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O manual de prestacéo de servi¢os do Executivo de Monte Alto é uma iniciativa
que busca promover a compreensdo do funcionamento dos diversos setores
governamentais deste municipio e melhorar a interacdo dos servigos publicos com a
comunidade. Aqui serdo explicadas as atribuicdes e funcionalidades das secretarias e
dos departamentos que compde a administracdo publica, bem como os servigos que sdo

oferecidos a populacéo em diferentes areas e as formas de acesso a esses servigos.

Esse manual é uma ferramenta disponibilizada pelo Executivo do Municipio a
sociedade, de modo a ratificar o seu compromisso com a transparéncia e a credibilidade

de sua atuacdo publica e de seus servicos.

Sugestdes e alteracdes do Manual de Prestacdo de Servigos

Os interessados em sugerir alteracOes, atualizagcbes ou informar eventuais
incorrecbes neste manual deverdo encaminhar uma mensagem para 0 e-mail

ouvidoria@montealto.sp.gov.br pelo telefone (16) 3244-3114.




Sumario

1. RESUMO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA

ADMINISTRAC}AO PUBLICA MUNICIPAL .....coovveiereeeeeseeeeee e en s 5
2. ATRIBUICOES E FUNCIONALIDADES.........ooveveieereeereseessensnene 8
2.1 Chefia do Poder EXECULIVO .........c.eiveiiiirieiiiisiceeseee e 8
2.2 SeCretaria de GOVEIMO ........cccviirieieiisie ettt 9
2.3 Secretaria de AAMINISITACAD ........ccuvvieiierieieese e see e 10
2.4 Secretaria dos NegoCios JUFIICOS ........ceevvviieiierieiiese e 11
2.5 Secretaria de Finangas € Orgamento............covverveieeseeriesiese e seeseennens 12
2.6 Secretaria de EQUCAGCAD..........cucvverieiieiieeie sttt sre e 13
2.7 Secretaria de SAUUE. ........ccceveirerieireie e 14
2.9 Secretaria de Planejamento Urbano...........ccccoovviiininiiiinieienec e 17
2.10 Secretaria de Infraestrutura e Servicos PUDICOS...........cccoeveiiiiiiinnnnns 18
2.11 Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente ...........coovveiieniiieninee 18
2.12 Secretaria de ESPOIte € LAZE........ccccuviiiirieieiesie e 19
2.13 Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Marketing............ccoccvvnene 20
2.14 Secretaria de TUuriSMO € CUtUIA .........cccovveiiiiiiiiieeeee e 20
2.15 Secretaria de Segurancga PUDIICa...........cccceiiiiiciiiicceee e 21

3. ENDERECOS, CONTATOS E HORARIOS DE ATENDIMENTO DAS
SECRETARIAS MUNICIPALIS ... 22

4. SERVICOS DISPONIBILIZADOS AOS MUNICIPES




1. RESUMO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Chefia do Poder Executivo
= Gabinete da Prefeita
= Gabinete do Vice-Chefe do Poder Executivo
= Junta do Servigo Militar
= Controladoria Municipal
= Fundo Social de Solidariedade
Secretaria de Governo
= Quvidoria Municipal
= Departamento de Relagdes Institucionais
=  Departamento de Comunicacdo Institucional
= Departamento de Administracdo Distrital
Secretaria de Administragao
= Departamento de Recursos Humanos
= Departamento de LicitacGes
= Departamento de Compras e Contratos
= Departamento de Administragdo de Materiais
= Departamento de Tecnologia de Informagéo

= Departamento de Atendimento ao Publico

Secretaria dos Negdcios Juridicos
= Departamento Juridico-Administrativo

= Departamento Juridico-Contencioso

DA



http://montealto.sp.gov.br/site/gabinete/
http://montealto.sp.gov.br/site/secgoverno/
http://montealto.sp.gov.br/site/secadministracao/
http://montealto.sp.gov.br/site/secjuridico/

Secretaria de Finangas e Orgcamento

= Departamento Contabil

= Departamento de Tributos e Renda

= Departamento de Planejamento e Controle Or¢amentario
Secretaria da Educacao

= Departamento de Ensino

= Departamento de Administracdo da Educacéo

= Departamento de Gestéo Estratégica Educacional

= Departamento de Alimentacdo Escolar

= Departamento de Transporte Escolar
Secretaria de Saude

= Departamento de Promocéo da Saude

= Departamento de Administracdo e Projetos

= Departamento de Infraestrutura e Equipamentos

= Departamento de Higiene e Vigilancia

= Departamento de Administracdo de Farméacias
Secretaria de Assisténcia Social

= Departamento de Prote¢do Social Bésica

= Departamento de Protecdo Social Especial

= Departamento de Administracdo de Expediente Assistencial

= Departamento de Cidadania e Combate a Excluséo

= Departamento de Geracdo de Renda e Qualificacdo Profissional
Secretaria de Planejamento Urbano

= Departamento de Convénios e Congéneres

= Departamento de Obras e Projetos



http://montealto.sp.gov.br/site/secfinancas/
http://montealto.sp.gov.br/site/seceducacao/
http://montealto.sp.gov.br/site/secsaude/
http://montealto.sp.gov.br/site/secassistencia/
http://montealto.sp.gov.br/site/secplanejamento/

Secretaria de Infraestrutura e Servigos Publicos
= Departamento de Infraestrutura
= Departamento de Controle e Manutengao Geral
= Departamento de Servicos Publicos
Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente
= Departamento de Agricultura
= Departamento do Meio Ambiente
= Departamento de Educacdo Ambiental e Sustentabilidade
Secretaria de Esporte e Lazer
= Departamento de Esporte e Lazer
Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Marketing
= Departamento de Inddstria, Comércio e Servicos
= Departamento de Marketing
Secretaria de Turismo e Cultura
= Departamento de Turismo
= Departamento de Cultura
Secretaria de Seguranca Publica
= Guarda Civil Municipal
= Departamento de Transito
=  Guarda Patrimonial

= Departamento de Inteligéncia e Monitoramento



http://montealto.sp.gov.br/site/secinfraestrutura/
http://montealto.sp.gov.br/site/secagrimamb/
http://montealto.sp.gov.br/site/secesporte/
http://montealto.sp.gov.br/site/secdesenvolve/
http://montealto.sp.gov.br/site/secturismo/
http://montealto.sp.gov.br/site/secseguranca/

2. ATRIBUICOES E FUNCIONALIDADES

2.1 Chefia do Poder Executivo

A Secretaria do Poder Executivo € constituida pelos departamentos de Gabinete
do (a) Chefe do Poder Executivo (a), Gabinete do(a) Vice-Chefe do Poder Executivo(a),
Junta do Servigo Militar, Controladoria Municipal e Fundo Social de Solidariedade e
tem como principal fungdo assessorar o(a) chefe do Poder Executivo nas decisdes
relacionadas ao Municipio, bem como facilitar a comunicacédo entre o Poder Executivo,
Legislativo e outros Poderes e autoridades. Além disso, cabe também a Chefia do Poder
Executivo organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execugéo dos trabalhos
pertencentes as Diretorias dos setores municipais. Em conjunto com os diretores, a
Secretaria articula medidas e solu¢bes que assegurem o desenvolvimento regular do
Municipio, buscando obter o0 maximo desempenho dos recursos humanos, materiais e

financeiros.

Ao Gabinete do (a) Chefe do Poder Executivo(a) e ao Gabinete do(a) Vice-
Chefe do Poder Executivo(a), cabe a funcdo de assessorar o(a) Chefe do Poder
Executivo(a) e o Vice-Chefe do Poder Executivo(a), representando-o(a) e auxiliando-
o(a) no exame e na definicdo de politicas institucionais da Prefeitura Municipal,

promovendo a interlocucdo entre os Poderes.

A Junta do Servico Militar cabe as atividades relacionadas ao alistamento

militar, de acordo com as normas vigentes.

A Controladoria Municipal cumpre o papel de prevenir e combater a corrupgio
na gestdo municipal, caso haja, além de primar pela defesa do patriménio publico, pela

transparéncia dos atos publicos e a participacdo social.

O Fundo Social de Solidariedade organiza, planeja, coordena, dirige e controla a
execucdo dos trabalhos peculiares as atividades da Secretaria de Assisténcia Social,
supervisionando os Departamentos de Protecdo Social Bésica, Prote¢do Social Especial,
Administracdo e Expediente Assistencial, Cidadania e Combate a Exclusdo e
Departamento de Geracdo de Renda e Qualificacdo Profissional, nos termos da
competéncia da respectiva unidade, com vistas a obtencdo do maximo rendimento dos
recursos humanos, materiais e financeiros, avaliando estas atividades para assegurar 0

regular desenvolvimento da politica publica de Assisténcia Social.




2.2 Secretaria de Governo

A Secretaria de Governo é constituida pelos departamentos de Relactes
Institucionais, Comunicagdo Institucional e Administragdo Distrital e tem como
principal funcdo coordenar a articulacéo politica, visando o funcionamento eficiente e a

integracdo do poder executivo ao publico em geral.

Concerne a ela organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execugdo dos
trabalhos peculiares as atividades da pasta, supervisionando os departamentos a ela
vinculados, com vistas a obtengdo do maximo desempenho dos recursos humanos,
materiais e financeiros, avaliando suas atividades para assegurar 0 Seu regular

desenvolvimento.

Incumbe a Ouvidoria Municipal coordenar as atividades governamentais e
promover a interlocucdo entre a Administracdo Municipal e municipes, recepcionando
as reclamac0Oes, duvidas, sugestdes e requerimentos e os encaminhando aos setores
competentes do Executivo, de modo a garantir amplo acesso a informacdes e sua

respectiva divulgacéo.

Ao Departamento de Relacdes Institucionais cabe planejar, orientar e controlar
0s servicos administrativos das relag@es institucionais, relacionadas a protecao e defesa
civil, adotando as unidades administrativas do Executivo Municipal dos recursos
materiais € humanos necessarios e exercendo sua coordenagdo para alcancar 0s

objetivos e os resultados estabelecidos.

O Departamento de Comunicacao Institucional esta encarregado de dirigir a
politica de comunicacdo institucional do Executivo Municipal, de modo a estabelecer
padrdo rigorosamente técnico e em conformidade com a legalidade, aplicavel a todos os
contetdos informacionais divulgados na imprensa escrita e falada, bem como nas
midias sociais, e ainda, na realizacdo dos eventos solenes e comemorativos da
Municipalidade; cabendo a ele ainda, desenvolver o relacionamento institucional da
Administracdo Municipal com os 6érgdos de imprensa, entidades e organismos da

sociedade civil, 6rgdos publicos e demais Poderes instituidos no Municipio.

Ja ao Departamento de Administragdo Distrital cabe administrar, planejar,
orientar e controlar os servi¢os administrativos publicos do Distrito de Aparecida de
Monte Alto e a Coordenadoria do Distrito de Ibitirama, cabendo-lhe ainda, dotar as

unidades administrativas do Executivo Municipal dos recursos materiais e humanos




necessarios e exercer sua coordenacdo para alcancar os objetivos e 0s resultados

estabelecidos pela Gestdo Administrativa.

2.3  Secretaria de Administracao

A Secretaria de Administracdo é constituida pelos departamentos: de Recursos
Humanos, de Licitagdes, de Compras e Contratos Administrativos, de Administracéo de
Materiais, de Tecnologia da Informacdo e de Atendimento ao Publico, tendo como
principal funcdo o auxilio ao Chefe do Poder Executivo e demais 0rgdos nos assuntos
relacionados a formulagéo, coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas

de governo relacionadas a sua secretaria.

Nesse sentido, cabe a ela organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a
execucdo dos trabalhos peculiares as atividades da pasta, supervisionando a gestdo dos

departamentos a ela vinculados.

Ao Departamento de Recursos Humanos, juntamente, com o Chefe do Poder
Executivo e a Secretaria de Administragdo, cumpre a tarefa de administrar, planejar,
orientar e controlar os servigos administrativos pertinentes a recursos humanos, bem
como, assessorar as demais secretarias quanto ao comando administrativo superior e a
politica funcional dos servidores publicos, dotando as unidades administrativas do
Executivo Municipal dos recursos humanos necessarios para o desenvolvimento de suas

atividades.

Concerne ao Departamento de Licitagdes administrar, planejar, orientar e
controlar os servigos administrativos referentes a licitacfes, para curso das rotinas legais
essenciais a aquisicdo de bens e servigos, com vistas a estabelecer transparéncia,
legalidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e a primazia da vantajosidade
administrativa nas relaces de consumo e tomada de servicos contratados pela

Administragdo Municipal.

Cabe ao Departamento de Compras e Contratos administrar, planejar, orientar e
controlar os servicos administrativos a ele atribuidos, além de assessorar as demais
secretarias quanto a politica de compras para aquisi¢fes de produtos e servigos, dotando
as unidades administrativas do Executivo Municipal dos recursos materiais
imprescindiveis a sua necessidade, estabelecendo parametros e critérios claros para que

assegurar a melhor relagdo custo/beneficio nas aquisicbes realizadas pela




Administracdo, bem como administrar as questdes burocraticas essenciais ao

acompanhamento, fiscalizacdo, controle e encerramento dos contratos havidos.

Compete ao Departamento de Administracdo de Materiais planejar, orientar e
controlar as tarefas inerentes a suas atribuicGes, assegurando, dessa maneira, a plena
gestdo e administracdo de materiais de diversas naturezas e, gerindo as rotinas de
recebimento, conferéncia e controle de qualidade, armazenamento, logistica de
distribuicdo e abastecimento, bem como o controle de estoques e volumes de utilizagédo
de bens de consumo, materiais especiais ou especificos, e a direcdo dos trabalhos de
inventario, atualizacéo, controle e prestacdo de contas dos bens pablicos patrimoniados

e patrimoniaveis.

J4 ao Departamento de Tecnologia da Informacdo cabe planejar, orientar e
controlar as tarefas referentes a tecnologia da informacéo, visando ao atendimento das
necessidades dos usuarios da rede de informatica nas distintas unidades administrativas
do Executivo Municipal, superintendendo a manutencéo, controle de acessos, seguranca
da informacdo e desenvolvimento de projetos, bem como o provimento de recursos

tecnoldgicos de competéncia da Secretaria de Administragéo.

Por fim, o Departamento de Atendimento ao Publico esta incumbido de
administrar, planejar, orientar e controlar as tarefas inerentes da Central de Atendimento
ao Cidaddo, promovendo atendimento de qualidade, satisfacdo das necessidades e
eficiéncia no trato administrativo com os administrados, nos assuntos pertinentes e

concernentes a esse espaco publico.

2.4  Secretaria dos Negocios Juridicos

A Secretaria dos Negocios Juridicos é constituida pelos Departamentos
Juridico-Administrativo e Juridico-Contencioso, e tem como principal funcédo defender
os direitos e interesses do Municipio, em juizo ou fora dele, além de apoiar o
desenvolvimento de mecanismos de gestdo eficazes e eficientes, pautados dentro dos

principios norteadores do Direito.

Cumpre a ela organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execucgdo dos
trabalhos peculiares a sua pasta, com vistas ao assessoramento da tomada de decisdes do
Chefe do Poder Executivo e demais agentes politicos, pautando-se pela seguranca

juridica dos atos administrativos e a obtencdo do maximo desempenho dos recursos




humanos, materiais e financeiros avaliando estas atividades para assegurar o seu regular

desenvolvimento.

Cabe ao Departamento Juridico-Administrativo administrar, planejar, orientar e
controlar as atividades tipicas juridico-administrativas, superintendendo e
supervisionando, em especial, os trabalhos oriundos da Sessdo Técnica Legislativa,
quanto a elaboracdo de projetos e minutas de leis e atos normativos; e da Sessdo
Técnica Administrativa, segmentada nas atividades precipuas de elaboracdo de estudos,
pareceres técnicos e arrazoados juridicamente fundamentados, e no processamento de
Sindicancias e Processos Administrativos de natureza disciplinar ou residual; bem como

atuando na direcdo e apoio institucional as atividades da Coordenadoria do PROCON.

J& ao Departamento Juridico-Contencioso compete administrar, planejar,
orientar e controlar as atividades referentes a matéria juridica-contencioso,
superintendendo e supervisionando, em especial, os trabalhos oriundos da Sessdo de
Execucdo Fiscal e da Sessédo de AcOes Judiciais Diversas, atribuindo, acompanhando e
deliberando sobre procedimentos, expedientes; bem como formulando estudos e
promovendo debates técnicos, a fim de fixar o entendimento juridico consolidado em

questdes reincidentes ou reiteradas.

2.5  Secretaria de Finangas e Orgcamento

A Secretaria de Financas e Orcamento é constituida pelos Departamentos
Contabil, de Tributos e Rendas e de Planejamento e Controle Orcamentario e sua
principal atribuicdo é a de assessorar, acompanhar e orientar o Chefe do Poder
Executivo Municipal no que se refere a aplicacdo do orgamento publico, arrecadacao de

tributos e controle fiscal.

Cabendo a ela ainda, organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a

execucdo dos trabalhos peculiares pertencentes a finangas e or¢gamento.

Ao Departamento de Contabilidade compete planejar, orientar e controlar as
tarefas inerentes a administracdo dos servigos de contabilidade e tesouraria, prestar
assessoramento e apoio especializado e qualificado em questdes que envolvam matéria
de natureza técnica contabil, bem como orientacdo, direcionamento e planejamento das

atividades inerentes a matéria contabil.




Incumbe ao Departamento de Tributos e Renda planejar, orientar e controlar as
tarefas essenciais a administracdo do fluxo financeiro do Executivo Municipal, prestar
assessoramento e apoio em questdes que envolvam matéria de natureza técnica
tributaria em geral, bem como orientacdo, direcionamento e planejamento das atividades

préprias da direcdo das Coordenadorias de Lancadoria, Fiscalizagdo e Divida Ativa.

Por fim, ao Departamento de Planejamento e Controle Or¢camentéario cumpre a
tarefa de planejar, orientar e controlar os servicos inerentes aos projetos e estudos
voltados a elaboracdo do planejamento orcamentario e financeiro da Administracao,
prestar assessoramento e apoio em questfes que envolvam matéria de natureza técnica
orcamentaria em geral, bem como orientacdo, direcionamento e planejamento das

atividades de controle da execucéo orcamentéria.

2.6  Secretaria de Educacédo

A Secretaria da Educacdo é constituida pelo Departamento de Ensino,
Departamento de Administracdo da Educacdo, Departamento de Gestdo Estratégica
Educacional, Departamento de Alimentacdo Escolar e Departamento de Transporte

Escolar.

Cabendo a ela organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execucdo dos
trabalhos intrinsecos as atividades da Secretaria de Educacdo, superintendendo as
atividades atinentes a todos os niveis e modalidades de ensino; a gestdo e administracédo
préprias das estruturas e estabelecimentos de ensino da rede publica municipal; e os
servicos e acessorios educacionais prestados aos educandos, nos termos da competéncia
das respectivas unidades, com vistas a obtencdo do maximo desempenho dos recursos
humanos, materiais e financeiros, avaliando estas atividades para assegurar 0 seu

regular desenvolvimento, notadamente da Educacdo Bésica Publica.

Ao Departamento de Ensino, compete planejar, orientar e controlar os servicos
educacionais de competéncia da Secretaria Municipal da Educacéo, dotando as unidades
escolares municipais, inclusive o Conservatorio Musical “Maestro Mario Veneri”, do
direcionamento técnico pedagodgico e dos recursos didatico-escolares essenciais ao
desenvolvimento da atividade de escolarizagcdo formal dos alunos usuarios da rede
publica municipal de ensino, trabalhando em prol do padrdo de qualidade

constitucionalmente assegurado.




A Diretoria de Administracio da Educac&o cabe administrar, planejar, orientar
e controlar os servigcos de administracdo e gestdo geral da Secretaria Municipal da
Educacdo, superintendendo as Coordenadorias de Almoxarifado e Manutencdo Escolar
e de Compras da Educacdo e Convénios e Programas Educacionais, de modo a
proporcionar infraestrutura adequada, com manutencdo eficiente de moveis e imoveis,
bem como abastecer as unidades escolares da rede publica municipal de ensino, para
consecucdo dos objetivos da Secretaria da Educacao.

A Diretoria de Atividades Escolares toca a tarefa de planejar, orientar e
controlar os servi¢cos administrativos referentes as atividades escolares, dotando a
unidade administrativa da educacdo da Prefeitura Municipal com informacdes e
materiais necessarios para que sejam alcancados os objetivos e resultados estabelecidos
pelo(a) Chefe do Poder Executivo(a) Municipal e Secretario(a) a que seu departamento

se vincula.

J& a Diretoria de Gestdo Estratégica concerne administrar, planejar, orientar e
controlar os servigos alusivos ao planejamento da expansdo do atendimento
educacional, superintendendo as Coordenadorias de Gestdo de pessoal da Educacdo e
Convénios e Programas Educacionais, de modo a proporcionar recursos humanos
adequados e necessarios, garantir recursos por meio da adesdo & programas e convénios
intergovernamentais que garantam as condi¢cGes necessarias para consecucdo dos

objetivos da Secretaria da Educacéo.

Quanto a Diretoria de Alimentacéo Escolar e a Diretoria de Transporte Escolar,
incumbe as tarefas de administrar, planejar, orientar e controlar o servico de
Alimentacdo Escolar e de Transporte Escolar, de competéncia da Secretaria Municipal

da Educacdo, superintendendo as atividades inerentes e rotinas proprias.

2.7 Secretaria de Saude

S&o os departamentos de Promocédo de Saude, Departamento de Administracéo
e Projetos, Departamento de Infraestrutura e Equipamentos, Departamento de Higiene
e Vigilancia e o Departamento de Administracdo de Farmacias que compde a

Secretaria de Saude.

Cabe a esta, organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execucdo dos
trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria de Saude, garantindo a efetividade da




Promocdo da Atencdo Basica a Saude, das Acdes de Higiene e Vigilancia Sanitaria e
ministracdo de medicamentos a populagdo, por meio dos departamentos respectivos,
bem como a gestdo superior dos equipamentos e servigcos acessorios, com vistas a
obtencdo do méaximo desempenho dos recurso humanos, materiais e financeiros,
avaliando estas atividades para assegurar o seu regular desenvolvimento da politica de

salde publica.

A Diretoria de Promocdo da Saude cabe administrar, planejar, orientar e
controlar os servicos a ela atribuidos, implementando acdes que assegurem a atencdo
basica, e a superintendéncia dos programas de atendimento especifico em salde
psicossocial, ambulatorial, bucal, em especialidades médicas, gestdo de grupos de risco
e programas especiais de acompanhamento e prevencdo de doencgas sexualmente
transmissiveis, bem assim do servico de atendimento mével de urgéncia e do centro de

operacdes de urgéncia.

A Diretoria de Administrac&o e Projetos compete administrar, planejar, orientar
e controlar a formulacdo, implementagéo, execucdo, avaliacdo e prestacdo de contas de
projetos e convénios e dos demais servicos do Departamento de Administracdo e
Projetos da Saude, superintendendo as acbes de captacdo de recursos, gestdo de
contratos, formulagdo de convénios, e abastecimento geral de todas as unidades
administrativas vinculadas a Secretaria da Saude.

Ja a Diretoria de Infraestrutura e Equipamentos da Saude cabe administrar,
planejar, orientar e controlar as atividades inerentes ao Departamento de Infraestrutura e
Equipamentos da Saude, visando promover as condicbes necessarias a
operacionalizacdo dos servicos publicos afetados, o correto funcionamento e as

condicdes adequadas para a efetivacdo da politica de saude publica.

A Diretoria de Higiene e Vigilancia € a responsavel por administrar, planejar,
orientar e controlar os servicos administrativos publicos do Departamento de Higiene e
Vigilancia, visando subsidiar a Secretaria de Salde no controle epidemioldgico,
sanitario e vetores, dotando as unidades administrativas da Prefeitura Municipal dos
recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua coordenacdo para alcangar 0s
objetivos e os resultados estabelecidos pelo(a) Chefe do Poder Executivo(a) Municipal e

Secretario(a) a que seu Departamento se vincula.

A responsabilidade de administrar, planejar, orientar e controlar os servicos




administrativos puablicos do Departamento de Administracdo de Farmacias cabe a
Diretoria de Administragdo de Farmacias, que deve visar subsidiar a Secretaria de
Saude na distribuicdo de medicamentos, dotando as unidades administrativas da
Prefeitura Municipal dos recursos materiais € humanos necessarios e exercendo sua
coordenacao para alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo(a) Chefe do

Poder Executivo(a) Municipal e Secretario(a) a que seu Departamento se vincula.

2.8 Secretaria de Assisténcia Social

A Secretaria de Assisténcia Social é composta pelo: Departamento de Protecéo
Social Basica, Departamento de Protecdo Social Especial, Departamento de
Administracdo e Expediente Assistencial, Departamento Cidadania e Combate a
Excluséo e Departamento de Geracdo de Renda e Qualificacdo Profissional e sua
funcdo é a de implementar dentro do Municipio a politica de assisténcia social voltada
ao atendimentos dos interesses sociais e aspiracdes da populacdo em situagdo de risco
social, além de desenvolver politicas destinadas ao combate a pobreza, competindo-lhe
ainda organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execucdo dos trabalhos

peculiares a secretaria.

Cumpre ao Departamento de Protecdo Social Basica administrar, planejar,
orientar e controlar os servi¢os administrativos publicos voltados a protecédo assistencial
bésica, visando subsidiar as Coordenadorias do Centro de Referéncia em Assisténcia
Social (CRAS Bandeirantes), Coordenadoria do Centro de Referéncia em Assisténcia
Social (CRAS Vera Cruz), Coordenadoria do “Projeto Clarear”, Coordenadoria do
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo para ldoso — Nucleo de Atencédo
ao ldoso (NAI), Coordenadoria do Centro de Atencdo ao Adolescente e a Crianca
(CAAC), dotando as unidades administrativas da Prefeitura Municipal dos recursos
materiais € humanos necessarios e exercendo sua coordenacdo para alcancar 0s
objetivos e os resultados estabelecidos pelo Chefe do Poder Executivo Municipal e

Secretario a que seu Departamento se vincula.

No ambito de suas atribui¢cGes concerne ao Departamento de Protecdo Social
Especial administrar, planejar, orientar e controlar os servi¢os administrativos publicos,
subsidiando a Coordenadoria do Centro Especializado em Assisténcia Social (CREAS),
a Coordenadoria do Servico de Apoio ao Idoso e a Coordenadoria do Servigo de




Acolhimento “Luz e vida”.

J4, ao Departamento de Administracdo e Expediente Assistencial concerne
administrar, planejar, orientar e controlar os servi¢os administrativos puablicos, visando
subsidiar a Secdo de Administracdo de Recursos e Beneficios, Secdo de Administracdo

de Servicos, Secdo de Vigilancia Socioassistencial.

Ao Departamento de Cidadania e Combate & Exclusdo cabe administrar,
planejar, orientar e controlar os servigos administrativos publicos referentes a cidadania
e combate a exclusao, visando subsidiar a Secdo de Orientacdo e Cidadania, Secdo de

Programas de Combate a Excluséo Social.

No ambito das suas atribui¢fes incumbe ao Departamento de Geracdo de Renda
e Qualificacdo Profissional planejar, orientar e controlar os servicos administrativos
referentes a Geracdo de Renda e Qualificacdo Profissional, visando subsidiar a
Coordenadoria do Programa de Apoio ao Desempregado (PAD), Coordenadoria de

Programas de Geracgdo de Renda e Qualificacdo Profissional.

2.9 Secretaria de Planejamento Urbano

A Secretaria de Planejamento Urbano € formada pelo Departamento de
Convénios e Congéneres e também pelo Departamento de Obras e Projetos e, tem por
finalidade coordenar e conduzir a¢Ges governamentais voltadas ao planejamento e
desenvolvimentos urbano, competindo-lhe ainda organizar, planejar, coordenar, dirigir e
controlar a execucdo dos trabalhos peculiares as atividades da pasta, com vistas a
obtencdo do méximo de rendimento dos recursos humanos, materiais e financeiros

avaliando estas atividades para assegurar o seu regular desenvolvimento.

A Diretoria de Convénios e Congéneres cabe planejar, orientar e controlar os
servicos administrativos referentes a formalizacdo e execucdo dos processos de
convénios e parcerias, visando subsidiar a secdo de projetos e captagdo de recursos, e a

secdo de formalizacdo e acompanhamento.

Quanto a Diretoria de Obras e Projetos compete planejar, orientar e controlar 0s
servigos administrativos referentes a elaboracdo e acompanhamento de obras e projetos,
e dirigindo a se¢do obras publicas, a se¢éo de projetos executivos e urbanismo e a se¢do

de mobilidade urbana.




2.10 Secretaria de Infraestrutura e Servigos Publicos

A Secretaria de Infraestrutura e Servicos Puablicos é constituida pelo
Departamento de Infraestrutura, pelo Departamento de Controle e Manutengdo Geral e
pelo Departamento de Servigos Publicos, sua principal funcdo é a de coordenar e
conduzir ages governamentais dirigidas ao planejamento e ao desenvolvimento urbano,
além de ampliar politicas voltadas ao licenciamento e controle urbano do parcelamento,

uso e ocupacéo do solo.

Compete ainda, a esta secretaria organizar, planejar, coordenar, dirigir e
controlar a execucdo dos trabalhos peculiares as atividades da pasta, para assegurar 0
seu regular desenvolvimento e a boa qualidade dos equipamentos e servigos publicos

indispensaveis a populacao residente nas zonas urbana e rural do municipio.

A Diretoria de Infraestrutura toca as tarefas de planejar, orientar e controlar o0s
servicos administrativos referentes a manutencdo, conservacdo e incremento da
infraestrutura do municipio, dirigindo a coordenadoria da manutencdo de vias e

logradouros.

Ja, a Diretoria de Controle e Manutencdo Geral cabe planejar, orientar e
controlar os servigos administrativos referentes ao controle e manutencdo geral de
materiais, maquinas e equipamentos proprios da Secretaria de Infraestrutura e Servicos

Publicos, dirigindo a coordenadoria de manutencgéo de frota .

Por fim, a Diretoria de Servicos Publicos incumbe as tarefas de planejar,
orientar e controlar os servigos administrativos para o bom funcionamento do
departamento, do constante aperfeicoamento e eficiéncia dos servicos publicos, devendo
ainda dirigir a coordenadoria de servicos funerarios e pequenas obras, coordenadoria de

fiscalizacdo de servicos publicos e a coordenadoria do povoado de Ibitirama.

2.11 Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Os Departamentos de Assuntos da Agricultura, Departamento de Assuntos do
Meio Ambiente e Departamento de Educacdo Ambiental e Sustentabilidade compde a
Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente e sua funcdo primordial é a execugdo da

politica de desenvolvimento sustentdvel das atividades agropecuarias do nosso




Municipio e a de promocéo de acdes que vise a protecdo, conservacao e recuperacao

dos recursos naturais.

Ademais, cabe a essa secretaria organizar, planejar, coordenar, dirigir e
controlar a execucdo dos trabalhos peculiares as atividades da pasta, com o objetivo de
obter o méximo de rendimento dos recursos humanos, materiais e financeiros, para
assegurar o desenvolvimento agroecondmico, a qualidade da vida no campo, o respeito

a natureza e aos recursos naturais, bem como a satde do meio ambiente.

Cumpre ao Departamento de Assuntos da Agricultura planejar, orientar e
controlar os servigcos administrativos referentes aos servigos e assuntos da agricultura,
dirigindo a coordenadoria de agronegécios, dotando as unidades administrativas da
Prefeitura Municipal dos recursos materiais € humanos necessarios e exercendo sua
coordenacdo para alcancar os objetivos e 0s resultados estabelecidos pela Gestédo

Administrativa.

No ambito das atribuicbes do Departamento de Assuntos do Meio
Ambiente estdo: planejar, orientar e controlar os servigos administrativos referentes aos
servigos e assuntos do meio ambiente, dirigindo a secdo recursos hidricos e florestais,

secdo destinacdo residuos solidos e secdo canil.

Ja, ao Departamento de Educacdo Ambiental e Sustentabilidade cabe planejar,
orientar e controlar os servicos administrativos referentes aos servicos de educacgédo
ambiental e sustentabilidade, dirigindo a secéo de projeto e educacdo ambiental e secédo
de fiscalizagdo ambiental.

2.12 Secretaria de Esporte e Lazer

A Secretaria de Esporte e Lazer é composta pelo Departamento de Esporte e
Lazer.

A ela, compete organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execucao dos
trabalhos peculiares as atividades da Secretaria de Esporte e Lazer, supervisionando o
Departamento de Esporte e Lazer e as Coordenadorias de Administragdo do Esporte e
Lazer, Técnica Desportiva e de Lazer e Eventos, nos termos da competéncia da
respectiva unidade, com vistas a obtencdo do maximo de rendimento dos recursos

humanos, materiais e financeiros avaliando estas atividades para assegurar o regular




desenvolvimento da politica publica de fomento e incentivo as atividades fisicas e

préticas desportivas.

Compete ao Departamento de Esporte e Lazer planejar, orientar e controlar os
servicos administrativos referentes aos servicos esportivos, além de dirigir a

coordenadoria técnica desportiva, se¢do praticas esportivas e projetos.

2.13 Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Marketing

A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Marketing é constituida pelo
Departamento de Comércio e Servi¢cos, Departamento de Inddstria e Departamento de
Marketing, sua principal funcdo é planejar e executar novos investimentos voltados ao
desenvolvimento econdmico e evolucéo dos j& existentes.

A ela compete organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execucdo dos
trabalhos peculiares as atividades da secretaria, para assegurar 0 seu regular
desenvolvimento em prol do desenvolvimento econdmico articulado a melhoria da
qualidade de vida da populagdo monte-altense.

Cabe ao Departamento de Comércio e Servicos planejar, orientar e controlar os
servicos administrativos referentes aos servicos de fomento e apoio a inddstria, ao
COMErcCio e aos Servicos.

Ao Departamento de Marketing incumbe a tarefa de planejar, orientar e
controlar os servicos administrativos referentes aos servicos de Marketing, dirigindo a
coordenadoria de imprensa secdo projetos de comunicacdo, secdo assessoria de
imprensa, sessdo assuntos da transparéncia e coordenadoria qualificagdo do servico

publico.
2.14 Secretaria de Turismo e Cultura

A Secretaria de Turismo e Cultura é composta pelo Departamento de Turismo e
0 Departamento de Cultura e tem por finalidade definir diretrizes de acdo que vise
respaldar grupos artisticos, promover programas e eventos diversos, além de velar pelo

patrimdnio cultural material e imaterial do municipio.

Compete a secretaria organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a
execucdo dos trabalhos peculiares as atividades da pasta, a implementacdo do
desenvolvimento do potencial turistico e o fortalecimento da cultura no ambito do

municipio.




Cabe ao Departamento de Turismo planejar, orientar e controlar 0s servicos
administrativos pertencentes aos servicos de fomento ao turismo, dirigindo a
coordenadoria estudos e planejamento do turismo, coordenadoria de informacao e apoio

ao turista, e a coordenadoria de oferta turistica.

Ao Departamento de Cultura cabe planejar, orientar e controlar os servicos
administrativos referentes aos servigos de fomento a cultura, dirigindo coordenadoria
museus, secdo museu paleontoldgico, secdo museu historico, se¢do museu arqueoldgico,
coordenadoria teatro municipal, coordenadoria biblioteca municipal, coordenadoria

centro de arte e cultura e programa Monte Alto Aqui Tem Turismo — PROMATUR.

2.15 Secretaria de Seguranca Publica

A Secretaria de Seguranca Publica é composta pela Guarda Civil Municipal,
pelo Departamento de Transito, pela Guarda Patrimonial e pelo Departamento de

Inteligéncia e Monitoramento.

A ela, concerne organizar, planejar, coordenar, dirigir e controlar a execugédo dos
trabalhos peculiares as atividades da Secretaria de Seguranca Publica, supervisionando a
Guarda Civil Municipal, Departamento de Transito, Guarda Patrimonial e o
Departamentos de Inteligéncia e Monitoramento, nos termos da competéncia da
respectiva unidade, com vistas a obtencdo do maximo de rendimento dos recursos
humanos, materiais e financeiros, avaliando estas atividades para assegurar 0 seu

regular desenvolvimento, garantindo o éxito da politica publica de seguranca.

Incumbe a Guarda Civil Municipal e a Guarda Patrimonial, planejar, orientar e
controlar as atividades pertinentes ao seu departamento, exercendo sua coordenacgéo
para alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal e Secretario a que seu Departamento se vincula.

Quanto ao Departamento de Transito planejar, orientar e controlar os servigos
administrativos referentes aos servigos de transito, dirigindo a sec¢éo apoio operacional e

servico de transito, secdo fiscalizacdo do transito e secdo educacdo para o transito.

Ja, ao Departamento de Inteligéncia e Monitoramento incumbe planejar, orientar
e controlar a central de inteligéncia e 0 monitoramento do circuito de cdmaras, dirigindo

secdo de escalas e registros e a se¢cdo manutencdo de equipamentos eletrénicos.




3.

ENDERECOS, CONTATOS E HORARIOS DE ATENDIMENTO DAS

SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secretaria de Governo

Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro Sala 28
Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3116
E-mail: secgov@montealto.sp.gov.br

Horéario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Secretaria de Administracdo

Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro Sala 21
Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3167
E-mail: secadmin@montealto.sp.gov.br

Horéario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Secretaria dos Negocios Juridicos

Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro — Sala 24
Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3145
E-mail: djuridico@montealto.sp.gov.br

Horéario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Secretaria de Financas e Orcamento

Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro — Subsolo 2
Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3141

E-mail: financas@montealto.sp.gov.br

Horério de Atendimento de segunda a sexta-feira: Das 9 as 16 horas

Secretaria de Educacao

Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1416 — Centro

Telefone: (16) 3244-3112

E-mail: seceduca@montealto.sp.gov.br

Horéario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 7:30 as 16 horas

Secretaria da Saude

Endereco: Avenida Comendador Castro Ribeiro, 107 — Centro




e Telefone: (16) 3242-9783
e E-mail: secsaude@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 7 as 16 horas

Secretaria de Assisténcia Social

e Endereco: Avenida José Luis Franco da Rocha, 143 — Centro.
e Telefone: (16) 3242-1971
e E-mail: assist@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 7 as 16 horas

Secretaria de Planejamento Urbano
e Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro Sala 12
e Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3136
e E-mail: planejamento@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Secretaria de Infraestrutura e Servicos Publicos

e Enderecgo: Avenida Bruno Maida, 10 — Almoxarifado 2
e (Margem da Rodovia SP-305 “José Pizarro™)

e Telefone: (16) 3242-2081

e E-mail: secobras@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente
e Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro — Subsolo 5
e Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3135

e E-mail: sama@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Secretaria de Esporte e Lazer

e Endereco: Praca 13 de Maio, s/n° — Centro
e (Piso superior do Ginasio de Esportes José Pizarro)
e Telefone: (16) 3242-8083




e E-mail: del@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 17 horas

Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Marketing
e Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro — Sala 32
e Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3203

e E-mail: luiz_nunes@yahoo.com

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Secretaria de Turismo e Cultura

e Endereco: Praca Centenario, s/n°(Centro Civico e Cultural Dr. Elias Bahdur)
e Telefone: (16) 3244-4060

e E-mail: cultura@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 17 horas

Secretaria de Sequranca Publica

e Endereco: Rua Ananias de Carvalho, 1038 — Centro
e Telefone: (16) 3242-1339
e E-mail: seguranca.publica@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9 as 16 horas

Central de Atendimento ao Cidaddo
e Endereco: Rua Dr. Raul da Rocha Medeiros, 1390 — Centro
e Telefone: (16) 3244-3113 — Ramal 3161

e E-mail: cac@montealto.sp.gov.br

e Horério de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9h as 15h30

Ganha Tempo
e Endereco: Rua Nhonhd do Livramento, 938- Centro

e Telefone: (16) 3242-6614 — Ramal 3161

e E-mail: cac@montealto.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira
das 8 as 11 horas | das 13h30 as 17h




4, SERVICOS DISPONIBILIZADOS AOS MUNICIPES
4.1 Central de Atendimento ao Cidadao

O Executivo Municipal disponibiliza diversos tipos de servi¢cos aos municipes,
que deverao realizar suas solicitacdes por meio de protocolo realizado na Central de
Atendimento ao Cidad&o, ou ainda, por meio do servico de Protocolo Eletrénico, que
pode ser acessado através do site oficial do Municipio (montealto.sp.gov.br) na aba

“protocolo eletronico”.

A Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC tem como objetivo principal
garantir aos municipes um atendimento moderno, agil, de qualidade, que facilite a vida
dos cidadédos e eleve a imagem do servidor publico, bem como da Administracdo
Municipal, tendo como principal objetivo a exceléncia no atendimento as necessidades
dos cidaddos, buscando solucionar da melhor maneira e no menor tempo possivel suas

demandas.

Os servicos disponibilizados na Central estdo listados a seguir, no entanto, a
Central de Atendimento esta qualificada para buscar solugdes para diversas demandas

apresentadas pelos municipes.

e Recepcdo, orientacdes gerais e encaminhamentos dos municipes aos setores

competentes;
e Autorizagéo e abertura de empresas;
e Autorizagdo para comércio ambulante;
e Autorizacdo para comércio na feira do produtor;

e Aprovac0Oes e alvaras para regularizacdo e ou construcdes residenciais/ comerciais

entre outros;
e Alvarés e alteracGes da Vigilancia Sanitaria;
o Certiddes Municipais Gerais (IPTU, ISS, Meio Ambiente, Habite- se , entre outras);
e Emissdo de 22 via de carnés (IPTU, ISS, Conservatorio e outros);

e Simulacdes, atualizagdes e parcelamentos de débitos de divida ativa ( IPTU, ISS,

conservatério e outros);




4.2

Emissdo da taxa de Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis — ITBI;

Requerimentos de Triagem Socioecondmica, a fim de obter beneficios como auxilio
funeral, reparcelamento de divida ativa, desconto de IPTU para aposentados, entre

outros beneficios concedidos a populacéo através de Leis e Decretos.
Solicitacdo e emissdo de carteirinhas de estudantes;

Solicitacdo de autorizagdo para retirada e/ou podas de arvores;
Alteracdes e atualizagGes de cadastro imobiliario e mobiliario;
Atendimento aos Funcionérios e Servidores Pablicos;

Atendimento e protocolos através do servico de Protocolo Eletrénico para
municipes, empresas e escritorios contabeis do municipio e também de outras

municipalidades;

Ganha Tempo

Além da Central de Atendimento, o Executivo Municipal também disponibiliza

aos municipes diversos outros servigos em um unico polo central, o0 Ganha Tempo

Municipal. Os servicos disponiveis sao:

e Banco do Povo Paulista;

DETRAN;

e INCRAVJITR (Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria);
e Junta Militar;

e Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT);

e Posto de Atendimento do Ministério do Trabalho;

e PROCON;

o SEBRAE;
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