo de Execucdo Contabil — SECONT;

e) Secdo de Liquidacédo de Despesa — SELIQ;

f) Secdo de Tomada de Contas — SETCON,;

g) Secdo de Arquivo Contabil — SEARQ;

h) Secdo de Execucdo Orcamentaria — SEOR;

i) Secdo de Analise e Empenho — SAEMP;

IV — Departamento do Tesouro Municipal - DTM:

a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do
Departamento do Tesouro Municipal — SAAF-DTM;

b) Secéo de Controle de Arrecadacdo — SECOA,;

c) Secédo de Execucéo Financeira — SEXEFI;

V — Departamento de Fiscalizacdo da Receita - DEFREC:

a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do
Departamento de Fiscalizagdo da Receita — SAAF-DEFREC;

b) Coordenadoria de Fiscalizacdo de Tributos Imobiliarios —
COFIS-IMO:

1) Secdo de Fiscalizagédo do Imposto Predial e Territorial
Urbano — SEFIS-IPTU:;

2) Secdo de Fiscalizacdo do Imposto de Transmisséo de
Bens Intervivos — SEFIS-ITBI;

c) Coordenadoria de Fiscalizacdo de Tributos Mobiliarios —
COFIS-MOB:

1) Secdo de Fiscalizacdo do Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza e Receitas Transferidas — SEFIS-ISS;

2) Secéo de Fiscalizacdo de Rendas Diversas — SEFIS-RD;

VI — Departamento de Administracdo Tributaria - DEATRI:

a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do
Departamento de Administracdo Tributaria — SAAF-DEATRI;

b) Coordenadoria de Planejamento Tributario — COPLAT:

1) Secdo de Auditoria e Procedimentos Tributarios -
SEAPROT;

2) Secdo de Politica e Legislacdo Tributarias — SEPOTRI,
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CAEFIS:

Fiscais - SEPARFI;

Publicidade — SEGESPA;
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c) Coordenadoria de Assuntos Econdomicos Fiscais —
1) Secdo de Parcelamento Administrativo de Debitos
2) Sec¢do de Cadastramento Tributario — SECATRI,

3) Secéo de Controle de Arrecadacao Fiscal — SECARFIS;

4) Secdo de Gestdo Tributaria do Patrimdnio Puablico e

VIl — Departamento de Fiscalizacdo Empresarial e

Atividades Viarias - DEFEMP:

a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do

Departamento de Fiscalizacdo Empresarial e Atividades Viarias — SAAF-DEFEMP;

SEFIS-EMP;
AMB;

DIR;

APEM;

DEAT:

b) Secdo de Fiscalizacdo Empresarial e Bancas de Jornal —
c) Secdo de Fiscalizagdo do Comercio Ambulante — SEFIS-
d) Secdo de Fiscalizacdo Dirigida e Quiosques — SEFIS-

e) Secdo de Fiscalizacdo de Feiras Livres — SEFIS-FEI;
f) Secdo de Analise de Processos Empresariais — SEFIS-

VIl — Departamento de Administracdo e Transportes -

a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do

Departamento de Administracéo e Transportes — SAAF-DEAT;

Imobiliarios — SEPROMCI;

— SEPATRI-SEFIN;

b) Coordenadoria do Poupatempo — COPOUP;

c¢) Coordenadoria Administrativa — CAD:

1) Secdo Administrativa — SEA-CAD;

2) Secdo de Gestdo de Préprios Municipais e de Contratos

3) Secéo de Conservacéo do Paco e Anexo — SECONSERYV;
4) Secdo de Gestdo do Patriménio Mobiliario e Imobiliario

5) Secdo de Gestdo de Contratos de Concessionarias e

Controle de Telefonia — SEGECCOT;

Administrativo — SEMAP;

6) Secdo de Manutencdo do Pagco e do Centro
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FROTA;

Trabalho — DEGEPAT:
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d) Coordenadoria de Transportes — COTRAN:

1) Secéo de Manutencdo da Frota — SEMAF;

2) Secdo de Operacdo da Frota — SEFROT;

3) Secdo de Almoxarifado da Frota — SEALM-FROTA;

4) Secdo de Apoio Técnico em Gestdo da Frota — SEATEC-

IX — Departamento de Gestdo de Pessoas e Ambiente de

a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do

Departamento de Gestao de Pessoas e Ambiente de Trabalho — SAAF-DEGEPAT;

Humanos — SEPLA-RH:;

Convénios — COMAC:

SIAM;
DEGEPAT;
SEACODE;

Santos - SEMAPS:;

SEADJU;

SEVALE;

b) Secdo de Planejamento de Politicas Publicas de Recursos
c) Coordenadoria de Movimentacdo, Atendimento e

1) Secéo de Atendimento de Pessoal — SEAP-DEGEPAT;
2) Secdo de Cargos e Salarios — SECAR;
3) Secdo de Ingresso, Acesso e Movimentagdo de Pessoal —

4) Secdo de Programas e Convénios — SECONV-
5) Secdo de Avaliacbes e Controle de Desempenho —
6) Secdo Escola Municipal de Administracdo Publica de

d) Coordenadoria de Controle de Pessoal — CCP:

1) Secdo de Beneficios e Direitos — SEBDIR;

2) Secdo de Célculo e Pagamento — SEPAG;

3) Secdo de Controle de Pessoal | - SECOP I;

4) Secdo de Controle de Pessoal Il — SECOP II;

5) Secdo de Atendimento as DeterminacBes Judiciais —

6) Secdo de Controle de Cestas Basicas e Vale-Transporte —
e) Coordenadoria de Medicina do Trabalho — COMED:

1) Secéo de Pericias Médicas — SEPEM;
2) Secdo de Medicina do Trabalho — SEMED;
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3) Secdo de Assisténcia Psicoldgica e Social ao Servidor —
SEAPSO;
4) Secdo de Readaptacéo Profissional — SEREA,;
5) Secédo de Apoio Comportamental —- SEACOMP;
f) Coordenadoria de Engenharia de Seguranca do Trabalho
— COSEG:

1) Secéo de Fiscalizacdo de Condicdes e de Equipamentos
de Seguranca — SEFIS;

2) Secéo de Seguranca do Trabalho — SESETRA,;

X — Departamento de Licitacdes e Suprimentos — DELIS:

a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do
Departamento de Licitagdes e Suprimentos — SAAF-DELIS;

b) Secdo de Apoio Técnico as Licitacbes — SALIC;

c) Coordenadoria de Licitagdes — COLIC;

d) Coordenadoria de Suprimentos — COSUPRI:

1) Secdo de Elaboracdo de Editais e Compras — SEEC-

SEFIN;
2) Secdo de Almoxarifado — SEALM-SEFIN;
3) Secdo de Pesquisa de Precos — SEPESP.
X CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Art. 3° Compete as Secbes de Apoio Administrativo e
Financeiro:

| — participar da elaboragdo e acompanhar o or¢camento do
orgdo, propondo as alteracfes que se facam necessarias;

Il — providenciar materiais e equipamentos de escritorio
necessarios ao desenvolvimento das atividades do 0rgéo;

I11 — gerenciamento dos recursos com a emissao de cheques
e de cartdes e verificar as prestacdes de contas;

IV — providenciar empenho dos valores de fornecimentos;

V — executar e organizar 0 expediente de processos
administrativos;

VI — controlar o encaminhamento de questes de recursos
humanos relativas aos servidores;
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VIl — executar outras tarefas correlatas a critério da
autoridade competente.

Art. 4° Compete a Junta de Recursos Fiscais as atribuicGes
e a constituicdo estabelecidas por lei, em especial a Lei n® 3750, de 20 de dezembro de
1971, que instituiu o Codigo Tributario do Municipio.

Art. 5° Compete ao Departamento de Controle Financeiro:

| — gerenciar:

a) 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantagdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretéario, especialmente os relatorios sobre as financas
publicas municipais;

C) restos a pagar;

d) as atividades e atribuicdes das se¢des subordinadas;

Il — autorizar empenhos da despesa publica e ordens de
pagamento exaradas nos formularios de liquidacdo da despesa;

I11 — controlar penhora de crédito de fornecedores;

IV — controlar e informar impostos retidos na fonte por
empresas e prestadores de servico;

V — propor medidas para a melhoria da qualidade e
produtividade do setor de Financas;

VI — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gest&o.

Art. 6° Compete a Secdo de Controle de Convénios e
Verbas Transferidas:

| — executar a prestacdo de contas das verbas recebidas pelo
Municipio, a qualquer titulo, junto aos 6rgdos concedentes;

Il — acompanhar os convénios firmados pelos 6rgdos
municipais com o Estado ou a Unido, e dar suporte na comprovacdo dos gastos
realizados;

Il — elaborar e cuidar das certiddes necessarias a
formalizac&o de convénios;

IV — providenciar controle sobre os saldos de verbas
recebidas, emitindo relatorio para uso interno ou externo;
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V — controlar saldos de acordos de parcelamento de dividas
com fornecedores ou da administracdo indireta;

VI — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Controle Financeiro.

Art. 7° Compete a Secdo de Andlise Contabil:

| — acompanhar e registrar 0s processos de precatorios;

Il — emitir o relatorio do percentual de cotas de precatérios;

Il — analisar os documentos fiscais e contabeis das
entidades do terceiro setor pleiteantes de habilitacdo perante 0 municipio para
recebimento de subversdo ou contribuigdes.

Art. 8° Compete a Secdo de Execucdo Contabil:

I — registrar e contabilizar as operacbes economicas,
financeiras e patrimoniais;

Il — elaborar balancetes mensais e balango anual;

I11 — providenciar abertura e encerramento de livros fiscais;

IV — manter o controle de empréstimos contraidos e
concedidos pelo Executivo;

V — elaborar demonstrativos relativos as despesas com
educacao;

VI — informar os valores recolhidos e a baixa de depésitos;

VI — contabilizar a movimentacédo dos almoxarifados;

VIl — manter atualizados os informativos destinados ao
Governo Federal através do sistema de coleta de dados contébeis (on-line).

IX — efetuar a consolidacdo dos demonstrativos contabeis
da administracéo direta e indireta;

X — controlar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado de
toda a documentacédo contabil;

XI - executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Controle Financeiro.

Art. 9° Compete a Sec¢éo de Liquidacdo de Despesa:
I — emitir ordens de pagamento de despesas e

adiantamentos;
Il — verificar os documentos e titulos comprobatorios do

respectivo crédito e atestar a condicdo de direito adquirido do credor;
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11 — determinar a data de pagamento mediante contratos e
titulos;

IV — manter controle sobre os contratos para efeito de
liquidacao da despesa;

V — manter controle sobre as subvencdes e auxilios no que
tange a condicdo da liquidacao;

VI — verificar os documentos fiscais e tributos recolhidos
ou a serem recolhidos, conforme legislacédo vigente;

VI1I — efetuar controle das retencbes por penhoras judiciais;

VIl — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Diretor do Departamento de Controle Financeiro.

Art. 10. Compete a Secdo de Tomada de Contas:

I — averbar os cheques de adiantamento a servidores;

Il — analisar as prestagfes de contas dos adiantamentos
concedidos;

11 — analisar a documentacdo referente a habilitacdo de
entidades contempladas com auxilios e ou subvencdes;

IV — analisar as prestacbes de contas dos recursos
repassados as entidades;

V — analisar as prestagdes de contas dos fundos municipais;

VI — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Controle Financeiro.

Art. 11. Compete a Se¢do de Arquivo Contabil:

| — arquivar na ordem cronolégica o0s processos de
pagamentos e documentos de caixa, separando-os por fonte de recursos, para fins de
atendimento a auditoria do Tribunal de Contas do Estado;

Il — arquivar processos de prestacdo de contas relativas a
cheque de adiantamento;

Il — arquivar processos de prestacdo de contas de
subvencdes, auxilios e convénios;

IV — encaminhar ao arquivo geral os processos ja auditados
pelo Tribunal de Contas do Estado;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Controle Financeiro.
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Art. 12. Compete a Se¢do de Execucdo Orcamentaria:

| — efetuar o controle da Execucdo Orcamentaria no ambito
da Administracdo Direta Municipal e provisionar 0s recursos orcamentarios para 0
prosseguimento das despesas;

Il — controlar os gastos de Dotagfes de Recursos
Vinculados, quando houver;

11 — preparar e publicar os relatorios e demonstrativos em
atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal,

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
de Departamento de Controle Financeiro.

Art. 13. Compete a Se¢do de Anélise e Empenho:

I — emitir notas de empenho;

Il —analisar a documentacdo prévia ao empenho;

11 — emitir os relatérios de acompanhamento dos saldos de
empenho, fornecedores e contratos;

IV — emitir anulagdes e cancelamentos de empenho;

V — manter o cadastro atualizado das leis que concedem
subvencoes e auxilios a entidades;

VI — manter o cadastro de cheques de adiantamento
emitidos; VII - manter o cadastro de fornecedores da Prefeitura;

V11 — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Controle Financeiro.

Art. 14. Compete ao Departamento do Tesouro Municipal:

| - gerenciar:

a) 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo, na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantacdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente aqueles destinados ao
acompanhamento da arrecadacdo, despesa, levantamento de débitos existentes e
aplicaces financeiras dos recursos disponiveis;

c) a elaboracdo de diagndsticos, estudos, progndsticos,
criacdo e manutencdo de indicadores de fluxo de caixa para a tomada de decisdes
financeiras;

d) as unidades subordinadas;
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Il — manter controle sobre emissdo de cheques,
transferéncias financeiras, guarda de dinheiro, titulos e documentos;

11 — propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade no setor de Financas;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gestéo.

Art. 15. Compete a Se¢do de Controle de Arrecadacéo:

I — controlar, organizar e racionalizar as atividades
administrativas ligadas ao controle da arrecadacéo dos tributos municipais;

Il — controlar a movimentagdo nos bancos arrecadadores e
centralizadores;

I11 — controlar os repasses estaduais e federais;

IV — elaborar balancetes mensais e anuais da arrecadagéo
municipal;

V — executar o controle dos comprovantes de arrecadacao,
arquivos de meio magnético, guias de repasses e extratos bancarios;

VI — executar a classificacdo da arrecadacéo;

VIl — remeter nos prazos legais a Secdo de Execucdo
Financeira os relatdrios de repasses a Salude e a Educacéo;
VIl — verificar previamente as contas de arrecadacdo e

extratos bancarios, mediante o controle dos rendimentos financeiros e a execugdo da
rotina de baixa dos tributos municipais;

IX — providenciar, mensalmente, a publicacdo de que trata o
artigo 162 da Constituicdo Federal;

X — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento do Tesouro Municipal.

Art. 16. Compete a Secdo de Execucéo Financeira:

I — coordenar e racionalizar as atividades ligadas a
execucdo, controle e contabilizacdo de pagamentos, saldos bancéarios e aplicacGes
financeiras;

Il — efetuar pagamentos a fornecedores, prestadores de
servicos, locadores e contribuintes, mediante a emissdo de cheques ou qualquer meio de
pagamento previsto no Sistema Brasileiro de Pagamentos;

I11 — confeccionar relatorios e documentos contabeis;
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IV — controlar e efetuar as transferéncias decendiais a
Educacdo e a Saude, com base nos relatorios encaminhados pela Secdo de Controle da
Arrecadacao;

V — publicar, nos prazos legais, a relagdo dos repasses
recebidos dos Governos Estadual e Federal;

VI — controlar os caixas lotados no Departamento do
Tesouro Municipal, responsaveis pelos pagamentos a terceiros e recebimentos de receitas
municipais, em carater subsidiario;

VIl — fornecer assessoria as demais Secretarias, no que
tange aos assuntos pertinentes a sua competéncia;
VIl — fiscalizar os pagamentos sujeitos a retencdo de

tributos;
IX — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento do Tesouro Municipal.

Art. 17. Compete ao Departamento de Fiscalizacdo da
Receita:

| - gerenciar:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo, na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantagdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente aqueles destinados ao
acompanhamento e a fiscalizacdo de tributos municipais e ao planejamento das politicas
tributarias junto ao Departamento de Administracdo Tributaria e sua implantagéo;

c) a elaboracdo de diagndsticos, estudos, progndsticos,
criacdo e manutencgdo de indicadores de anélise, para fundamentar e subsidiar o processo
decisorio do Departamento de Administracdo Tributaria, relativamente as inscricfes
cadastrais, alteracGes, cancelamentos, restituicdes, isen¢des, imunidades, parcelamentos e
langamentos de tributos;

d) as unidades subordinadas;

Il — propor modificacBes e atualizagbes necessarias ao
Caodigo Tributario do Municipio;

Il — participar na elaboracdo e implantacdo dos
procedimentos e regulamentos relativos a questdo tributaria, em conjunto com o
Departamento de Administragdo Tributaria;
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IV — propor medidas visando & melhoria da qualidade e
produtividade do setor de Financas, especialmente as alteracbes na sistematica de
fiscalizacdo de tributos municipais, a fim de melhorar a arrecadacdo municipal;

V - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gest&o.

Art. 18. Compete a Coordenadoria de Fiscalizacdo de
Tributos Imobiliarios:

| — coordenar:

a) a fiscalizacdo dos Impostos Predial e Territorial Urbano,
Contribuicdo de Melhoria e Imposto sobre Transmissdo de Bens Imoveis Intervivos;

b) as fiscalizagbes dirigidas em conjunto com o
Departamento de Administracdo Tributaria e propor alteracdes e melhorias ao Codigo
Tributéario do Municipio;

c) a instrucdo dos processos decisorios relativos a
inscriges, alteracdes, cancelamentos, restituicdes, isenc¢des, imunidades e langamentos de
tributos;

d) os expedientes para incluséo e alteracdes cadastrais “ex-
officio” e proferir despachos em processos inerentes a Coordenadoria;

e) estudos que visem o aperfeicoamento do cadastro e
fiscalizacdo imobilidria e propor melhorias em redes e sistemas de processamento de
dados, para o aperfeicoamento dos servicos de fiscalizacao;

f) a participacdo em palestras, cursos, seminarios e
encontros para formagdo permanente em servico, aprimoramento da produtividade e
qualidade na execucdo de servi¢os publicos;

Il — propor, quando for o caso, o cancelamento da inscrigéo
na divida ativa dos tributos sob sua responsabilidade;

11 — participar de reunifes junto a entidades ligadas ao
ramo imobiliario e entidades cartoriais, para identificacdo de desvios e melhorias na
sistematica dos impostos imobiliarios;

IV — participar da revisdo das inscricBes imobiliarias de
todas as propriedades favorecidas por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da
isencdo total ou parcial;

V — propor regulamentacdo de todos os dispositivos legais
pertinentes e participar da elaboracéo da Planta Generica de Valores;

VI — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Fiscalizacdo da Receita.
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Art. 19. Compete a Secdo de Fiscalizacdo do Imposto
Predial e Territorial Urbano:

I — promover a fiscalizagdo dos Impostos Predial e
Territorial Urbano;

Il — acompanhar e relatar e emitir relatérios mensais sobre
0s servicos de fiscalizacdo realizados;

11 — encaminhar, ap6s andlise e parecer fundamentado, o0s
processos referentes a pedidos de cancelamento de tributos e multas, restituicdes de
tributo e emolumentos que lhe sejam pertinentes;

IV — praticar os atos concernentes a fiscalizacdo, referentes
a despachos e procedimentos, obedecendo as normas da legislagdo municipal;

V — abrir expediente para inclusdo e alteragbes cadastrais
“ex-officio”;

VI — instruir processos e encaminhamentos para despacho
final da autoridade competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

VIl — participar nas revisdes das inscrices de todos 0s
contribuintes favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isencédo
total ou parcial,

VI — propor alteracdes e melhorias ao Cdodigo Tributario
do Municipio;

IX — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Fiscalizacdo de Tributos Imobiliarios.

Art. 20. Compete a Secdo de Fiscalizacdo do Imposto de
Transmisséo de Bens Intervivos:

I — promover a fiscalizagcdo do Imposto sobre a Transmissao
de Bens Imoveis;

Il — promover fiscalizagdo nos cartdrios e tabeliées;

II1 — emitir relatérios mensais sobre 0s servicos de
fiscalizacao efetuados;

IV — encaminhar, ap6s analise e parecer fundamentado, os
processos referentes a pedidos de cancelamento de tributos e multas, restituicbes de
tributos e emolumentos que lhe sejam pertinentes;

V — praticar os atos concernentes a fiscalizagao, referentes a
despachos e procedimentos, obedecendo as normas da legislagdo municipal;
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VI — abrir expediente para inclusdo e alteracOes cadastrais
“ex-officio”;

VII — instruir processos e encaminhamentos para despacho
final da autoridade competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

VIII — participar nas revisbes das inscricdes de todos os
contribuintes favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isencao
total ou parcial;

I X — prestar assisténcia adequada aos contribuintes;

X — propor alteracdes e melhorias ao Codigo Tributario do
Municipio;

Xl — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Fiscalizacdo de Tributos Imobiliarios.

Art. 21. Compete a Coordenadoria de Fiscalizagcdo de
Tributos Mobiliarios:

| — coordenar:

a) a fiscalizacdo do Imposto Sobre Servigcos de Qualquer
Natureza,;

b) as fiscalizagbes dirigidas em conjunto com o
Departamento de Administracdo Tributaria;

c) as modificacdes necessarias ao Codigo Tributario do
Municipio;

d) a instrucdo dos processos decisorios relativos a
alteracdes, cancelamentos, restituicdes, isengdes, imunidades e langamentos de tributos;

Il — propor, quando for o caso, o cancelamento da inscrigéo
na divida ativa dos tributos sob sua competéncia;

111 — proferir despachos em processos inerentes a
Coordenadoria;

IV — analisar e encaminhar os expedientes para inclusao e
alteracdes cadastrais “ex- officio”;

V — participar dos estudos estatisticos das receitas das
atividades mais significativas e das empresas de maior representatividade;

VI — participar da anélise referente as receitas transferidas
do Estado (ICMS e IPVA) e outras a critério do Departamento de Administracao
Tributaria;
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VIl — participar da revisdo das inscricbes mobiliérias de
todos os contribuintes favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da
isencdo total ou parcial;

VIIlI — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Diretor do Departamento de Fiscalizagdo da Receita.

Art. 22. Compete a Secdo de Fiscalizacdo do Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza e Receitas Transferidas:

I — planejar e articular todas as acdes da fiscalizacdo dos
tributos sob sua responsabilidade;

Il — propor modificacbes e atualizacbes necessarias ao
Cadigo Tributéario do Municipio;

11 — encaminhar, ap6s andlise e parecer fundamentado, 0s
processos referentes a pedidos de cancelamento de tributos e multas, restituicbes de
tributos e emolumentos que lhe sejam pertinentes;

IV — praticar os atos concernentes a fiscalizacdo, referentes
a despachos e procedimentos, quanto ao ISSQN, obedecendo as normas da legislacéo
municipal;

V — instruir processos e encaminhamentos para despacho
final da autoridade competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

VI — autorizar e controlar as emissdes de Notas Fiscais
solicitadas pelos contribuintes;

VI1I — abrir expediente para inclusdo e alteragGes cadastrais
“ex-officio™;

VIl — participar nas revisfes das inscricdes de todos 0s
contribuintes favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isencédo
total ou parcial;

IX — emitir relatérios mensais relacionados as fiscalizagdes
realizadas;

X — realizar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe da
Coordenadoria de Fiscalizacdo de Tributos Mobiliarios.

Art. 23. Compete a Secdo de Fiscalizacdo de Rendas
Diversas:

I — articular todas as ac¢des da fiscalizagdo dos tributos e
posturas sob sua responsabilidade;
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Il — propor modificacbes e atualizacGes necessarias ao
Caodigo Tributario do Municipio;

I11 — praticar os atos concernentes a fiscalizagéo, referentes
a despachos e procedimentos, quanto a localizagdo e funcionamento regulares do
comeércio, indlstria ou atividade profissional e outras receitas, obedecendo as normas da
legislacdo municipal,

IV — dar suporte para a manutencdo e atualizacdo do
cadastro de contribuintes do Imposto Sobre Servicos e da Taxa de Licenga;

V — abrir expediente para inclusdo e alteragbes cadastrais
“ex-officio™;

VI — encaminhar, ap6s andlise e parecer fundamentado, os
processos referentes a cancelamento de multa e pedidos de restituicdo de tributos e
emolumentos que lhe sejam pertinentes;

VIl — proferir encaminhamento para despachos finais de
autoridade pertinente nos processos relativos aos tributos sob competéncia e em processos
relativos as atividades comerciais, industriais ou profissionais;

VIl — propor, quando for o caso, o cancelamento da
inscricdo na divida ativa de tributos pertinentes;

IX — participar das revisdes nas inscricdes mobiliarias de
todos os contribuintes favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da
isencdo total ou parcial;

X — emitir relatérios mensais, relacionando fiscalizacdes
realizadas e outros a critério da chefia;

X — estabelecer os valores das multas referentes a autos de
infracdo, observados os critérios determinados pela legislacéo tributaria do Municipio;

X1l — executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe
da Coordenadoria de Fiscalizacdo de Tributos Mobiliarios.

Art. 24. Compete ao Departamento de Administracédo
Tributéria:

| — gerenciar:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo, na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantacdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente aqueles destinados ao
acompanhamento e a fiscalizacdo de tributos municipais e ao planejamento das politicas
tributarias junto ao Departamento de Fiscalizacdo da Receita;
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c) a elaboracdo de diagndsticos, estudos, progndsticos,
criagdo e manutencdo de indicadores de analise, para fundamentar e subsidiar 0 processo
decisorio, para implantacdo de melhorias nos sistemas de fiscalizacdo, arrecadacéo e
cadastro;

d) as unidades subordinadas;

Il — propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade do setor de Financas, especialmente as alteracbes na sistematica de
fiscalizagdo de tributos municipais, a fim de melhorar a arrecadacdo municipal;

11 — propor modificacdes e atualizacBes necessarias ao
Caodigo Tributario do Municipio e participar na elaboracédo e implantacdo de melhoria nos
controles cadastrais e fiscais dos contribuintes do Municipio, utilizando, inclusive, de
convénios com a area tributaria Estadual e Federal, e os Cartdrios de Registro de Imoveis;

IV — coordenar o processo de revisdo da Planta Genérica de
Valores, incluindo a regulamentacdo dos critérios técnicos pertinentes;

V — promover auditoria interna nos procedimentos
utilizados pelo Departamento de Fiscalizagdo da Receita para estabelecer rigorosa
aplicacdo da legislacdo municipal,

VI — analisar os comportamentos setoriais visando adequar
os tributos, de maneira a torna-los uma receita realizavel a Administracdo e um custo
sustentavel as atividades analisadas, visando estabelecer condicBes necessarias e
suficientes para viabilizar investimentos e geracdo de empregos sem implicar em reducéo
das receitas tributérias;

VIl — analisar, controlar, propor e implementar medidas
referentes ao controle e maximizacao das receitas transferidas do Estado - ICMS e IPVA -
e outras a critério do Secretario Municipal de Financas e Gest&o;

VIIlI — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gestéo.

Art. 25. Compete a Coordenadoria de Planejamento
Tributario:

| — coordenar:

a) os estudos referentes ao comportamento dos tributos
global e setorialmente, visando a justica fiscal e a melhoria na arrecadacao;

b) a elaboracdo dos projetos de leis de melhorias e
alteracbes necessarias ao Codigo Tributario do Municipio e a outros dispositivos legais
que necessitem de aperfeicoamento;
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c) coordenar estudos visando adequar a estrutura formal e
funcional do sistema tributario e para tomada de decisfes, sobre a distribuicdo social,
setorial e espacial da carga tributaria;

Il — analisar os efeitos dos tributos sobre o comportamento
dos agentes econdmicos, indicando diretrizes para minimizar as distorgoes;

Il — coordenar auditoria interna e nos procedimentos
utilizados pelo Departamento de Fiscalizagdo da Receita visando estabelecer rigorosa
aplicagéo da legislacdo municipal;

IV — planejar auditoria nas certid6es dos tributos municipais
emitidas para comprovacao de suas integridades;

V — proferir despacho sobre alteracdes, cancelamentos,
restituicdes, isenc¢des, imunidades e lancamentos de tributos;

VI — assessorar a urbanizagdo da area continental, a fim de
propiciar a cobranca adequada do IPTU, ITBI e Taxa de Remogéo de Lixo;

VIl — coordenar agOes direcionadas de fiscalizagéo,
baseadas em levantamentos efetuados nos sistemas informatizados;
VIl — estudar, regulamentar e controlar a aplicacédo da

legislacdo tributaria;

IX — manter-se atualizada com relagdo a legislacdo
municipal, estadual e federal no que concerne a possiveis alteragdes nas receitas
municipais;

X — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Administracdo Tributaria.

Art. 26. Compete a Secdo de Auditoria e Procedimentos
Tributéarios:

I — analisar o comportamento dos contribuintes global e
setorialmente, verificando desvios significativos, para tomadas de decisoes;

Il — propor melhorias e alteracBes necessarias ao Codigo
Tributario do Municipio e a outros dispositivos legais que necessitem de
aperfeicoamento;

Il — executar auditoria interna e nos procedimentos
utilizados pelo Departamento de Fiscalizagcdo da Receita visando estabelecer rigorosa
aplicacdo da legislacdo municipal,

IV — promover auditoria nas certiddes dos tributos
municipais emitidas para comprovacéo de suas integridades;
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V — através de levantamentos dos contribuintes e atividades
nos sistemas informatizados, propor agdes direcionadas de fiscalizacao e de alteracdes nos
procedimentos;

VI — participar da urbanizacao da area continental, a fim de
propiciar a cobranca adequada do IPTU, ITBI e Taxa de Remogéo de Lixo;

VI — executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe
da Coordenadoria de Planejamento Tributéario.

Art. 27. Compete a Secdo de Politica e Legislacdo
Tributarias:

| —analisar o comportamento dos tributos pertinentes global
e setorialmente, visando a justica fiscal e melhoria na arrecadacéo;

Il — promover estudos visando adequar a estrutura formal e
funcional do sistema tributério;

111 — manter estudos, para tomada de decisdes, sobre a
distribuicéo social, setorial e espacial da carga tributaria;

IV — analisar os efeitos dos tributos sobre o0 comportamento
dos agentes econdmicos, indicando diretrizes para minimizar as distorgoes;

V — propor melhorias e alteraces necessarias ao Codigo
Tributario do Municipio e a outros dispositivos legais que necessitem de
aperfeicoamento;

VI — estudar, regulamentar e controlar a aplicacdo da
legislacdo tributéria;

VIl — promover cursos, palestras e outras atividades que
impliquem esclarecimentos quanto a correta aplicacéo das leis tributérias;
VIII — manter-se atualizado com relacdo a legislacdo

municipal, estadual e federal no que concerne a possiveis alteragdes nas receitas
municipais;

IX — executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe
da Coordenadoria de Planejamento Tributéario.

Art. 28. Compete a Coordenadoria de Assuntos
Econdmicos Fiscais:

| — coordenar:

a) a analise do comportamento dos tributos global e
setorialmente, e propor ac6es visando a justica fiscal e melhoria na arrecadacéo;
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b) as atividades relacionadas ao langamento e arrecadacéo
dos Impostos Municipais, Contribuicdo de Melhorias e da Taxa de Licenca de
Localizacdo e Funcionamento;

c) o acompanhamento e controle das receitas transferidas
dos impostos estaduais;

d) emitir relatorios mensais de previsdo de arrecadacao;

Il — encaminhar, apo6s analise e parecer fundamentado, os
processos referentes a cancelamento de multa e pedidos de restituicdo de tributos e
emolumentos que lhe sejam pertinentes;

Il — estudar o aperfeicoamento das técnicas de
arrecadacéo;

IV — informar e despachar processos atinentes a
Coordenadoria;

V — coordenar a apuracao do crédito tributario dos tributos
lancados de oficio sob sua competéncia;

VI — coordenar o cadastramento de contribuintes dos
Impostos Municipais, Contribuicdo de Melhorias e da Taxa de Licenca de Localizagdo e
Funcionamento;

VII — propor melhorias e participar da revisdo, modificacéo
e atualizacdo do Codigo Tributario do Municipio;

VIl — revisar as inscricbes de todos os contribuintes
favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isenc¢éo total ou parcial,
juntamente com setores envolvidos, para tomada de decisoes;

IX — acompanhar e assessorar a elaboracdo da Planta
Genérica de Valores;

X — propor, quando for o caso, o cancelamento da inscrigéo
na divida ativa, instruindo os respectivos processos;

XI — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Administragdo Tributaria.

Art. 29. Compete a Secdo de Parcelamento Administrativo
de Débitos Fiscais:

| — receber, analisar e dar despacho em todos as solicitacfes
de parcelamento de débitos ndo inscritos na divida ativa;

Il — analisar e cadastrar todos os contribuintes solicitantes
de parcelamento;
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Il — promover o langamento de guias, ou carnés, de
recolhimento dos parcelamentos de débitos néo inscritos;

IV — exercer o controle dos parcelamentos e notificar
contribuintes inadimplentes;

V — solicitar inscri¢do na divida ativa dos valores residuais
dos parcelamentos de débitos ainda ndo inscritos;

VI — prestar atendimento adequado ao publico nos assuntos
correlatos;

VIl — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Assuntos Econdmicos Fiscais.

Art. 30. Compete a Se¢do de Cadastramento Tributario:

I — cadastrar contribuintes dos Impostos Municipais,
Contribuicdo de Melhoria e da Taxa de Licenca de Localiza¢do e Funcionamento;

Il — manter atualizado o cadastro de contribuintes;

11 — propor melhorias e participar da revisédo, modificacao
e atualizacdo do Codigo Tributario do Municipio;

IV — analisar e, quando for o caso, proferir parecer, a fim de
subsidiar o processo decisorio da autoridade competente, sobre altera¢cfes, cancelamentos,
isencOes e imunidades;

V — informar e despachar processos a respeito de inscri¢es
e alterac@es relativas ao Cadastro Imobiliario;

VI — emitir certiddes atinentes ao Cadastro Tributario;

VIl — revisar as inscricbes de todos os contribuintes
favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isenc¢éo total ou parcial,
juntamente com setores envolvidos, para tomada de decisdes pelos setores competentes;

VIIl — acompanhar e assessorar a elaboracdo da Planta
Genérica de Valores;

IX — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Assuntos Econdmicos Fiscais.

Art. 31. Compete a Secdo de Controle de Arrecadacgéo
Fiscal:

I — exercer o controle da arrecadacdo dos Impostos
Municipais, Contribuicdo de Melhoria e da Taxa de Licenca de Localizagdo e
Funcionamento;
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Il — acompanhar e controlar as receitas transferidas dos
impostos estaduais;

11 — propor melhorias e participar da revisdo, modificacéo
e atualizacdo do Cddigo Tributario do Municipio;

IV — analisar e quando for o caso fundamentar, a fim de
subsidiar o processo decisorio da autoridade competente, sobre altera¢@es, cancelamentos,
restituicoes, isengdes, imunidades e lancamentos de tributos;

V — emitir certidBes dos tributos municipais, apds despacho
do 6rgdo competente e sobre demais assuntos que digam respeito ao Cadastro Tributario;

VI — revisar as inscricbes de todos os contribuintes
favorecidos por beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isen¢éo total ou parcial,
juntamente com setores envolvidos, para tomada de decisdes pelos setores competentes;

VII — apurar os créditos tributarios sob sua competéncia;

VI — emitir notificagcdes para os contribuintes que tenham
débitos a serem inscritos na divida ativa;

IX — promover o langamento, ou disponibilizar via Internet,
para 0s contribuintes que solicitarem pagamento de débitos vencidos antes da sua
inscricdo na divida ativa;

X — acompanhar e assessorar a elaboracdo da Planta
Genérica de Valores;

Xl — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Assuntos Econdmicos Fiscais.

Art. 32. Compete a Secdo de Gestdo Tributaria do
Patrimonio Publico e Publicidade:

| — executar levantamento de todos os espacos publicos
ocupados por atividades;

Il — promover o cadastramento de todos 0s espagos
publicos ocupados por atividades;

II1 — pesquisar e manter cépia arquivada de todas as
concessdes de ocupacao de espacos publicos homologadas;

IV — promover o langcamento das taxas e precos publicos
das atividades aos contribuintes ocupantes;

V — estudar e propor estudo de levantamento dos anuncios
nas vias e logradouros publicos;

VI — estudar e criar o cadastro de anuncios;

V11 — promover o langamento da taxa de publicidade;
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VIII — controlar e acompanhar o recolhimento dos
lancamentos efetuados;

IX — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Assuntos Econémicos Fiscais.

Art. 33. Compete ao Departamento de Fiscalizacdo
Empresarial e Atividades Viarias:

| — gerenciar:

a) 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo, na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantagdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretario Municipal de Financas e Gestdo destinados ao
acompanhamento das atividades do Departamento;

c) a fiscalizagdo, 0 acompanhamento e o licenciamento das
atividades que envolvam o comércio, a industria, a prestacdo de servicos e 0s demais
estabelecimentos que possuam concentracdo de pessoas sob qualquer titulo;

d) a fiscalizacdo, o0 acompanhamento e o licenciamento das
atividades que envolvam o comércio ambulante, as feiras livres, as bancas de jornal e 0s
quiosques, bem como cadastramento de permissionarios e suas atualizagdes;

e) a fiscalizacdo do comércio de publicidade em vias e
logradouros publicos;

Il - propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade das atividades do Departamento;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gest&o.

Art. 34. Compete a Secdo de Fiscalizacdo Empresarial e
Bancas de Jornal:

| — fiscalizar as atividades que envolvam o comércio, a
industria e a prestacdo de servicos no Municipio, inclusive bancas de jornal;

Il — emitir parecer em pedido de concesséo, transferéncia de
licencas, cassacdo, remocao, suspensdo e arquivamento relativas as bancas de jornal;

I11 — coordenar as agdes de fiscalizagdes rotineiras;

IV — controlar a aplicacdo do Codigo de Posturas do
Municipio e legislacdo municipal correlata, no que couber;

V — executar processos instruidos com despacho decisério
referente a transferéncia, cassacdo ou concessdo de licenca;
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VI — encaminhar para inscricdo na Divida Ativa multas e
precos publicos ndo pagos;

VIl — praticar os atos concernentes a fiscalizacdo quanto a
publicidade e as atividades exercidas, a localizacdo e funcionamento regulares do
comeércio, industria e atividade profissional;

VIII — praticar os atos concernentes a despachos decisorios
e procedimentos dos processos de baixa de licenca e publicidade de pessoas fisicas e
juridicas;

IX — executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor
do Departamento de Fiscalizacdo Empresarial e Atividades Viarias.

Art. 35. Compete a Secdo de Fiscalizacdo do Comércio
Ambulante:

| — fiscalizar as atividades do comércio ambulante e
informal, zelando pelo cumprimento da legislagdo vigente;

Il — analisar e emitir parecer fundamentado nos processos
sobre pedido de concessdo, transferéncia de licencas, alvara, cassacdo, suspensdo e
arquivamento;

I11 — coordenar as agdes de fiscalizagdes rotineiras;

IV — controlar a aplicacdo do Codigo de Posturas do
Municipio;

V — executar processos instruidos com despacho decisorio
referente a transferéncia, cassacdo ou concessao de licencga;

V1 — verificar o deferimento ou indeferimento de processos
e preparar as publicagoes;

VIl — providenciar inscricdo na Divida Ativa de multas e
precos publicos ndo pagos;

VIl — fiscalizar propaganda em postes, fachadas e faixas
em vias publicas;

IX — executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor
do Departamento de Fiscalizacdo Empresarial e Atividades Viarias.

Art. 36. Compete a Secdo de Fiscalizacdo Dirigida e
Quiosques:

I — realizar fiscalizacdo dirigida especificamente a
estabelecimentos, locais de eventos, feiras, e outras atividades pertinentes a critério da
Chefia do Departamento;
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Il — fiscalizar, emitir parecer em pedido de concessao,
transferéncia de licencas, cassacdo, suspensdo e arquivamento relativas aos quiosques
publicos;

11 — analisar e emitir parecer fundamentado nos processos
sobre pedido de cassacdo, suspensao e encerramento de atividades;

IV —fiscalizar denuncias em geral;

V — coordenar as acoes de fiscalizacOes direcionadas;

VI — controlar a aplicacdo do Cddigo de Posturas do
Municipio;

VII — participar e organizar forcas tarefa pertinente as areas
de atuagéo do Departamento;

VIl — encaminhar para inscri¢do na Divida Ativa multas
nédo pagas;

IX — executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor
do Departamento de Fiscalizacdo Empresarial e Atividades Viarias.

Art. 37. Compete a Secdo de Fiscalizacdo de Feiras Livres:

| — fiscalizar as atividades do comércio de feiras livres,
zelando pelo cumprimento da legislagdo vigente;

Il — analisar e emitir parecer fundamentado nos processos
sobre pedido de concessdo, transferéncia de licencas, alvara, cassacdo, suspensao e
arquivamento;

I11 — coordenar as acOes de fiscalizagdes rotineiras;

IV — controlar a aplicacdo do Codigo de Posturas do
Municipio;

V — executar processos instruidos com despacho decisorio
referente a transferéncia, cassacdo ou concessdo de licenca;

VI — verificar o deferimento ou indeferimento de processos
e preparar as publicacoes;

VIl — providenciar inscricdo na Divida Ativa de multas e
precos publicos ndo pagos;

VIl — executar outras tarefas correlatas a critério do
Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Empresarial e Atividades Viarias.

Art. 38. Compete a Secdo de Analise de Processos
Empresariais:
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I — analisar e emitir parecer fundamentado nos processos
sobre pedido de concessdo, transferéncia de licencas, alvara, cassacdo, suspensdo e
arquivamento;

Il — exarar a decisdo de deferimento ou indeferimento de
processos e preparar as publicagdes além da expedicéo dos alvaras de funcionamento;

I11 — praticar os atos concernentes aos despachos decisorios
e procedimentos, quanto a localizacdo e funcionamento regulares do comércio, industria e
atividade profissional de considerados de alto risco de acordo com a legislagdo municipal
vigente;

IV — executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor
do Departamento de Fiscalizacdo Empresarial e Atividades Viarias.

Art. 39. Compete ao Departamento de Administracdo e
Transportes:

| — gerenciar:

a) 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantagdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretério, especialmente as acdes para padronizacdo e melhor
utilizacdo de materiais e equipamentos, com diretrizes definidas para alienacdo de bens
patrimoniais e permanentes;

c) a elaboracdo de diagndsticos, estudos, prognosticos e
manutencéo de indicadores na gestdo do Departamento;

d) as atividades e atribuicdes das coordenadorias e secoes
subordinadas;

e) a frota municipal,

f) os servicos prestados pelas concessionarias de servicos
publicos e telefonia;

g) o patrimonio mobiliario e imobiliario;

h) as locagdes de imoveis;

i) as atividades vinculadas ao Municipio de Santos,
prestadas na unidade do Poupatempo;

j) as unidades subordinadas;

Il — propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade da Secretaria de Financas e Gestao;

Il — executar outras atividades correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gestéo.
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Art. 40. Compete a Coordenadoria do Poupatempo:

I — planejar e organizar os servi¢cos publicos municipais
prestados na unidade do Poupatempo;

Il — supervisionar as atividades técnicas e administrativas
das unidades municipais do Poupatempo;

11 — executar outras tarefas correlatas no ambito de sua
atuacéo, do Diretor do Departamento de Administracdo e Transportes.

Art. 41. Compete a Coordenadoria Administrativa
coordenar:

| — as atividades de administragdo, manutencdo e portaria
do Paco, manutencdo do anexo do Paco, gestdo de concessionarias e telefonia, controle de
patriménio e locagdo de imoveis;

Il — as unidades subordinadas, executando outras atividades
correlatas a critério do Diretor do Departamento de Administracdo e Transporte.

Art. 42. Compete a Se¢do Administrativa:

| — executar os servigos de expediente, autenticacao,
emissdo de certidBes de inteiro teor e cdpias reprograficas de documentos publicos
municipais;

Il — encaminhar as questbes de recursos humanos relativas
aos servidores da Coordenadoria Administrativa;

I11 — emitir certiddo de utilidade publica;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 43. Compete a Secdo de Gestdo de Proprios
Municipais e de Contratos Imobiliarios:

I — gerenciar os contratos de locacdo de imdveis do
Municipio, orientando as unidades quanto ao formalismo e regramento a ser observado,
mantendo atualizado e organizado o relatério de gestdo dos contratos locagao de imdveis;

Il — relacionar e conferir documentacdo necessaria para
formalizacéo de contratos;

11 — compilar e manter banco de dados contendo todos 0s
imoveis ocupados pelo Municipio, especificando, se € proprio, particular ou de outro ente
publico, e em que termos ocorre a ocupacao;
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IV — compilar e manter banco de dados dos bens imoveis
pertencentes ao Municipio de Santos e sua situagéo;

V — compilar acervo documental digitalizado dos proprios
municipais, inclusive, quando o0 caso, com copias de decreto de
expropriacdo/desapropriacdo, cessdo ou instrumento de uso/doagéo para outros érgdos ou
terceiros e demais documentos e instrumentos pertinentes;

VI — propor otimizacdo dos proprios municipais, sugerindo
a prioridade de uso do mesmo em detrimento de eventuais locagGes ou aquisicoes,
considerando eventuais intervencdes necessarias para reformas ou adaptacbes para
atendimento a demanda da unidade, bem como eventual compartilhamento de imdvel
entre unidades no Municipio;

V11 — promover interlocucdo junto a outros érgédos publicos,
quando necessario, no sentido de promover parceria e estudo para aproveitamento de
imoveis publicos desses 6rgdos que estejam em desuso e possam atender as necessidades
do municipio, evitando o 6nus com a celebracdo de contratos, aquisicdo de imoveis ou de
eventuais obras em proprios municipais;

VI — emitir, conforme sua base documental, declaracdo
sobre a existéncia ou nao de imdvel proprio para atender a determinada finalidade;

IX — executar outras tarefas correlatas a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 44. Compete a Secdo de Conservacdo do Paco e
Anexo:

| — executar os servigos de conservacao e limpeza do Paco
Municipal e do Centro Administrativo;

Il — controlar os servigos de manutencéo do Pa¢o Municipal
e do Centro Administrativo;

I11 — controlar os servigos de portaria e elevadores do Paco
Municipal e do Centro Administrativo.

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 45. Compete a Secdo de Gestdo do Patrimonio
Mobiliario e Imobiliario:

| — efetuar o tombamento e controle de localizacdo fisica
dos bens patrimoniais da Prefeitura;
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Il — promover inventérios periodicos para o efetivo controle
dos bens patrimoniais;

11 — programar a baixa e alienacdo de bens patrimoniais ou
permanentes inserviveis da Prefeitura;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 46. Compete a Secdo de Gestdo de Contratos de
Concessionarias e Controle de Telefonia:

I — gerenciar os contratos das concessionarias de servigcos
publicos relacionados aos imdveis de propriedade do Municipio, que estejam ocupados
pelo mesmo, ou ainda, aqueles em que ha obrigacdo de arcar com determinado custo em
razao de norma, contrato ou convénio;

Il — manter controle das faturas de telefonia, agua, energia
elétrica e correios, além de outras que esteja encarregada do pagamento e expedicdo de
atos oficiais junto as concessionarias de servigos publicos sob sua gestéo;

11 — controlar/apurar faturas sob sua gestdo com valores
e/ou servicos discrepantes e/ou consumos excessivos, contestar valores e/ou servigos
discrepantes e quando possivel otimizar custos/servigos;

IV — comunicar e solicitar providéncias das unidades
quanto ao consumo excessivo e/ou desperdicio de telefonia, 4gua, energia e outros sob
sua gestao;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 47. Compete a Se¢do de Manutencdo do Pago e Centro
Administrativo:

| — executar os servi¢os de manutencdo do Pago Municipal
e Centro Administrativo;

Il — gerenciar os servi¢os de manutencao de refrigeracdo do
Paco Municipal e do Centro Administrativo;

11 — gerenciar os servigcos de controle de sanitizacdo do
Paco Municipal e do Centro Administrativo;

IV — gerenciar os servigos e equipamentos de protecdo e
combate a incéndio do Pagco Municipal e do Centro Administrativo;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.
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Art. 48. Compete a Coordenadoria de Transportes:

| — coordenar:

a) as atividades de manutencdo, operagdo e controle da
frota;

b) a participacdo em palestras, cursos, seminarios e
encontros para a formacdo permanente em servico e aprimoramento da produtividade e
qualidade na execucdo de servi¢os publicos;

C) as unidades subordinadas;

Il - executar outras atividades correlatas a critério do
Diretor do Departamento de Administracdo e Transporte.

Art. 49. Compete a Secdo de Manutencéo da Frota:

| — executar a manutengé@o preventiva e corretiva da frota
prépria de veiculos;

Il — executar os servigos de abastecimento, lavagem e
lubrificacdo dos veiculos;

111 — controlar o consumo de combustivel;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Transportes.

Art. 50. Compete a Se¢do de Operac¢do da Frota:

| — executar servicos de guarda e agendamento de veiculos
e maquinas;

Il — providenciar o licenciamento e contratacdo de seguros
dos veiculos da frota;

11 — vistoriar e apurar a responsabilidade pelas infracdes e
acidentes de transito em que se envolvam veiculos municipais;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Transportes.

Art. 51. Compete a Secdo de Almoxarifado da Frota:

I — controlar o estoque de materiais, pecas padronizadas e
bens permanentes;

Il — requisitar, armazenar, controlar o uso de materiais e
pecas para veiculos da frota municipal;
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Il — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Transportes.

Art. 52. Compete a Secdo de Apoio Técnico em Gestdo da
Frota:

I — planejar e supervisionar o melhor uso dos veiculos da
frota municipal, de acordo com as necessidades da mesma, inclusive referente ao
abastecimento e manutengéo preventiva e corretiva;

Il — organizar e acompanhar o expediente dos processos
administrativos de pagamento dos contratos vigentes relacionados a Coordenadoria de
Transportes;

1l — a elaboracdo de diagnosticos, estudos, progndsticos e
manutencéo de indicadores na gestdo do Departamento de Administracdo e Transportes;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Transportes.

Art. 53. Compete ao Departamento de Gestéo de Pessoas e
Ambiente de Trabalho:

| — gerenciar:

a) o0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo na respectiva area de sua competéncia;

b) elaboracdo e implantacdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretéario, especialmente os programas de formacao,
treinamento, desenvolvimento, aperfeicoamento, controle de seguranca e medicina do
trabalho, para guarda e protecédo da integridade do servidor;

c) a elaboracdo de diagnosticos, estudos, prognosticos, e a
criacdo e a manutencéo de indicadores na gestdo do Departamento;

d) as unidades subordinadas.

Il — propor medidas visando & melhoria da qualidade e
produtividade da Secretaria de Financas e Gestéo;

I11 — orientar as se¢Oes de recursos humanos das Secretarias
Municipais;

IV — supervisionar outras tarefas correlatas a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gestéo.

Art. 54. Compete a Secdo de Planejamento de Politicas
Publicas de Recursos Humanos:
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I — propor e acompanhar a elaboracdo de estudos,
programas, projetos e acdes de acordo com as politicas publicas de recursos humanos
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Gestéo;

Il — elaborar diagndsticos, prognosticos, e a criacdo e a
manutencdo, acompanhar a elaboracgdo de estudos que visem o desenvolvimento da gestao
de pessoas;

11 — propor medidas que visem a melhoria da eficiéncia,
eficcia e efetividade dos recursos humanos, na busca da profissionalizacdo e da
valorizacdo dos servidores da administracdo publica municipal;

IV — realizar monitoramento, avaliacdo e divulgacdo de
resultados e impactos advindos das politicas publicas voltadas aos recursos humanos da
prefeitura;

V — propor a expedicdo de instrugdes especiais para
regulamentar assuntos da area de gestao de pessoas;

VI — preparar e realizar concursos publicos e de acesso;

VIl — executar outras atividades correlatas, a critério do
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas e Ambiente do Trabalho.

Art. 55. Compete a Coordenadoria de Movimentacdo,
Atendimento e Convénios coordenar:

| — as atividades de atendimento de pessoal, cargos e
salérios, ingresso, acesso e movimentacdo de pessoal;

Il — a gestdo dos procedimentos relativos a avaliacdo dos
servidores em estagio probatorio e a avaliacdo periddica dos servidores estaveis, bem
como coordenar os procedimentos relativos a Progressdo Funcional;

Il — os planos e programas de formagéo, treinamento e
capacitacdo de pessoal;

IV - as unidades subordinadas, executando outras atividades
correlatas, a critério do Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas e Ambiente de
Trabalho.

Art. 56. Compete a Secdo de Atendimento de Pessoal:

| — prestar atendimento ao publico do Departamento de
Gestado de Pessoas e Ambiente de Trabalho;

Il — executar servicos de expediente administrativo e
protocolo;
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11 — receber e encaminhar processos e documentacdes as
secoes;

IV - fornecer informacgGes aos funcionarios, pertinentes a
area de recursos humanos;

V — orientar os funcionarios no preenchimento de impressos
de solicitacGes diversas da area;

VI — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Movimentacao, Atendimento e Convénios.

Art. 57. Compete a Secdo de Cargos e Salarios:

I — executar, dentro do Plano de Cargos, Carreiras e
Salérios, a classificacdo, reclassificacao e a extingdo dos mesmos;

Il —realizar pesquisas salariais;

11 — manter atualizada a descrigéo de cargos;

IV — emitir relatorios gerenciais e analiticos, relativos ao
funcionalismo;

V — manter atualizada a tabela de cargos e salarios;

VI - executar contagens para remocdo nha area do
magistério;

VIl — elaborar contagens para o adicional de magistério e
adicional de carreira;

VIl — executar outras tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Movimentacdo, Atendimento e Convénios.

Art. 58. Compete a Secdo de Ingresso, Acesso e
Movimentacdo de Pessoal:

I — empossar novos funcionarios, de acordo com a
legislacéo vigente;

Il — operacionalizar 0s processos de remanejamento,
permuta, remocao e outras situagdes previstas em dispositivos legais;

I11 — confeccionar portarias referentes a situacdo funcional
dos servidores;

IV — processar as admissdes, contratacdes e desligamentos
do pessoal contratado por prazo determinado;

V — prestar, periodicamente, informagfes ao Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo sobre a &rea de Recursos Humanos;
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VI — cadastrar, no histérico funcional, a posse dos novos
funcionarios, concursados ou cargos em comisséo;

VIl — controlar o quadro de pessoal, inclusive funcées
gratificadas e cargos em comisséo;
VIl — executar outras tarefas correlatas, a critério do

Coordenador de Movimentacdo, Atendimento e Convénios.

Art. 59. Compete a Secdo de Programas e Conveénios:

| — gerenciar o programa de estagiarios e jovens aprendizes;

Il — gerenciar os programas e convénios pertinentes a area;

Il — gerenciar o quadro de prestadores de servicos
voluntarios;

IV — executar outras tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Movimentacao, Atendimento e Convénios.

Art. 60. Compete a Secdo de Avaliacbes e Controle de
Desempenho:

| — operacionalizar e controlar a gestdo dos procedimentos
relativos a avaliacdao dos servidores em estagio probatdrio;

Il — operacionalizar e controlar a gestdo dos procedimentos
relativos a avaliacdo periddica dos servidores estaveis, e assessorar nos procedimentos
relativos a Progressdo Funcional;

Il — realizar pesquisas e produzir relatorios estatisticos,
qualitativos e quantitativos das acbes efetuadas, a fim de aferir a eficiéncia e a eficacia
dos resultados;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Movimentacao, Atendimento e Convénios.

Art. 61. Compete a Secdo Escola Municipal de
Administragdo Publica de Santos:

I — realizar levantamento de necessidades das Secretarias
para assessorar na gestdo de pessoas, com visitas “in loco” quando necessario, para
detectar os problemas e propor agdes de treinamento e desenvolvimento;

Il — elaborar e executar planos e programas de formagcéo,
treinamento e capacitacéo de pessoal;
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11 — desenvolver treinamentos internos para os servidores
municipais;

IV — divulgar aos servidores os programas de treinamento e
cursos externos fornecidos por entidades especializadas, observadas as normas legais;

V — fomentar, implementar e disseminar a gestdo de
conhecimentos como ferramenta de valorizacdo do servidor e manutencdo das boas
praticas e cultura de trabalho;

VI — realizar pesquisas e relatdrios estatisticos, qualitativos
e quantitativos, referentes aos cursos ofertados aos servidores, a fim de aferir a eficiéncia
e a eficacia dos resultados;

VIl — analisar rotinas e procedimentos administrativos,
visando o desenvolvimento de treinamentos e capacitacbes especificas para
aprimoramento dos servigos;

VIIlI — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Movimentacao, Atendimento e Convénios.

Art. 62. Compete a Coordenadoria de Controle de Pessoal
coordenar:

| — as atividades de beneficios e direitos, calculo e
pagamento, controle de pessoal e distribuicdo de cestas basicas e vale-transporte;

Il — a participagdo em palestras, cursos, seminarios e
encontros para a formagdo permanente em servigo e aprimoramento da produtividade e
qualidade na execucdo de servicos publicos;

Il — as unidades subordinadas, executando outras
atividades correlatas a critério do Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas e
Ambiente de Trabalho.

Art. 63. Compete a Secdo de Beneficios e Direitos:

| — operacionalizar a concesséo de beneficios e direitos aos
funcionarios de acordo com a legislacao vigente;

Il — efetuar pronto atendimento aos funcionarios,
orientando quanto aos seus direitos e deveres;

Il — manter atualizado o histérico funcional de cada
servidor, quanto aos beneficios e direitos;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Controle de Pessoal.
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Art. 64. Compete a Se¢do de Célculo e Pagamento:

I — processar a folha de pagamento do funcionalismo
municipal, dos jovens aprendizes e dos estagiarios;

Il — executar o controle sisttmico das operagOes de
processamento de dados relativos a folha de pagamento dos servidores publicos
municipais;

11 — controlar o sistema de concessao de férias;

IV - efetuar os céalculos para determinacdo dos
recolhimentos legais;

V — providenciar a emissdo de relatdrios exigidos por lei
relativos a area de gestdo de pessoal;

VI — manter atualizado o historico funcional dos servidores
quanto as férias e licencas- prémio;

VIl — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Controle de Pessoal.

Art. 65. Compete as Sec¢des de Controle de Pessoal:

| — desenvolver as atividades de sistematizacdo do controle
de frequéncia de pessoal,

Il — uniformizar os procedimentos relativos ao controle de
frequéncia;

Il — atualizar o historico funcional com os dados de
frequéncia;

IV — realizar os procedimentos necessarios para a abertura
de inquéritos administrativos de servidores com frequéncia irregular;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Controle de Pessoal.

Art. 66. Compete a Secdo de Atendimento as
Determinacges Judiciais:

I — executar o controle sistematico das determinacfes
judiciais recebidas, concernentes a beneficios e/ou pagamento de servidores;

Il — operacionalizar os procedimentos determinados
judicialmente, cumprindo-0s nos prazos legais;

Il — fornecer subsidios para as respostas aos
questionamentos relativos aos procedimentos efetivados nos atendimentos as
determinacGes judiciais;

36


https://www.leismunicipais.com.br/
http://leismunicipa.is/yanhj

@ GABINETE DO PREFEITO
santos

IV — registrar no historico funcional dos servidores os atos
correspondentes;

V — solicitar as se¢Bes competentes envolvidas na demanda
judicial, as informagdes necessarias para atender as determinages judiciais;

VI — executar outras atividades correlatas a critério do
Coordenador de Controle de Pessoal.

Art. 67. Compete a Secdo de Controle de Cestas Basicas e
Vale-Transporte:

| — executar a distribuicdo de vale-transporte e cesta basica
aos funcionérios;

Il — controlar o sistema de auxilio-alimentagéo;

11 — controlar o sistema de auxilio-alimentacdo extra e
vale-transporte extra;

IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Controle de Pessoal.

Art. 68. Compete a Coordenadoria de Medicina do
Trabalho:

| — coordenar:

a) as atividades de pericias médicas e medicina do trabalho;

b) as unidades subordinadas;

Il — propor medidas visando a melhoria de qualidade da
vida funcional e produtividade do servidor publico municipal;

11 — executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor
do Departamento de Gestdo de Pessoas e Ambiente de Trabalho.

Art. 69. Compete a Sec¢do de Pericias Médicas:

I — realizar exames médicos-periciais nos servidores
municipais afastados por doenca ou acidente de trabalho;

Il — monitorar o afastamento de servidores por motivo de
doenca de pessoa da familia;

11 — manter atualizado o prontuario medico dos servidores
municipais;

IV — realizar visita domiciliar e hospitalar na
impossibilidade de locomocdo do servidor;
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V — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Medicina do Trabalho.

Art. 70. Compete a Se¢do de Medicina do Trabalho:

| — realizar ou propiciar exames médicos periddicos,
admissionais e demissionais dos servidores municipais estatutarios e sob o regime da
CLT;

Il — pesquisar e analisar o ambiente de trabalho para
identificacdo das causas de doencas profissionais;

11 — promover atividades de conscientizacdo, educacao e
orientacdo dos trabalhadores na preservacdo da salde e detec¢do das doengas de origem
profissional com enfoque prevencionista;

IV — registrar, mensalmente, com dados atualizados as
doencgas ocupacionais;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Medicina do Trabalho.

Art. 71. Compete a Secdo de Assisténcia Psicoldgica e
Social ao Servidor:

| — atender, articular, orientar e encaminhar os servidores,
dentro de suas necessidades, no &mbito de assisténcia psicoldgica e social,;

Il — desenvolver critérios de avaliacdo e melhoria da
assisténcia psicologica e social ao servidor;

111 — viabilizar a recolocacdo de servidores readaptados
junto as unidades organizacionais da Prefeitura;

IV — propor, executar, acompanhar e encaminhar o0s
servidores aos programas e projetos psicossociais, em parceria com outros 0Orgaos
competentes, visando a prevencao da saude a critério da coordenadoria;

V — monitorar, sistematicamente, a evolucdo do tratamento
de saude dos servidores com afastamento médico, visando a reducdo do absenteismo e
favorecendo o retorno ao trabalho, fornecendo relatérios que subsidiem tais decisdes;

VI — realizar atendimento psicologico e social para
subsidiar a concesséo de licengca acompanhante;

VI — realizar visitas domiciliares, hospitalares ou a postos
de trabalho;

VIl — executar outras atividades correlatas a critério do
Coordenador de Medicina do Trabalho.
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Art. 72. Compete a Secdo de Readaptacdo Profissional:

I — avaliar atraves da equipe multidisciplinar as condi¢cdes
fisicas, psicologicas e socio funcionais dos servidores encaminhados pela Secdo de
Pericias Médicas, verificando a possibilidade de readaptacéo profissional;

Il — atender, orientar e encaminhar os servidores no ambito
de suas necessidades socio funcionais;

11 — estabelecer restricdes e determinar a necessidade de
mudanca de funcdo ou adequacdo de posto de trabalho, de acordo com as limitacGes
apresentadas pelo servidor;

IV — estabelecer proposta de programacdo especifica para
atendimento das necessidades de cada readaptando, buscando sua capacitacdo para
retorno as atividades laborativas atraves da constituicdo de parcerias;

V — realizar visitas técnicas aos postos de trabalho,
identificando condi¢des que possam colaborar na definicdo das restricbes, bem como
visitas de fixacdo de posto de trabalho para monitorar o readaptando na adaptacdo as
novas funcoes;

VI — gerenciar a readaptacdo lancando os dados no meio
eletrénico disponibilizado e provendo dados quantitativos e qualitativos para efeito
estatistico;

VIl — reavaliar através da equipe multidisciplinar a
condicdo do readaptado quando se fizer necessario, emitindo parecer técnico;
VIl — emitir laudo conclusivo quando da finalizagdo do

processo de readaptacao profissional;
IX — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Medicina do Trabalho.

Art. 73. Compete a Se¢do de Apoio Comportamental:

| — atender as demandas coletivas relacionadas a
administracdo de conflitos e dificuldades nas rela¢des interpessoais no trabalho;

Il — orientar e auxiliar os lideres em relacdo a dificuldades
que tenham com a equipe ou individuo, visando a superac¢ao dos problemas detectados;

I11 — realizar visitas as unidades da Prefeitura Municipal de
Santos, como acdo preventiva e de coleta de informagbes, visando a promocdo de
programas para a erradicacao das dificuldades de relacionamento detectadas;
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IV — propor, executar, acompanhar e encaminhar 0s
servidores aos programas e projetos psicossociais internos ou em parceria com outros
orgdos competentes, visando a prevencdo da saude a critério da Coordenadoria;

V — planejar e executar acdes de carater preventivo junto as
unidades, visando preservar a salide emocional e mental do servidor no ambiente de
trabalho, bem como realizar acGes que visam minimizar os danos psicossociais ja
existentes, decorrente deste ambiente;

VI — operacionalizar e controlar a gestdo do Programa de
Preparacdo para a Aposentadoria “Amigos para Sempre”;

VIl — prestar apoio comportamental aos servidores por
meio de agdes integrativas, visando minimizar problemas decorrentes de estresse no
trabalho e a melhoria na qualidade das relagdes;

VIIlI — planejar e executar acOes para a resolucdo de
demandas coletivas de cunho psicoldgico e/ou social decorrentes dos exames periddicos e
demais processos de avaliacéo;

IX — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Medicina do Trabalho.

Art. 74. Compete a Coordenadoria de Engenharia de
Seguranca do Trabalho:

| — coordenar:

a) as atividades de fiscalizacdo de condigbes e
equipamentos de Seguranca e de Seguranca do Trabalho;

b) as unidades subordinadas;

Il — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Medicina do Trabalho.

Art. 75. Compete a Secdo de Fiscalizacdo de CondicGes e
de Equipamentos de Seguranca:

I — efetuar inspecdo de seguranga na execucdo dos
trabalhos;

Il — inspecionar e avaliar condigbes de trabalho de
servidores municipais;

I11 — controlar a manutencao dos extintores de incéndio;

IV — inspecionar os equipamentos de combate a incéndio;

V — identificar locais e acgdes potenciais a causa de
acidentes;
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VI — inspecionar a especificagdo e a utilizacdo dos
equipamentos de protecdo individual;

VIl — analisar e registrar em documentos especificos todos
0s acidentes, com ou sem vitimas, ocorridos com servidores;

VIII — registrar, mensalmente, com dados atualizados, 0s
acidentes do trabalho;

IX — avaliar os agentes de insalubridade e periculosidade,
conforme especificagdes do Ministério do Trabalho por meio das respectivas Normas
Regulamentadoras;

X — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Engenharia de Seguranca do Trabalho.

Art. 76. Compete a Secdo de Seguranca do Trabalho:

I — desenvolver programas de seguranga na execuc¢ao dos
trabalhos, elaborando rotinas quanto ao uso dos equipamentos de protecdo individual das
atividades que os exigirem;

Il — manter permanente relacionamento com a Comissao
Interna de Prevencédo de Acidentes;

I11 — realizar estudos, testes e pesquisas relacionadas com a
avaliacdo e o controle de medidas de protecao coletiva e individual do servidor;

IV — promover treinamento de seguranga para os servidores
municipais;

V — promover atividades de conscientizacdo, educacgédo e
orientacao dos trabalhadores, na prevencédo de acidentes do trabalho;

VI — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Engenharia e Seguranga do Trabalho.

Art. 77. Compete ao Departamento de Licitacbes e
Suprimentos:

| — gerenciar:

a) 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo na respectiva area de competéncia.

b) o desenvolvimento e a implantacdo de planos, programas
e projetos estabelecidos pelo Secretario;

c) a elaboracdo de normas a implementacdo de acdes de
padronizacdo dos bens e servigos adquiridos pela Administracdo Municipal, buscando
maior qualidade e menor preco;
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d) a elaboracdo de diagndsticos, estudos, progndsticos, e a
criagdo e manutencéo de indicadores na gestdo dos processos licitatorios e da distribuicéo
de materiais padronizados de uso geral;

e) as unidades subordinadas;

Il — propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade da Secretaria Municipal de Financgas e Gestao;

11 — orientar as Se¢Oes de Elaboracdo de Editais e Compras
das Secretarias Municipais;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Financas e Gestéo.

Art. 78. Compete a Se¢do de Apoio Técnico as Licitagdes:
| — prestar suporte técnico na elaboracdo e analise de

editais;

Il — preparar e manter atualizado o Registro Cadastral de
Licitantes;

I11 — desenvolver e manter cadastro de sanc¢des aplicadas as
licitantes;

IV — manter cadastro de editais com elementos
comparativos e jurisprudéncia sobre licitacao;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Licitagfes e Suprimentos.

Art. 79. Compete a Coordenadoria de Licitacdes:

| - supervisionar:

a) as atividades de licitagbes, com padronizacdo na
aquisicao de bens e servigos;

b) a participacdo em palestras, cursos, seminarios e
encontros para a formagdo permanente em servigo e aprimoramento da produtividade e
qualidade na execucdo de servicos publicos;

C) as unidades subordinadas;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor
do Departamento de Licitacfes e Suprimentos.

Art. 80. Compete a Coordenadoria de Suprimentos:
| — coordenar:
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a) as atividades de pesquisa de pregos, compras,
armazenamento e distribuicdo de materiais;

b) a participacdo em palestras, cursos, seminarios e
encontros para a formagéo permanente em servico e aprimoramento da produtividade e
qualidade na execucéo de servigos publicos;

C) as unidades subordinadas;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do
Departamento de LicitagOes e Suprimentos.

Art. 81. Compete a Secdo de Elaboracdo de Editais e
Compras:

| — receber e atender as requisicGes de materiais e insumos,
equipamentos e prestacao de servigos, necessarios para as atividades do 6rgéo;

Il — preparar o pedido de autorizacdo para empenho
correspondente a despesa aprovada;

II1 — receber e atender as requisicbes de materiais e
insumos, equipamentos e prestacdo de servicos, necessarios para as atividades do orgao;

IV — preparar o pedido de autorizagdo para empenho
correspondente a despesa aprovada;

V — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Suprimentos.

Art. 82. Compete a Secdo de Almoxarifado:

| — requisitar, armazenar, distribuir e controlar os niveis de
estoque dos materiais padronizados de consumo;

Il — direcionar a administracdo do estoque com vista a
padronizacdo de materiais de uso geral;

Il — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Suprimentos.

Art. 83. Compete a Secdo de Pesquisa de Precos:

| — proceder a coletas de precos;

Il — manter prontuério atualizado de precos para materiais
de uso geral,;

Il — executar outras tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Suprimentos.
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CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E GESTAO E UNIDADES
SUBORDINADAS

Art. 84. A Secretaria Municipal de Financas e Gestdo
compde-se dos seguintes cargos em comissao de livre provimento e funcdes gratificadas a
serem exercidas por funcionarios do quadro permanente:

I — 1 (um) cargo em comissdo de Secretario Municipal,
simbolo CS;

Il — 1 (um) cargo em comissédo de Assessor | lotado no
Gabinete do Secretario, simbolo C-1;

Il — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento de Controle Financeiro, simbolo C-1;

IV.— 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento do Tesouro Municipal, simbolo C-1;

V — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do Departamento
de Fiscalizacdo da Receita, simbolo C-1;

VI — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento de Administracdo Tributaria, simbolo C-1;

VIl — 1 (um) cargo em comissdéo de Diretor do
Departamento de Fiscalizacdo Empresarial e Atividades Viéarias, simbolo C-1;

VIII — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento de Administracdo e Transportes, simbolo C-1;

IX — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do

Departamento de Gestdo de Pessoas e Ambiente de Trabalho, simbolo C-1;

X =1 (um) cargo em comisséo de Diretor do Departamento
de LicitacGes e Suprimentos, simbolo C-1;

Xl — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il, da
Coordenadoria de Fiscalizacdo de Tributos Imobiliarios, simbolo C-2;

XIl — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il, da
Coordenadoria de Fiscalizagdo de Tributos Mobiliarios, simbolo C-2;

X1 — 1 (um) cargo em comissdao de Coordenador II, da
Coordenadoria de Planejamento Tributario, simbolo C-2;

XIV — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador I, da
Coordenadoria de Assuntos Econdmicos Fiscais, simbolo C-2;
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XV — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador I, da
Coordenadoria do Poupatempo, simbolo C-2;

XVI — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il, da
Coordenadoria de Transportes, simbolo C-2;

XVII — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il, da
Coordenadoria de Movimentacdo, Atendimento e Convénios, simbolo C-2;

XVIII — 1 (um) cargo em comissao de Coordenador |1, da
Coordenadoria de Controle de Pessoal, simbolo C-2;

XIX — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il, da
Coordenadoria de Medicina do Trabalho, simbolo C-2;

XX — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador 1, da
Coordenadoria de Licitacdes, simbolo C-2;

XXI — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il, da
Coordenadoria de Suprimentos, simbolo C-2;

XXII — 1 (um) cargo em comisséo de Coordenador Ill, da
Coordenadoria Administrativa, simbolo C-3;

XX -1 (um) cargo em comissdao de Coordenador Ill, da
Coordenadoria de Engenharia de Seguranca do Trabalho, simbolo C-3;

XXIV — 3 (trés) fungdes gratificadas de Assistente | lotadas
no Gabinete do Secretario, FG-1;

XXV — 1 (uma) fungéo gratificada de Assistente | lotado no
Departamento de Controle Financeiro, FG-1;

XXVI — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Execucdo Contabil, FG-1;

XXVII -1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Liquidacéo de Despesa, FG-1;

XXVIII - 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
| da Secdo de Anélise e Empenho, FG-1;

XXIX — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secéo de Controle de Arrecadacdo, FG-1;

XXX — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Execucéo Financeira, FG-1;

XXXI1 — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secéo de Fiscalizacdo do Imposto Predial e Territorial Urbano, FG-1;

XXXI1 -1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Fiscalizagdo do Imposto de Transmissdo de Bens Intervivos, FG-1;
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XXX -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
| da Secdo de Fiscalizacdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza e Receitas
Transferidas, FG-1,;

XXXIV -1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Fiscalizagdo de Rendas Diversas, FG-1,;

XXXV -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Auditoria e Procedimentos Tributarios, FG-1;

XXXVI -1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Politica e Legislacdo Tributarias, FG-1;

XXXVII — 1 (uma) funcgéo gratificada de Chefe de Unidade
| da Secdo de Parcelamento Administrativo de Débitos Fiscais, FG-1;

XXXVIII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade | da Secdo de Cadastramento Tributario, FG-1;

XXXIX — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Controle de Arrecadagéo Fiscal, FG-1;

XL — 1 (uma) funcédo gratificada de Chefe de Unidade | da
Secdo de Gestdo Tributaria do Patriménio Publico e Publicidade, FG-1;

XLI -1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de Unidade | da
Secdo de Conservacédo do Pago e Anexo, FG-1;

XLII — 1 (uma) funcédo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Gestdo do Patrim6nio Mobiliario e Imobiliario, FG-1;

XLIN -1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Gestdo de Contratos de Concessionarias, FG-1;

XLIV — 1 (uma) funcédo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Operacdo da Frota, FG-1;

XLV -1 (uma) funcgéo gratificada de Assistente | lotado no
Departamento de Gestdo de Pessoas e Ambiente de Trabalho, FG-1;

XLVI - 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secdo de Planejamento de Politicas Publicas de Recursos Humanos, FG-1;

XLVII -1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secéo de Ingresso, Acesso e Movimentacao de Pessoal, FG-1;

XLVII -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo de Avaliacdes e Controle de Desempenho, FG-1;

XLIX — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secdo Escola Municipal de Administracdo Publica de Santos, FG-1;

L — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade | da
Secdo de Beneficios e Direitos, FG-1;
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LI — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade | da
Secdo de Calculo e Pagamento, FG-1;

LIl — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade | da
Secdo de Pericias Médicas, FG-1;

LIl —1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade I da
Secdo de Apoio Técnico as Licitacdes, FG-1;

LIV — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade | da
Secdo de Almoxarifado, FG-1;

LV — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade Il da
Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de Controle Financeiro,
FG-2;

LVI — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade Il da
Secdo de Controle de Convénios e Verbas Transferidas, FG-2;

LVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade Il
da Secdo de Analise Contabil, FG-2;

LVIII — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade 1l
da Secdo de Tomada de Contas, FG-2;

LIX — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secdo de Execucdo Orcamentaria, FG-2;

LX — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade Il da
Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento do Tesouro Municipal, FG-
2;

LXI — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade 1l
da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de Fiscalizacdo da
Receita, FG-2;

LXII — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade 1l
da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de Administracdo
Tributéria, FG-2;

LXI1 — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade 11
da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de Fiscalizacdo
Empresarial e Atividades Viérias, FG-2;

LXIV — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secdo de Fiscalizagdo Empresarial e Bancas de Jornal, FG-2;

LXV — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade 1l
da Secdo de Fiscalizagdo do Comércio Ambulante, FG-2;

LXVI — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secéo de Fiscalizacéo Dirigida e Quiosques, FG-2;
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LXVII -1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade Il
da Secdo de Fiscalizacdo de Feiras Livres, FG-2;

LXVIII - 1 (uma) funcgéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo de Andlise de Processos Empresariais, FG-2;

LXIX — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade II
da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de Administracdo e
Transportes, FG-2;

LXX — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Atividades
Il da Secdo de Conservacao do Pago e Anexo, FG-2;

LXXI —1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade Il
da Secdo de Manutengéo do Paco, FG-2;

LXXII -1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade Il
da Secdo de Manutencéo da Frota, FG-2;

LXXII — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo de Apoio Técnico em Gestdo da Frota, FG-2;

LXXIV — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de Gestdo de Pessoas
e Ambiente de Trabalho, FG-2;

LXXV — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secédo de Atendimento de Pessoal, FG-2;

LXXVI — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secédo de Cargos e Salarios, FG-2;

LXXVII -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo de Programas e Convénios, FG-2;

LXXVIIl — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secéo de Controle de Pessoal I, FG-2;

LXXIX — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secéo de Controle de Pessoal Il, FG-2;

LXXX — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Unidade 1I
da Secdo de Atendimento as Determinacdes Judiciais, FG-2;

LXXXI — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secéo de Controle de Cestas Bésicas e Vale-Transporte, FG-2;

LXXXII — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
I da Secdo de Fiscalizacdo de CondigOes e de Equipamentos de Seguranga, FG-2;

LXXXI — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de
LicitacOes e Suprimentos, FG-2;
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LXXXIV — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secédo de Elaboracéo de Editais e Compras, FG-2;

LXXXV — 1 (uma) funcdo gratificada de Secretario da
Junta de Recursos Fiscais, FG-3;

LXXXVI — 1 (uma) funcdo gratificada de Assistente Il da
Secdo de Execucédo Contabil, FG-3;

LXXXVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade 111 da Secao de Arquivo Contabil, FG-3;

LXXXVIII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secdo Administrativa, FG-3;

LXXXIX — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de
Unidade 111 da Secgéo de Distribuicdo de Processos, FG-3;

XC -1 (uma) funcédo gratificada de Assistente 111 da Secdo
de Conservacéo do Pago e Anexo, FG-3;

XCI — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Atividades
[11 da Secdo de Operacdo da Frota, FG-3;

XCII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade IlI
da Secdo de Almoxarifado - Frota, FG-3;

XCIII -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade I11
da Secédo de Medicina do Trabalho, FG-3;

XCIV -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade 111
da Secdo de Assisténcia Psicoldgica e Social ao Servidor, FG-3;

XCV -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade IlI
da Secédo de Readaptacao Profissional, FG-3;

XCVI -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade 111
da Secdo de Apoio Comportamental, FG-3;

XCVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade
I11 da Secdo de Seguranca do Trabalho, FG-3;

XCVIII — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de
Atividades 11l da Secéo de Almoxarifado, FG-3;

XCIX -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secdo de Pesquisa de Pregos, FG-3;

C - 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Atividades IV
da Secdo de Tomada de Contas, FG-4;

Cl — 1 (uma) fungéo gratificada de Chefe de Atividades IV
da Secdo de Conservacao do Pago e Anexo, FG-4;
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CIl — 2 (duas) fungoes gratificadas de Chefe de Atividades
IV da Coordenadoria de Transportes, FG-4;

CIIl — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Atividades
IV da Sec¢éo de Manutencédo da Frota, FG-4;

CIV — 1 (uma) funcédo gratificada de Chefe de Atividades
IV da Secdo de Operacéo da Frota, FG-4;

CV -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Atividades IV
da Secdo de Ingresso, Acesso e Movimentagéo de Pessoal, FG-4;

CVI - 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Atividades
IV da Secédo de Programas e Convénios, FG-4;

CVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Atividades
IV da Secdo de Beneficios e Direitos, FG-4;

CVIII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Atividades
IV da Secédo de Calculo e Pagamento, FG-4.

Art. 85. Este decreto entra em vigor em 04 de maio de
2024.

Registre-se e publique-se.
Palacio “José Bonifacio”, em 26 de abril de 2024.

ROGERIO SANTOS
Prefeito Municipal

Registrado no livro competente.
Departamento de Registro de Atos Oficiais do Gabinete do
Prefeito Municipal, em 26 de abril de 2024,

NATALIA LUCENA DOS SANTOS
Chefe do Departamento
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